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Créer une réunion 
 

Pour commencer, ouvrez vos calendriers en bas à gauche de l’écran : 

 

Puis cliquez sur « Nouvelle réunion » tout en haut à gauche : 

 

 

Une fois d’invitation à une réunion, vous pouvez ajouter des personnes (champ d’ajout qui 

fonctionne comme pour l’envoi de mails) ainsi qu’ajouter un objet et un emplacement.  

Pour ajouter un emplacement (donc ici, une salle), il suffit de cliquer sur « Salles » à droite 

du champ, comme ci-dessous : 

 

Sélectionnez ensuite la salle désirée et cliquez sur « Salles » pour l’ajouter au champ puis 

sur « Ok : » 

 



Enfin, écrivez un message et cliquez sur « Envoyer » : 

 

 

La proposition de réunion apparait : 

 



Outil de planification 
 

Il existe un outil de planification sur Outlook, permettant de voir les disponibilités de chacun 

de vos collègues à une date visionnée. Pour cela il suffit, lors de la création d’une réunion, 

de cliquer sur « Assistant Planification » en haut à gauche de l’écran (case grisé sur 

l’exemple ci-dessous) puis d’ajouter à gauche les personnes nécessaires. 

Sur notre exemple, on peut voir que Philippe est occupé toute la journée du mercredi 28 juin, 

il est préférable de choisir une autre date. 

  



Supprimer une réunion 
 

Sélectionnez la réunion (cliquez-gauche pour la mettre en surbrillance) que vous voulez 

supprimer et cliquez sur « Annuler la réunion » tout en haut à gauche : 

 


