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Partager son calendrier : 
 

Pour partager son calendrier avec une personne ou un groupe de personnes, il faut faire un clique-droit 

sur le calendrier en question dans la zone « Mes calendriers » dans le menu à gauche : 

 
 

Puis cliquer sur « Ajouter » dans la fenêtre qui s’ouvre : 

 



Enfin, sélectionner les personnes/groupes dans la liste : 

 

Vous pouvez personnalisez les accès en fonction de la personne et choisir les droits d’accès à 

votre calendrier allant de juste la visualisation des disponibilités, avec leur contenu, jusqu’à la 

totale possibilité à la personne d’écrire/modifier son contenu. 

Et valider en cliquant sur « Appliquer » ou sur « Ok » : 

 

  



 

Ajouter une salle et/ou un calendrier partagé dans ses calendriers : 
 

Pour ajouter une salle dans un calendrier, il suffit de procéder comme suit en cliquant sur « Depuis la 

liste des salles », pour un calendrier partagé cliquer sur « A partir du carnet d’adresses » : 

 
 

Puis sélectionner la/les salles voulues (ou la personne) et cliquer sur « Ok » pour les ajouter : 

  



Voir son quota : 
 

Pour voir son quota de mails, il y a deux méthodes : 

1) Soit dans la barre en bas de l’écran : 

 

2) Soit par le menu fichier (si une jauge vous semble plus parlant que des « Go » :  

 

 


