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03 16/11/2016 | Mise a jour annexe 1 H.S PLESSIS
La partie « Calendrier » de votre messagerie Outlook permet de réserver des salles de réunion.
1. AFFICHER LES CALENDRIERS DES SALLES DE REUNION......ccciiiiiiiiiiiiic e, 1
2. RESERVER UNE SALLE DE REUNION. ...t et ae e 6
3. ANNULER LA RESERVATION D'UNE SALLE. ..ottt 7
4. PLANNIFIER UNE REUNION AVEC D’AUTRES PERSONNES...........cociiiiiiiiiiieee, 9
ANNEXE 1 : Salariés ayant les droits pour modifier, supprimer les réservations
en cas de changement, d’'absence d’un collégue...............coiiiiiiiiiiiiie, 11

La démarche présentée ci-dessous ne sera a faire qu’'une fois. Elle permet d’aller chercher les
calendriers des salles de réunion 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 « Courrier ».
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Pour afficher dans Outlook les calendriers de réservation des salles de réunion de votre centre.
Cliquer sur calendrier : -
|~ Courrier

e T

I o] Calendrier ]

&=| contacts

| Taches
o] O3 (8] -

Sur « Mes calendriers » faites un clic droit et sélectionner « Nouveau groupe de calendriers » :

.Qll ‘i‘] 9 |= Calendrier - hs.plessis@sistm50.com -
Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage
= E B 5 = EE S B B

Mouveau Mowuvelle Mouveaux | Aujourd'hui 7 prochains Jour  Semaine Semaine Mois | Affichage Ouvrir le Groupes de
rendez-vous réunion éléments * jours de travail = Planification|| calendrier = calendriers =
Nouveau Atteindre ] Organiser F] Gérer les calendriers
1 Tévrier 2015 y ¢ .
lu ma me je we sa di 4« » 23 fEVI'IEI’ -1 mars 2015
1
2345678 |O8°U 09% | 10% |1100‘ 129 13%

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25(26]27 28 1

jeudi 26 Tévrier 2015

———————————— Calendrier

[¥] Mes calendrier
— i
Calendrier

» [ Calendriers pai

Houveau groupe de calendriers :

Ne pas faire |e ‘?j Ajouter un calendrier »

clic droit ici Organiser par nom

w*  Descendre

J| Courrier
0| Calendrier
8=| contacts

Nommer le nouveau groupe « Salles de réunion » ou « Salles ».

4 [v] Mes calendriers

[¥] calendrier

1 S
Salles de réunian 1
LD

> [] Calendriers partagés
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Faites ensuite un clic droit sur « Salles de réunion » et sélectionner « Ajouter un calendrier » puis
« Depuis la liste des salles ».

4 [w] Mes calendriers
=" R e

LD Salles de réuninn 1
T e J
> [0 Calendriers g Eenommer ce groupe

Supprimer ce groupe

Nouveau&roupe de calendriers
o - —

lq}‘j Ajouter un calendrier ;_ Miﬂhﬂm@mﬁhﬂ'iﬂrﬁiﬁ-_ - -|
-----------T I -| Depuis la liste des salles... l
]
a | vonter A T T
*  Descendre % Ouvrir le calendrier partagé...

|»—~] Courrier | |

Pour sélectionner les salles, cliquer sur le nom de la salle puis cliquer sur « Salles » en bas de la
fenétre. Les salles sélectionnées s’affichent les unes derriére les autres en bas de la fenétre.
Un fois que vous avez sélectionnée toutes les salles qui vous intéressent, cliquer sur « OK ».

Sélectionner un nom : Toutes les salles

Rechercher:  Nomuniquement ¢ Autres colonnes Carnet d'adresses

I Ackiver | ITDutes les salles - hs.plessis@sistm50.com |  Recherche avancée

I Nom | Emplacement | Téléphone professi... | Capacité | Description | Adresse de messagerie
L'.J Avranches Salle de réunion Avranches Room avr-sdr@sistm50.com [«
2] Cherbourg Salle de réunion Cherbourg Room che-sdr @sistm50.com
L'J Cherbourg Vidéoprojecteur Cherbourg Room che-videoprojecteur @si:
L'J Coutances Salle de réunion Coutances Room cou-sdr@sistm50.com
2] Granwille Salle de réunion Granville Room gra-sdr @sistm50.com
L'J La Haye-du-Puits Salle de réunion  La Haye-du-Puits Room Ihdp-sdr @sistm50.com

, Saint-Ld Bureau documentation Saint4.6 Room sti-sdr-documentation @
B Saint-Ld Grande salle RDC SaintL6 Room st-sdr-rdc@sistm50. con

B saint-L6 Salle sous-sol Saint4L6 Room st-sdr-sous-sol @sistm 5|
L'J Valognes Salle de réunion Valognes Room val-sdr @sistm50. com

Ll | o

1
1| sales-> |!Saint-L6 Grande salle RDC ; Saint46 Salle sous-sol; Saint-L6 Bureau documentation

L oK || Annuler |

e w
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Les salles de réunion choisies s’affichent dans vos calendriers :

Fichier Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage —-—— -

mm B 5 =R ﬁﬁ%ﬁiﬁ B =
1 panifeanon

Mouveau MNouvelle Mouveaux | Aujourd’hui 7 prochains Jour  Semaine Semaine M Quvrirle  Groupes de | Envoyer le calendrier par
alendrier ~ calendriers = courrier électronigue

rendez-vous réunion = éléments = Jjours de travail
Nouveau Atteindre Fl Organiser -—— Gérer les calendriers
4 Féurier 2015 y
lu ma me je ve sa di 4 v 24 féyrier 2015
1

23 45 6 7 8 )7 00 ‘0800 |0900 |1_000 | 00 |]_200 |]_300 |]_400 |]_5
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 1 22

mardi 24 férier 2015

2324 25[26] 21 8
------------l Calendrier Sl ca n,est paS déjé Sé|eCtI0nné,

4 Mes calendriers 1 cliquer sur « Affichage
M calendrier planification ».

4[v Salles de réunion
¥l saint-Lé Bureau doc
Saint-Lé Grande salle RDC

¥l saint-Lé Salle sous-sal
Calendriers partages

Saint-Ld Bureau documentati

s

5aint-Lé Grande salle RDC

d ‘Courrier
% Calendrier

Saint-16 Salle sous-sol
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Pour afficher seulement les calendriers de certaines salles, il suffit de décocher ou cocher le

calendrier de la ressource.

Dans I'exemple ci-dessous le calendrier « Saint-L6 Bureau

documentation » a été décoché, seul votre calendrier personnel et celui des autres salles de réunion

apparaissent.

4 février 2015 »
lu ma me je ve sa di

2 345 6 7
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23[24|25 26 27 23

4 Mes calendriers
Calendrier

RTS8 T 0T R ——
1 [1 saint-L6 Bureau documentation 1

[¥] saint-L6 Grande salle RDC
Saint-L& Salle sous-sol

> [] Calendriers partagés

d Courrier
% Calendrier

8=| contacts

4« » 24 féyrier 2015
1 ‘U?UU |USGG |C|9C|C| |]_C|CICI |l]_ﬂﬂ ‘

mardi 24 février 2015

Calendrier Grande réunion; Ré
PLESSIS Héléne-Sop

Calendrier personnel avec
toutes vos réservations

Pl el el el el el el R RSB R R R R R RlR
Saint-Lo Grande salle R

Calendrier des salles

Saint-Lo Salle sous-sol PLESSIS
Héléne-Sophie
Grande réunion
test

saint-Lo Salle
sous-sol

S USROS o e S,
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Pour réserver une salle, choisir la date dans le calendrier en haut a gauche de I'écran (ici 26 février
2015), double cliquez sur la tranche horaire de la salle qui vous intéresse (ici « Saint-L6 bureau
documentation » & 9h).

Ne pas cliquer ici pour réserver
Fichier. M :
| Mouveau Nouu’elle Mouveaux | Aujourd’hui 7 prochains Jour Semaine Semaine Mois | Affichage Cuwrir le Groupes de | Envayer |
kendez-vous réunion = &léments * jours de travail - Planification| calendrier~ calendriers = courriel
- w0 LUVEEL Atteindre " Crganiser 3 Gérer les calendriers
L L L L L L L L T L LT
| féurier 2015 ' | .
: lu ma me je ve sa di : 1 » 26 fevrier 2015
1
1 1
I 23 4567 8 1 17 00 |08““ |0900 |lU“ﬂ |ll“0 |12““ |1300
1 9 10 11 12 13 14 15 1
I 16 17 18 19 20 21 22 1 Jjeudi 26 février 2015
: 3 4 25[3|7 B :
—— el

Calendrier

4 Mes calendriers

[¥l Calendrier

4 [v] salles de réunion

[¥] saint-L& Bureau documentation
[ saint-Lé Salle sous-sol
[¥l saint-L6 Grande salle RDC

Saint-Lé Bureau documentatig

» [ Calendriers partagés

Saint-Ld Salle sous-sal

i,—;ﬂ Courrier
La fenétre ci-dessous apparait :
- Dans « Objet » ne rien écrire
- Dans « Emplacement » : écrire I'objet de la réunion, ici « Réunion Test »
- Vérifier la date et le temps et indiquer la durée de la réunion, ici 26 février de 9h a 12h.
- Cliguer sur « Envoyer» puis « Envoyer quand méme » sans objet.

A noter que votre Nom et Prénom vont s’inscrire automatiquement sur la réservation.

m| H L I RS Sans titre - Réunion = = EZ
Iil!?ﬂie Réunion Insertion Format du texte Révision o @
Carnet d'ad ; I
x Q Calendrier [ Camet d'adresses = Afficher comme : [l Occupéle) - {‘\ 'Q ‘ @ &
8, Vérifier les noms k. I H
Supprimer Transférer = | |Rendez-vous| Assistant Annuler & Rappel: 15 minutes + Périodicité Fuseaux |Recherche| Classer Zoom
ﬁ» Planification | I'invitation ¢J Options de réponse ~ horaires | de salle < 3
Actions Afficher Participants Options u | Indicateurs | Zoom
© Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion. Recherche de salles 7 b
- — - -

1 A... |Saint—L6 Bureau documentation | 4 février 2015 »

1

1 = P i lu ma me je ve sa di
1 Envoyer 1 3 g
l mplacement : _ l - Salles... 2 3 4 5 B 7 8
———— - — -

""""""""" el el "ol "k e i e i el i el s "ol el il il el i i el "ol "k s i el el e el el s e el i el e e 9 10 11 12 135 14 15

16 17 18 1% 20 A 22
‘Jebut eu, 26/02/2015 - |09:00 - Journée entiére l
J 0 1 23 24 25 27 28

I—Ieur de fin: jeu, 26/02/2015 - |12:00 - 1

iz D Bon I:lCorrect
I Mauvais o
Sélectionner une salle
disponible :
[Aucune)

Saint-Ld Bureau documentatio
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La réservation apparait dans le calendrier de réservation de la salle et dans votre calendrier

personnel.

4 février 2015 »
lu ma me je wve sa di 4 »

26 février 2015

2 3 4 5 6 7 8

]700 |OSUG |Ogﬂﬂ |loﬂﬂ |llﬂﬂ |]_20t] |1300

910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
3 24 25[26]27 28

Jjeudi 26 février 2015

Calendrier

4[] Mes calendriers
[¥] Calendrier
4[] Salles de réunion
[¥] Saint-L6 Bureau documentation
[¥] saint-L& Salle sous-sol
Saint-L6 Grande salle RDC

I
: Réunion Test
|
|

Saint-Ld Bureau documentatig

Réunion Test

1
» [ Calendriers partagés :
-

Saint-Ld Salle sous-sol

[:—] Courrier

Héléne-Sophie PLESSIS

Héléne-Sophie PLESSIS

o

Héléne-Sophie PLESSIS 1

Calendrier personnel
avec toutes vos
réservations.

Calendrier de toutes
les réservations de la
salle.

Attention : pour modifier votre réservation de salle (ex: I'horaire) vous devez cliquer sur la

réservation dans votre calendrier personnel et non pas directement dans celui de la salle.

A noter que la modification d'une réservation dans le passé entraine son refus ET sa suppression.

A noter que seule la personne qui a réservé la salle peut annuler.

Pour annuler une réservation, cliquer sur la réservation dans votre calendrier (et non celui de la
salle), faites « Annuler la réservation » en faisant un clique droit ou en appuyant sur la touche

« Suppr » de votre clavier.

Calendrier - hs.plessis@sistm50.com - Microsoft Outlook

=T

Fichier Accueil

Réwnion |

Envoyerfrecevoir  Dossier  Affichage

2 A £ = . ~ W] & Prive
Afficher comme : | [ll Qccupé(e] -
—4 Li v ] ¥ Importance haute

B W 8

Quvrir  Annuler Transférer  Ajouter ou Supprimer Contacter les  Suivi & Rappel: Aucun - Périodicité = Classer .
la réunion - des participants  participants = - 4 Importance faible
Actions Participants Options Balises
4 février 2015 » a

4 v 26 février 2015

lu ma me je ve sa di

2 3 4 5 6 7 8

)7 00 ‘0800 ”0900 |1[]ﬂn ‘11nﬂ ‘12“ﬂ |13,ﬂn |14“n ‘150ﬂ ‘16““

910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25[26]27 28

Jeudi 26 février 2015

Calendrier

Réunion Test

4w Mes calendriers Héléne-Sophie PLESSIS

[¥l Calendrier

@ Impression rapide
4 [v] Salles de réunion
Saint-L6 Bureau documentation
Saint-Lé Salle sous-sol
[¥ saint-L6 Grande salle RDC

& MNouveau message électronique aux participants
Héléne-Sophie PI
Réunion Test
Héléne-Sophie PL
Elene-Sophie =)

Saint-L6 Bureau documentati
Répondre

Répondre 3 tous

>0 Calendriers partagés Transférer

=
g
& Privé

= Afficher en tant que
L

Saint-L6 Salle sous-sol

m Classer
T

73 Annuler la réunion 1

[—] Courrier

e e o e e e e
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La fenétre ci-dessous apparait, cliquer sur « Envoyer I'annulation » pour confirmer.

Hld & e 9| Sans titre - Réunion
liﬁﬂﬂ! Réunion Insertion Format du texte Révision

@Calendrier ﬁ ] EAffichercomme: [] Disponible - @ D (&) Privé
~

i,

1

e D ¥ Importance haute

QTransfe’rer' Rendez-vous| Assistant Q& Rappel: Aucun - Fuseaux Fe Classer . . Zoom
Planification horaires - Il Importance faible

Actions Afficher Options Indicateurs Zoom

@ L'annulation n'a pas été envoyée pour cette réunion. Cliquez sur Envoyer I'annulation pour mettre a jour les informations des participants,
-y

~ 1 ﬂ |Saint—L6 Bureau documentation
g ]
1= 1
Erwayer | Oligt: ||
I'annulation PR
:Emplacement: |Reur1|c-r1 Test

h._ LMo B} Jooaoonaonooooaom0aon0000000060000000000000000000000000000000000000000a000000a00000000000000000000000000000005000000000000060000000000000000000000000000000a000a000000a000a000]

Début : |jeu. 26/02/2015 - |09:00 « | [O] Journée entigre
Heuredefin: | jeu. 26/02/2015 - 1200 -
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Pour réserver une salle et inviter d’autres personnes a la réunion, choisir la date dans le calendrier en
haut a gauche de I'écran (ici 24 février 2015), double cliquez sur la tranche horaire de la salle qui vous
intéresse (ici « Saint-Ld bureau documentation » & 10h).

____________ '
I, février 2015 y 1 o
: luma me je ve sa di 1| 4 24 février 2015
1 1
1 23456 7 8 1 |06°° |0?°° |08°° |09°° |lO00 |ll00 |l200 |1300 |l400 |1500
1 9 10 11 12 13 14 15 1
1 16 17 18 19 20 21 22 1 mardi 24 février 2015
I s[5 % 7 1
1

Calendrier
4[] Mes calendriers
[¥] Calendrier
4[] salles de réunion
[w] Saint-Ld Bureau doc
[ Saint-LG Grande salle RDC
[¥ Saint-Lé Salle sous-sol

Saint-16 Bureau documentati

» [0 Calendriers partagés

Saint-L& Grande salle RDC

id ‘Courrier

..... Saint-L6 Salle sous-sol

} | calendrier

&=| contacts

La fenétre ci-dessous apparait :

- Dans « Objet » ne rien écrire

- Dans « Emplacement » : écrire I'objet de la réunion, ici « Réunion Test »

- Vérifier la date et le temps et indiquer la durée de la réunion, ici 26 février de 9h a 12h.

- Pour inviter des personnes a la réunion cliquer sur « A... », sélectionner les personnes et
cliquer sur « Obligatoire » puis sur « OK ».

- Cliguer sur « Envoyer» puis « Envoyer quand méme » sans objet.

ﬁ| H L I RS Sans titre - Réunion = = EZ
Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision & e
ﬁ =05 Carnet d'ad . I
x ,g Calendrier o :.:" =] & carnet d'adresses = Afficher comme : [l Occupéle) - {‘\ '@ ‘ @ ‘2‘
8, Vérifier les noms - H
Supprimer (3 Transférer = | |[Rendez-vous| Assistant Annuler X ) & Rappel: 15 minutes ~ |Périodicité Fuseaux Recherche| Classer Zoom
= Planification | linvitation <d Options de réponse = horaires| desalle | - 4
Actions Afficher Participants Options u | Indicateurs Zoom
invitation n'a été envoyée pour cette réunion. Recherche de salles 7 b
e e L e L L L L L L L L L L L L L s ~
L A, |Saint—L6 Bureau documentation : | 4 février 2015 » —
1
= lu ma me je ve sa di
T —— -
mplacement : _ H - Salles... 2 3 4 5 B 7 8
—— 9 10 11 12 313 14 15

3 . 2 e 16 17 18 1% 20 A 22
‘Jebut: eu, 26/02/2015 - |09:00 - Journée entiére l

1 i 0 1 23 24 25 27 28
I—!eur! de fin: jeu, 26/02/2015 - |12:00 - 1

S S N S S =
iz D Bon I:lCorrect
I Mauvais o
Sélectionner une salle
disponible :
[Aucune)

Saint-Ld Bureau documentatio
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La réservation est envoyée aux personnes invitées pour acceptation et apparait dans le calendrier de
réservation de la salle et dans votre calendrier personnel.

4 février 2015 »
lu ma me je wve sa di

2 3456 7 8
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
3 24 25[26]27 28

4[] Mes calendriers
[¥] Calendrier
4[] Salles de réunion

[¥] Saint-Ld Bureau documentation
[¥] saint-L& Salle sous-sol
Saint-L6 Grande salle RDC

» [ Calendriers partagés

Ij Courrier

4 v 26 fevrier 2015

]700 |OSUG |Ogﬂﬂ |loﬂﬂ |llﬂﬂ |]_20t] |1300

Jjeudi 26 février 2015

Calendrier

Saint-Ld Bureau documentatig

Saint-Ld Salle sous-sol

e
e e s
.. . 1
I Rt:u‘mon Test I
I Héléne-Sophie PLESSIS 1
| 1
| 1
- -
e )
Héléne-Sophie PLESSIS 1
Réunion Test i
1 Héléne-Sophie PLESSIS I
1 1
1 1
-—— -

Calendrier personnel
avec toutes vos
réservations.

Calendrier de toutes
les réservations de la
salle.
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ANNEXE 1

Salariés ayant les droits pour modifier, supprimer les réservations en cas de

changement, d’absence d’un collégue

SALLES DE REUNION ET SALARIES
CENTRES CAPACITE D'ACCUEIL REFERENTS
A.LEBARON
1 salle rez-de-jardin : environ 35 personnes M.C LEMYRE
CHERBOURG 1 salle 1*" étage : environ 20 personnes C.ROGER
H.S.PLESSIS
. ; S.GALLE
VALOGNES 1 salle : environ 15 personnes A LEBARON
LA-HAYE-DU-PUITS 1 salle : environ 10 personnes M.LEDANOIS
M.BLAIZOT
CARENTAN 1 salle : environ 15 personnes S.MADELEINE
H.S.PLESSIS
1 salle RDC : environ 30 personnes H.S.PLESSIS
A . : L.LAHOUGUE
SAINT-LO 1 salle Sous-sol : environ 20 personnes
1 bureau documentation : 5 personnes F.AUVRAY
2P A.LAUNAY
) . V.BLIN
COUTANCES 1 salle : environ 15 personnes M-C GUESNON
) . C.LECHEVALLIER
GRANVILLE 1 salle : environ 15 personnes JILLIEN
) . L.DESTAIS
AVRANCHES 1 salle : environ 10 personnes G ROBINE




