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Conventions graphiques

Couleurs :
●Action, exercice,
●Information, explication

Formes :
●Bulle = Saisie de texte
●Flèche = Clic de souris

Saisir Cliquer

Mise en relief Information

Cliquer Cliquer

●Citation



EGroupWare : C'est quoi ?

● e : électronique

● Group : groupe, communauté

● Ware : logiciel

logiciel de groupe 
(Journal officiel)

Logiciel qui facilite le partage de l’information au sein d'un 
groupe de personnes engagées dans un travail en commun 

, ministère, service, section, etc.



Pourquoi eGroupWare ?
Besoin fonctionnel Solution applicative

Proposer, organiser, 
accepter ou refuser une 
réunion

Partager des informations 
sur des tiers en relation 
avec le groupe de travail

Travailler à plusieurs sur 
des dossiers

Réserver une salle, un 
vidéo-projecteur,  un livre

Etc.

Agenda

Carnet d'adresses

Infolog

Ressources

Signets, Projets, 
Sondages, etc.



De quoi ai-je besoin ?

Prenom.Nom@servive.gov.pf

ser prn
4vhk727q

Un fureteur

Mon mot de passe

Mon identifiant

Mon adresse email

mailto:Prenom.Nom@servive.gov.pf


Ouvrir une session eGroupWare

www.agenda.gov.pf

SERviceNomPRénom Mot de passe

Clic ou
touche « Entrée »

2

1

3

4



Accueil
Sélectionner une application



Composition type d'une page

Menu des applications disponibles

Menu
 de

 l'application
en cours

Vue sélectionnée

Menu général Accès direct



Navigation type dans une page
1 – Je sélectionne mon application

2 – Je sélectionne ma vue

3 – Je sélectionne mon information



Calendrier : Pour quoi faire ?

Organiser une réunion
Signaler une absence
Noter un rendez-vous

● Suivre l'activité
Voir le planning des congés de son groupe

● Tenir son agenda
Voir l'état des réservations d'une salle

● Etc.



Calendrier : Naviguer

Décembre Février 2009
2011
2013
Etc.

2007
2005
2003
Etc.

Vue hebdomadaire
Vue journalière

Aujourd'hui

Vue mensuelle
122

3

1

3

3



Calendrier : Changer de vue

Lacher

Presser



Calendrier : Vue journalière

Jour Précédent

Jour suivant Noter un appel

Ajouter une note

RDV
passés

ou
à

venir

Evénénements
en

cours

Ajouter une TAF

Ajouter
un rendez-vous

Voir,
modifier

ou supprimer
un rendez-vous



Calendrier : Vue 4 jours
La journée en cours et les 3 jours suivants Accès direct

à la vue
journalière

du jour
sélectionné

Ajouter
un rendez-vous

Voir,
modifierou supprimerun rendez-vous

Une ressource a 
   été réservée 

pour ce rendez-
vous

Ce rendez-vous  
  ne concerne 

qu'un utilisateur

Ce rendez-vous 
concerne    
plusieurs    
utilisateurs



Calendrier : Vue hebdomadaire sans weekend

Accès direct
à la vue

journalière
du jour

sélectionné

RDV
passés

ou
à

venir

5 jours



Calendrier : Vue hebdomadaire avec weekend

7 jours



Calendrier : Vue 
mensuelle

Accès direct
à la vue hebdomadaire 

de la semaine sélectionnée



Calendrier : Planificateur par utilisateur
5 semaines glissantes

Une ligne 
par 

utilisateur

Uniquement les utilisateurs 
pour lesquels j'ai l'autorisation 

de voir le calendrier

Utilisateurs pour lesquels je n'ai 
pas le droit de voir le calendrier

Je n'ai pas intérêt
à planifier une réunion

 ces jours là



Calendrier : Planificateur par catégorie

Retour
d'un mois

Retour de
deux semaines

Avance de
deux semaines

Avance

d'un mois

Lorsqu'une catégorie est 
sélectionnée ce sont les sous-

catégories qui sont listées

Il y a au moins une personne en congé à un moment donné

Voir ou modifier lévénement 

Voir le planing
de la semaine 9

Voir le
planing
du 14
Mars



Calendrier : Liste d'événements

Voir

SupprimerModifier

2 - Trier

1 - Filtrer 3 - Paginer

Choisir les
colonnes
à afficher

4 – Agir sur un événement



Calendrier : Filtrer

Afficher une seule 
catégorie

Cacher les 
informations 
privées

Afficher les informations 
d'une autre compte

Afficher les informations 
de plusieurs personnes

Afficher 
toutes les 
catégories

Afficher les 
informations 
privées

Afficher les informations 
d'un groupe

Afficher son 
agenda



Pause



Calendrier : Noter un rendez-vous

Vendredi 25 janvier à 7h Mercredi 2 janvier à 10h



Calendrier : Poser un congé
Un libellé explicite pour une vue consolidée

Premier jour de congé

Dernier jour de congé5
4

2

6

1

7

3



Calendrier : Participants : Proposer un rendez-vous

Nom, prénom ou 
information quelconque

42

1

3

Sélectionner parmi
les contacts trouvés 

5 Recommencer les actions 1 à 4 pour chaque participant !



Calendrier : Participants : Ajouter plusieurs 
membres de son groupe en une seule fois

4

2

1

3

Passer en mode
sélection multiple

Sélection
des comptes

avec la
touche Ctrl



Calendrier : Participants : Inviter d'autres groupes
1

2
Choisir un

groupe 3 Sélectionner
des comptes 4

6

5

7



Calendrier : Décaler un RDV

Avancer

Reculer



Calendrier : Planifier une réunion hebdomadaire
Choisir le type de répétition2

1

3

Aller à l'onglet ...



Calendrier : Planifier une réunion bi-hebdomairaire
Choisir le type de répétition2

1

5

Aller à l'onglet ...

Choisir le premier jour

Choisir le deuxième jour 4

3



Calendrier : Planifier une réunion bi-mensuelle
Choisir le type de répétition2

1Aller à l'onglet ...

4

3
Choisir l'intervalle



Calendrier : Planifier une formation sur 2 semaines
Choisir le type de répétition2

1

5

Aller à l'onglet ...

Choisir le dernier jour

Choisir les jours de formation 4

3



Calendrier : Planifier une réunion tous les 
3èmes mercredis du mois

Choisir le type de répétition2

1

5

Aller à l'onglet ...

Choisir le dernier jour (du dernier mois)

Choisir le jour de réunion 4

3



Calendrier : Joindre l'ordre du jour
à l'invitation

Choisir le fichier à attacher2
1

5

Aller à l'onglet ...

Ajouter une description

4

3

Attacher le fichier
Saisir une 
description

6



Calendrier : Rappeler
automatiquement un rendez-vous

Quand ?
2 1

5

Aller à l'onglet ...

43
Qui ?



Calendrier : Message d'invitation

Voir le rendez-vous dans eGroupWare, l'accepter, le refuser, ...

Qui participe ?

Pour quoi faire ?

Qui invite ?



Calendrier : Répondre à une invitation

2

1
Aller à l'onglet ...

3

Oui
Non

Peut-être

Quitter la 
fenêtre



Calendrier : Préférences

Basculer l'affichage avec ou sans aide

Choisir la vue que l'on souhaite à l'ouverture du calendrier

Le calendrier est 
visible sur la 

page d'accueil

2

1

4
Sélectionner son groupe

3



Calendrier : Autoriser l'accès
Entrer le texte à 

rechercher

2

1

3

4

6

Choisir où
 se fait la
recherche

Permissions
dans l'ordre

d'importance
croissante 

x                              
x          x                  

  x         x             x     

Par défaut, il est 
possible de consulter 

le calendrier des autres 
membres  de son 
groupe principal

5

5

5



Calendrier : Qu'a-t-il de commun avec les 
autres applications eGroupWare ?

Menu 
latéral

Préférences

Autoriser 
l'accès

Qui peut faire quoi avec 
mes informations ?

Adapter le fonctionnement par défaut de 
l'application à mes habitudes 

Onglets Liens

Boutons

Relier l'information à d'autres, y compris dans 
d'autres application. Joindre un fichier.

Enregistrer
Appliquer
Annuler
Attacher
Chercher

Sauver les modifications et quitter le formulaire
Sauver les modifications et rester sur le formulaire
Quitter le formulaire sans sauver les modifications
Joindre un fichier
Rechercher une information



Merci
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