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Agenda

L'agenda représente sous forme graphique les actions ou les interventions planifiées pour une
période de temps.

Utilisation de I'écran

//Acces : Activité » Agenda //
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Les boutons 1 permettent d'afficher I'agenda pour le jour, la semaine, ou le mois, les boutons 2
permettant de naviguer de période en période. Le bouton 3 positionne I'agenda a la date du jour.

Le bouton 4 permet d'afficher I'agenda pour la date sélectionnée.

Vous pouvez afficher simplement votre agenda en cochant votre nom dans la liste 5, ou sélectionner
un ou plusieurs utilisateurs. Si la ligne Auto est cochée, tous les événements de la période seront
affichés.

Via les listes 6, vous pouvez choisir ce que vous voulez afficher sur votre agenda : les interventions,
les actions (7), ou les deux. Et pour les actions comme pour les interventions, vous pouvez choisir
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quelles catégories afficher.

Sont ainsi présentées graphiquement les actions (8), les interventions de maintenance (9), et les

interventions simples (10).

Actions comme interventions peuvent étre crées, déplacées, ou modifiées avec la souris.

Menu contextuel

Affecter 3

Copier Ctrl+C

Chuvrir la fiche du contact

Afficher a partir du

Copie écran
R mprimer Ctrl+P
afe= . = 5
=2® Options de l'écran >
lour

Semaine entiére
Semaine de travail

Mois

Afficher aujourd'hui

Afficher le nom du client

Afficher seulement > Les internes
Colorer les actions selon leur genre Les externes
Paramétrer le planning

Semaine sur 3 jours

Rafraichissement auto

Dans les options disponibles du menu contextuel :

» Affecter a ** permet de copier I'item sélectionné pour tout ou partie des autres
utilisateurs * **Rafraichissement auto permet de rafraichir automatiquement I'écran des
qu'il y a une modification dans les données. Vous pouvez par exemple afficher I'agenda sur un
grand écran dans un bureau collectif, tout changement dans I'agenda sera alors affiché en

temps réel.

E Autres articles “Activité”

Actions

Actions planifiées

Agenda

Attestation fiscale service a la personne
Ingrédients
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Interventions

Planning des actions et interventions
Suivi de I'envoi des mails
Synchronisation agenda Google/Outlook
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