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1. PARTAGER VOTRE AGENDA ”

miér@
. . Greno
Les étapes qui suivent vous permettent de partager ' _
votre agenda avec quelqu’un d'autre. AUVERGNE-RIONE AL LS

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

1.1. Se connecter au webmail de DELESFIGUEENT SR,
I'académie de Grenoble

. , b |
Saisissez |'adresse ey

https://extranet.ac-grenoble.fr/iwc/
Renseignez vos parameétres de connexion en
utilisant vos identifiants de messagerie, puis
cliquez sur «Connexion».

Bienvenue sur le Webmail de 'académie

Lutte contre le filoutage
Ne communiquez jamais votre mot de passe par mail ou suite & un mai regu. En cas
de doute, vous pouvez joindre le guichet académique.

Nom d'utilisateur :
Mot de passe :

Fran gais - | Connexion

1.2. Accéder au Calendrier et o ot e sz bl

Sélectionnez «Calendrier» en bas a gauche de

la fenétre. Convergence

{@ac-grenoble fr

I |j| Calendrier

Carnet dadresses

@ Options

Sélectionnez I'icone «Engrenage» : elle donne

N o Convergence
acces a un sous-menu, choisissez «Partager
4 L E "9 E Calendriers
un calendrier».
E ﬁ Nouvel événement
ldeo=@- " Catendrier [T
~ Mes calendriers
~ Abonné lundi
4 juin >
L M J s D
1 2 3 4 3
7 8 m 1 o1z 13

14 15 16 17 1% 19 20
pal 2 23 4 23 2% T

28 29 30
2020 2022
@ Messages 717
=
Camet d'adresses
& options
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1.3.

Date: 04/04/2023

Entrer les informations de partage
d'agenda

Cochez «Partager un calendrier» si ce n'est
pas déja coché.

Cliquez sur le symbole «+» pour ajouter une
ligne de partage.

Choisissez le type de droits que vous souhaitez
donner a ce partage (collaborateur en lecture
uniquement ou avec écriture pour faire des
saisies a votre place).

. Cliquez sur l'icbne «Annuaire» pour renseigner

I'adresse du collaborateur a qui vous souhaitez
donner un accés a votre calendrier.

Choisissez «Annuaire académique».

Cliquez sur l'icbne «Loupe» pour choisir

le type de recherche (par exemple par
adresse électronique), puis tapez le nom du
collaborateur.

. Sélectionnez I'adresse électronique du

collaborateur.

. Cliquez sur «Ajouter» pour fermer cette

fenétre : ceci génere un envoi d'e-mail a ce
collaborateur pour lui indiquer qu'il peu des
a présent consulter votre agenda.

Répétez les étapes B a H pour chaque partage
que vous souhaitez créer.

Il est possible de modifier les droits de lecture/
écriture a tout moment.

Vous pouvez retirer des lignes en cliquant sur
le «<-» en face de la ligne.

Une fois que vous avez terminé, cliquez sur
«Enregistrer».

Version : 4.0

Fartager un calendrier w

Utilisateur Autorisations d'accés

Tout le monde Aucun -

Lire + Ecrire: - —\ @
9 9

a Enregistrer ‘ Annuler

L o
I Annuaire Academigue v] e e I O martin. S l

(=) Personnes (L) Groupes

Nom d'affichage Adresse e-mail

® Martin Martin @ac-grenoble fr @
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2. LIRE UN AGENDA PARTAGE
AVEC THUNDERIBIRD

Lorsque vous recevez un e-mail indiquant qu'un de vos collaborateurs vous a donné un acces
a son agenda, il faut l'ajouter a Thunderbird pour pouvoir le consulter.

2.1. Configurer les dans

Thunderbird

agendas

A. Cliquez sur l'icbne «Agenda».

=

B. Faites un clic droit en-dessous de «Mon
agenda» dans la partie gauche de la fenétre,
puis cliquez sur «Nouvel agenda...».

C. Choisissez sur «Sur le réseau», puis cliquez sur
«Suivant».

4/6

@ Courrier entrant

Dossiers

‘ - o x

B Relever | v & Ecrire | <7 Etiquette v
#|lma 8@
Ea 0

(& SIGNALER

O Filtrer ces messages <Ct

v 53 test-usage@ac-grenoble.fr
Courrier entrant
~ [5 Dossiers locaux

(= Sujet Correspondants Date~ @&

T Corbeille
[&) Messages en attente

B3 Accueil | Agenda
=~ Synchroniser @ Eveénement G‘, Tache # Modifier T 5

< Juin > ¢ 2021 » O | Evénements des 7 prochain
Lu Ma Me Je Ve S5a Di
1 2 3 4 5
9 112 13
16 17 13 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Titre

< Aujourdhui > 7

Lun 7 juin

~ Agendas

® Mon agenda
09:007

Afficher tous les agendas
9

08:00

Mouvel agenda...

Synchroniser les agendas

Creer un nouvel agenda *
Votre agenda peut étre stocke sur votre ordinateur ou sur un serveur afin d'y
acceder a distance ou de le partager avec vos amis ou vos collégues de travail.

| Sur mon ordinateur

o Sur le réseau @

Annuler
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. Dans la case «Nom d'utilisateur», entrez votre

identifiant de messagerie.

Saisissez 'emplacement de I'agenda a récupérer :
https://webmail.ac-grenoble.fr/cal/dav/home/

prenom.nom@ac-grenoble.fr/calendar/

ou la partie prenom.nom@ac-grenoble.fr est a
remplacer par I'adresse e-mail du collaborateur
qui partage son agenda.

Cochez «Prise en charge du mode hors
connexion».

. Cliquez sur «Rechercher des agendas».

. Entrez votre mot de passe de messagerie

(et cochez la case pour enregistrer le mot de
passe si vous le souhaitez).

Choisissez le format CalDav.

Cliquez sur «Propriétés» afin de configurer les
options pour cet agenda.

Donnez un nom a cet agenda.
Choisissez une couleur afin de l'identifier.

. Laissez le délai d'actualisation a 30 minutes.

Décochez «Afficher les alarmes», sauf si vous
souhaitez les recevoir pour cet agenda.

Cliquez sur «OK».

Version : 4.0
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Créer un nouvel agenda x

Mom d'utilisateur : @
e}\dresse: Iht‘l:f:_l;:;"f\n\rebmaiI.ac-grenob\e.fn"caI,"dawfhome;"prenom.nom@ac-grenoble.\‘n"calendanIr l

Cette adresse ne demande pas d'identifiants de connexion

e Prise en charge du mode hors connexion

Retour Rechercher des agendas Annuler

Mot de passe nécessaire - Mozilla Thunderbird x

Saisissez votre mot de passe pour https://webmail.ac-grenoble.fr/cal/dav
/home/ @ac-grenoblefr/calendar/ :

A

Utiliser le gestionnaire de mots de passe pour se souvenir de ce mot de passe.

Connexion

Annuler

Créer un nouvel agenda X

Plusieurs types d'agendas sont disponibles pour cette adresse, Sélectionnez le type
d'agenda, puis choisissez les agendas auxquels vous souhaitez vous abonner.

Type d'agenda : | CalDav “ ~
® Collaberateur 1 »

S'abonner

Retour Annuler

Meodifier I'agenda >

>
MNom de I'agenda : Collaborateur 1 @

Emplacement : https://webmail.ac-grenohlefr/cal/dav/home/raphael biolluz@ac-grenoble.fr/calendar/

Actualiser 'agenda: Toutes les 30 minutes @ ~

En lecture seule

Couleur:

MNom d'utilisateur :

Afficher les alarmes

w Prise en charge du mode hors connexion

Adresse électronique < @ac-grenoblefr> b

Notifications

Afficher les notifications pour les événements a venir <+ Ajouter une notification

Préférences globales de notification... 2

0K Annuler
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P. Cliquez sur «S’abonner».

Q. Entrez votre mot de passe de messagerie
et cliquez sur OK. L'agenda est maintenant
configuré.

R. Cochez la case si vous souhaitez enregistrer
le mot de passe.

3. SE DESABONNER D'UN AGENDA PARTAGE
Pour vous désabonner d'un agenda partagé, il suffit

de faire un clic droit sur 'agenda concerné et choisir
«Se désabonner de I'agenda...».

6/6

Typed'agenda: = CalDAV

® Collaborateur 1

Créer un nouvel agenda

Plusieurs types d'agendas sont disponibles pour cette adresse. Sélectionnez le type
d'agenda, puis choisissez les agendas auxquels vous souhaitez vous abonner.

9
e Annuler

Propridtés

Mom d'utilisateur

Mot de passe

uthentification requise - Mozilla Thunderbird

® Le site https://webmail.ac-grenoblefr demande un nom d'utilisateur et un mot de passe. Le site
indique : = dav =

Litiliser le gestionnaire de mots de passe pour se souvenir de ce mot de passe,

Connexion Annuler
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Masquer Collaborateur 1
Afficher uniquemnent Collaborateur 1

Afficher tous les agendas

Mouvel agenda...

Se désabonner de l'agenda...

Exporter I'agenda...
Publier I'agenda...

Synchroniser les agendas

Propriétés

~  Agendas +
08:00

Maon agenda ACTIVER
09:00
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