= deux

Jpinion
=gative

EEZ3 Un nouvel outil .

De nombreuses secrétaires n’ont pas encore I’habitude d'utiliser 'agenda
électronique. Elles se posent des questions stir son intérét et sur son utilisation.
Trouvez des réponses a leurs questions. Complétez le tableau comme

dans I'’exemple. o

Leurs questions :

1. lagenda électronique facilite-t-il l'organisation du travail en éguipe ?

2. Comment remédier aux problémes posés par une panne informatique ?

3. Peut-on insérer rapidement un rendez-vous habituel ?

4. Peut-on &tre averti & I'avance d’un rendez-vous primordial et des taches

a effectuer liées a ce rendez-vous ?
5. Quel est 'intérét de pouvoir synchroniser son agenda avec celui de son patron ?

Les réponses :

a) Imprimez chaque matin la page de 'agenda de la journée pour 'avoir sous les
yeux et celles des jours suivants pour prévenir tout probleme de réseau.

b) Une fonction « rappel » me permet d’étre alerté quelques jours plus tot d’'une
échéance importante. Je décide a 'avance a quel moment je dois étre prévenu :
un message arrive sur mon écran a I'heure precise.

c) Lorsqu’il est en déplacement par exemple, mon chef peut consulter 'agenda
de son ordinateur portable et il a accés en temps réel aux modifications que j'y
apporte.

d) Lorsque les ordinateurs sont en réseau, il est facile de repérer le moment de la
semaine ol tous les collegues sont libres : ca permet d’organiser plus rapide-
ment une réunion, on ne perd plus des heures au téléphone pour savoir quand la
prévoir.

e) lagenda enregistre et inscrit automatiquement les rendez-vous qui reviennent
régulierement. Par exemple, dans notre entreprise les chefs de service se réunis-
sent chaque vendredi aprés-midi, 'agenda en a pris note pour toute 'année.

1 2 3 4 5
d

=¥ Et vous ? Quel agenda utilisez-vous ?






