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Créer une réunion

Pour commencer, ouvrez vos calendriers en bas a gauche de I'écran :
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Mouveau [Mouvelld Mouveaux  Aujourd'hui 7 prochains
rendez-vous] réunion | éléments - jours
Mouveau Atteindre ]

Une fois d’invitation a une réunion, vous pouvez ajouter des personnes (champ d’ajout qui
fonctionne comme pour I'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 » a droite
du champ, comme ci-dessous :

o Vous n'avez pas encore envoyé |'invitation a cette réunion.

A.. Loic Dalbéque;
Objet Test
Envoyer
Emplacement -
Heure de début | lun. 03/07/2017 EE| |oao00 - Journée entigre
Heure de fin lun. 03/07/2017 FE| |oa:30 -

Sélectionnez ensuite la salle désirée et cliquez sur « Salles » pour I'ajouter au champ puis
sur « Ok : »

Sélectionner les salles : Toutes les salles *

Rechercher : @Nom uniguement OAutres colonnes Carnet d'adresses

Activer Toutes les salles - Florent.Fillardet@ac-gre Recherche avancée
Nom Emplacement Téléphane professi.. Capacité Description Adres:
5-SC-PICASSO SC-1er Etage 730 15 Roam 5-50
5-5C-REMBRANDT 5C-RDC 20 Room 5-5C
S-5C-ST EXUPERY SC-RDC -API 12 Room 5-5¢C
. 5-5C-VAN GOGH SC - ler Etage
5-5C-VERMEER SC - ler Etage 2 Raoom 5-5C
5-5RG-E210 SRG - TP Cuisine Room 5-5F1
5-5RG-E211 SRG - TP Puériculture Raoom 5-50
5-5RG-G04 SRG 10 Room 5-5F1
5-SRG-G08 SRG - WVAE 8 Raoom 5-50
5-5RG-G10 SRG - Salle Bilan Room 5-5F1
5-5RG-G110 SRG Room 5-50
5-5RG-G18 SRG 13 Room 5-5F1
5-5RG-G18 SRG 14 Room 5-50
5-5RG-G24 SRG 17 Room 5-5F
W
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5-SC-VAN GOGH
Annler




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

ﬂ‘u’ous n'avez pas encore envoyé l'invitation & cette réunion.

A, Laoic Dalbégue; 5-5C-VAN GOGH
Ohbjet Test
Envoyer
Emplacement 5-SC-VAMN GOGH
Heure de début | lun, 03/07/2017 FE| |os:00 - Journée entigre
Heure de fin lun, 03/07/2017 fE| |oa:30 -

Réunion de tesﬂ

La proposition de réunion apparait :

3 Test

08:00 Test; S-SC-VAN Début : 08:00
GOGH; Florent Fin: 08:30
FILLARDET ’ o

Organisateur : Florent FILLARDET
Liew : 5-5C-VAN GOGH
10 Rappel : 15 minutes




Outil de planification

Il existe un outil de planification sur Outlook, permettant de voir les disponibilités de chacun
de vos collegues a une date visionnée. Pour cela il suffit, lors de la création d’'une réunion,
de cliquer sur « Assistant Planification » en haut a gauche de I'écran (case grisé sur
I'exemple ci-dessous) puis d’ajouter a 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.

Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

x 5, Calendrier E ll_(}) @ 5‘_{ Eﬂ 5’;"@ a Af'ﬁcher comme: [l Occupé(e) - O '@' l.ﬂ.. ==I [ .’

) = - . — I' Importance haute
Supprimer (3, Transférer ~ Rendez- Assw.starjt Notes .An!ﬂul.er Carnet  Vérifier Options de Rappel: 15 minutes - Periodicité Fuse.au)( Recherche = Classer y -~ Ccl11|:|§\11e|1t5
vous  Planification I'invitation d'adresses les noms réponse * horaires  de salle - mportance faible Office
Actions Afficher Motes d... Participants Cptions ] Indicateurs Compléments -
*=1 Envoyer 100 % - mercredi 28 juin 2017 Recherche de - X
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 0%:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400
B,| |Tous les participants ! ! ' [ [ | < maiz0iT b
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D Bon D Correct
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Sélectionner une salle
disponible :

[Aucune]

Heures suggérées :

>

08:00 - 08:30
2 conflits : Florent FIL...

08:30 - 09:00
2 conflits : Florent FIL...

09:00 - 09:30
2 conflits ; Florent FIL...

09:30 - 10:00
2 conflits : Florent FIL...

10:00 - 10:30
2 conflits ; Florent FIL...

10:30 - 11:00
2 conflits : Florent FIL...

11:00 - 11:30
L4 2 conflits : Florent FIL...

Ajouter des particpants... | | Options ~ Heure de début | mer. 31052017 [E| (0330 - 11530 - 12:00

Ajouter des salles... Heure de fin mer, 31/05/2017  [5] |1e00 - Z conflits : Florent FiL..

12:00 - 12:30
W Occupé(e) [ Provisoire Il Absent(e) du bureau [ Travaille ailleurs [N Aucune information [ En dehors des heures de travail 2 conflits : Florent FiL...
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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 a gauche :
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