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La partie « Calendrier » de votre messagerie Outlook permet de réserver des véhicules.

1. AFFICHAGE DES CALENDRIERS DE RESERVATION DE VEHICULES........................ 1
2. EFFECTUER UNE RESERVATION DE VEHICULE...........ccuuiiiiiiiiiiiiee e 5
3. MODIFIER OU ANNULER UNE RESERVATION DE VEHICULE.........ccccccceeeiiiiiiiiiiinnnn, 6

La démarche présentée ci-dessous ne sera a faire qu’une fois. Elle permet d’aller chercher les
calendriers de réservation des véhicules qui vous intéressent et de les afficher dans votre
calendrier Outlook.

Si vous souhaitez interrompre la démarche, vous pouvez revenir a tout moment sur votre boite
email en cliquant sur I'icdne « Courrier » située en bas a gauche d’Outlook []

1. Ouvrir votre messagerie Outlook.

Dans l'onglet « Accueil » (ouvert par défaut) cliquer en bas a gauche sur « Calendrier ».
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Comme présenté ci-dessous, faire un clic droit sur Mes Calendriers puis sélectionner Nouveau groupe
de calendriers :
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Nommez ce groupe « Véhicules ».
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Faites un clic-droit sur le groupe Véhicules, sélectionnez « Ajouter un calendrier » puis « A partir du
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La fenétre ci-dessous s’affiche. Vous allez sélectionner les véhicules de votre centre (ici ceux du
centre d’Avranches).

Cliquez et maintenez la touche « Crtl » pour sélectionner plusieurs véhicules (numéros + véhicules
perso + carte totale si existante) puis cliquer sur le bouton « Calendrier » au bas de la fenétre et sur «
OK ».

L

Sélectionner un nom : Liste d’adresses globale

n-‘

Rechercher: @ Nom uniquement () Autres colonnes Carnet d'adresses

Activer Liste d'adresses globale - hs.plessis@sistm «  Recherche avancée
| Nom Titre Téléphone professi... Emplacement Service |
O Audrey TRAVERT Secrétaire Médicale 0233.95.20.14 tél interne 200 ou 209 Valognes  »
A Aurélie BEQUET ASST Formatrice PRAP 02.33.5712.93 tél interne 114 Saint-L6
O Aurélie LEPLEUX Agent d'accueil 0233938311 tél interne 110 Granville

Peugeot 206 - 2 places - ré...
Renault Mégane - 5 places...
Renault Clio - 2 places - réf...
Renault Clio - 2 places - réf...
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& Avranches Véhicule Perso 3
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tél interne 107 Avranches

tel interne 228 Cherbaurg
Cherbourg
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Les calendriers des véhicules sont désormais affichés :
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2. EFFECTUER UNE RESERVATION DE VEHICULE

Cliquer sur « Calendrier » et sélectionner «Veéhicules » s’ils ne sont pas affichés.

Dans le calendrier du véhicule sélectionner la date voulue (ici voiture n°’AVR 1 le vendredi 19
novembre a 9h), double-cliquez directement dans le calendrier ou bien cliquez sur le bouton «
Nouveau rendez-vous ».
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Dans notez votre Nom et Prénom

2. Dans « Heure de début » et « Heure de fin » vérifiez le jour et indiquez vos horaires de
déplacement (ici, vendredi 19/11/2021 de 9h a 12h).

3. Dans « Emplacement », notez le lieu de votre déplacement (ici Coutances).

4. Cliquez ensuite sur « Enregistrer & Fermer ».

5. La réservation apparait dans le calendrier.

Facultatif :
Si vous souhaitez que la réservation s’affiche également dans votre Calendrier Personnel, double
cliguez sur le bouton « Copier dans Mon calendrier » puis sur « Oui » et Oui ».

Si vous souhaitez informer par email les personnes gui viennent avec vous dans le véhicule, ajouter
leurs noms en cliquant sur «Inviter Participants», Cliquer dans le champs «Obligatoire», sélectionner
les personnes et cliquer sur « Envoyer ».
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3. MODIFIER OU ANNULER UNE RESERVATION DE
VEHICULE

A noter que seule la personne qui a réservé le véhicule peut annuler cette réservation et qu’il n’est
pas possible de modifier une réservation dans le passé.

En cas d’absence imprévue, cette réservation peut également étre annulée par Marie-Claire LEMYRE,
Héléne-Sophie PLESSIS.

Pour modifier ou annuler une de vos réservations, double-cliquez sur le calendrier de réservation du
véhicule (et non votre calendrier personnel).
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La fenétre ci-dessous s’affiche.

= Modifier laréservation (horaire, lieu) et cliquer sur « Enregistrer & Fermer ».
= Supprimer laréservation en cliquant sur « Supprimer » puis sur « Oui » pour confirmer.

Plessis Hélén
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