Réservation de salle

Sélectionnez votre version d’outlook

Microsoft Outlook 2010

Microsoft Outlook
2010

Microsoft Outlook 2013 / 2016

0]

Outlook 2016

Messagerie par le Web (OWA)




Microsoft Outlook 2010

Ajouter les calendriers des salles (a faire une fois):

Les calendriers des salles ne sont disponibles que pour la consultation, pour ajouter une réservation suivez la
procédure « Réserver une salle »

1/ Cliquez sur Calendrier

~| Courrier

H Contacts
ﬂ Taches
of (3 (8 -

2/ Clic droit sur Mes Calendriers — Ajouter Calendrier — Depuis la liste des salles

4 avril 2020 y ¢ )
lumame je ve sa di 4« » 28 avril 2020
1 2 3 4 5
6 7 8 910 11 12 Calendrier X
13 14 15 16 17 18 19 28 s
20 21 22 23 24 25 26
27 29 30
g : 00
1 - Clic droit 08
|¢E| Mes calp=dsiaxe I
M calen
O anniv
Guilla
O Autres Mouveau groupe de calendriers
2 I%1 Ajouter un calendrier » | *8 A partir du carnet d'adresses...
QOrganiser par nom a:: Depuis la liste des salles... |3
Afficher tous les calendriers #3  Anpartir dInternet..,
Actualiser la disponibilité T Quurirle calendrier partagé..,

¥ Descendre

T

3/ Double cliquez sur les salles qui vous intéresses puis OK - Les salles sélectionnez apparaitront
dans vos calendriers

Rechercher: ' Nomuniquement ( Autres colonnes Carnet d'adresses
[\ Activer [Toutes les salles - Administrateur@udaf-rhone x| Recherche avancée
I Nom | Emplacement | Téléphone professi... | Capacité | Description Adre 4 E Mes calendriers
B LmMas Room .
o LYON - Espace 1 LYON - Salle de réuni... Room [ E Calendrier
d LYON - Espace 2 LYON - Salle de réuni... Room Iyc . )
o LYON - Espace 3 LYON - Salle de réuni... Room Iye D Anniversaires
[af LYON - Espace ¢ LYON - Salle de réuni... Room Iye
o] LYON - médiation LYON - Salle de Média. .. Room ye [V Guillaume BOUJEON
[ ¥AUL - Espace 1 Room V& D LTMAS - E 1
- Espace
[ LYOM- Espace 1
[J LYOM- Espace 2
[J LYON- Espace 3
J | ol O LYON- Espace 4
sales > | [ O LYON - Médiation
o | e | [0 VAULX - Espace 1




Réserver une salle

1/ Assurez-vous que la salle que vous souhaitez soit disponible.

Puis allez sur votre propre calendrier puis créez un RDV a la date et I’heure a laquelle vous
souhaitez réserver la salle — Puis cliquez sur « inviter des participants »

™ ) 5 DEMO Reservation Salle - Rendez-vous o B =
|| Rendez-vous Insertion Format du texte Révision @ a
‘ =y ¢ -~ e &
Calendrier o — %3 Afficher comme : Occupéle] = o
H x = it = a a2 |= . A b ,
Enregistrer Supprimer 3§ Transférer = Rendez-vous| Assistant Réunion Inviter des A Rappel: 15 minutes - Périodicité Fuseaux Classer
& Fermer Planification en ligne participants horaires
Actions Afficher TeamViewer JParticipants Options Indicateurs Zoom
Obijet : DEMO Reservation Salle
Emplacement : -
Début : wen, 0170572020 1 09:30 + [] Journée entiére
Heure de fin : ven, 01/05/2020 v 1000 “d

2/ Un bouton « Salles » Apparait cliquez dessus

© Aucune invitation n'a été envovée pour cette réunion,

A.. I
=1 Objet: DEMO Reservation Salle
Envoyer
Emplacement :
Début: wen, 01/05/2020 + | 09:30
Heure de fin : wven, 01/05/2020 AR EUHII]

v | Journée entiére

Sélectionnez votre salle puis cliquez sur Envoyer. Vous recevrez un mail d’acceptation
automatiquement. Si la salle réservation est refusée c’est que la salle n’est pas disponible.

M Salles..



Microsoft Outlook 2013 / 2016

Ajouter les calendriers des salles (a faire une fois):

Les calendriers des salles ne sont disponibles que pour la consultation, pour ajouter une réservation suivez la
procédure « Réserver une salle »

Cliquez sur I'icone calendrier en bas a gauche

H a‘ E LN ]

2/ Clic droit sur Mes Calendriers — Ajouter Calendrier — Depuis la liste des salles

20 21 22 23 24 25 26

2729 30

mai 2020 €9 8
LU MA ME JE VE SA DI
1 2 3 MNouveau groupe de calendriers
45 e 7 Es 102 Iﬁ_ﬂﬂllﬂlllc*ndr'nr b E’E A partir du carnet d'adresses..,
4 1 1
e > e Organiser par nom E" Depuis la liste des salles...
18 19 20 21 22 23 24 i . . :
Afficher tous les calendriers tr" A partir d'Internet...
25 26 27 28 29 30 3N
1 2 3 4 5 6 7 : ! ' & Ouvrir le calendrier partagé...
. . “

1 —clic droit
4[m] Mes calendriers v Descendre 22

v Calendrier U

|| Anniversaires

"1 Guillaume BOUJIEON

3/ Double cliquez sur les salles qui vous intéresses puis OK - Les salles sélectionnez apparaitront
dans vos calendriers

Rechercher: (® Nom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses
“ ] Activer [Toutes les salles - Administrateur@udaf-rh v| Recherche avancée
[ Nom Emplacement Téléphone professi... Capacité Description Adres:]
B LIMAS - Espace 1 Room ME -~
LYON - Espace 1 LYON - Salle de réuni... Room lyor
LYON - Espace 2 LYON - Salle de réuni... Room lyor
LYON - Espace 3 LYON - Salle de réuni... Room lyor
LYON - Espace 4 LYON - Salle de réuni... Room lyor
LYON - Médiation LYON - Salle de Médi... Room lyor
VAULX - Espace 1 Room vaul
<| m >
Salles > |
0K | Annuler I




Réserver une salle

1/ Assurez-vous que la salle que vous souhaitez soit disponible.

Puis allez sur votre propre calendrier puis créez un RDV a la date et I’heure a laquelle vous

souhaitez réserver la salle — Puis cliquez sur « Inviter »

8

Fichier

Demo réservation salle - Rendez-vous

Format du texte

Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire.

Rendez-vous Insertion Révision

[ ] Privé
(]

! Importance haute
- ¥ Importance faible

Indicateurs

2 X = B 2 ez S @
=l o = Afficher comme: Ml Occupé(e) ~ &

el B = e |2 Wocupile) - A_¥ (&
Enregistrer Supprimer S - Rendez- Assistant Inviter Rappel Aucun . Périodicité Fuseaux Classer
8 Fermer vous  Planification horaires

Actions Afficher Participants Options

Objet Dema réservation salle
Emplacement
Heure de début | mer, 22/04/2020 [ [os:00 ~| [ Journée entiére
Heure de fin mer. 22/04/2020 [ |os:30 -

2/ Un bouton « Salles » Apparait cliquez dessus

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

@

Compléments
Office

Compléments ~

A. [

=3

Envayer

Objet Demg réservation salle

Emplacement

Heure de début mer, 22/04/2020 m 08:00 v

=] | 08:30 .

mer. 22/04/2020

Heure de fin

Journée entiére

- Salles...

Sélectionnez votre salle puis cliquez sur Envoyer. Vous recevrez un mail d’acceptation
automatiquement. Si la salle réservation est refusée c’est que la salle n’est pas disponible.



Messagerie par le Web (OWA)
Réserver une salle

Avec la messagerie par le Web le systéme détectera automatiquement les salles disponibles dans
votre plage horaire. Pas besoin donc d’ajouter les calendriers des salle.

Créez votre RDV avec la date et I’heure souhaitée puis cliquez dans le champ « Ajouter un
emplacement ou une salle »

H Enregistrer 0 Ignorer @j Joindre  Symbole ¥ Catégoriser v G

Cet événement a déja eu lieu.

Détails W Commentaires

Demo Reservation de salle

14:3 -

Toute |z journée Privé
Jamai - -
15 minutes - -

Ajouter un rappel par courrier

Puis « ajouter une salle »

petalls M Commentaires

Demo Reservation de salle

Utiliser cet emplacement :

m Ajouter une salle -

mar. 28/04/2020 14:30 -

La liste des salles disponibles a cette date et heure s’affichera

Détails W Commentaires

Deme Reservaticn de salle

DISPOMIBLE

LIMAS - Espace 1 (Libre)
LYON - Espace 1 (Libre)
LYON - Espace 2 (Libre]
LYON - Espace 3 (Libre)
LYON - Espace 4 iLibre)

LYON - Médiation (Libre) v

Ainuter un rannel nar caorrier

Cliquez sur enregistrer



