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La partie « Calendrier » de votre messagerie Outlook permet de réserver des salles de réunion. 
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1. AFFICHER LES CALENDRIERS DES SALLES DE REUNION 
 
La démarche présentée ci-dessous ne sera à 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 à tout moment sur votre boîte 
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 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sur « Mes calendriers » faites un clic droit et sélectionner « Nouveau groupe de calendriers » : 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ne pas faire le 
clic droit ici 
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Faites ensuite un clic droit sur « Salles de réunion » et sélectionner « Ajouter un calendrier » puis 
« Depuis la liste des salles ». 
 

 
 
Pour sélectionner les salles, cliquer sur le nom de la salle puis cliquer sur « Salles » en bas de la 
fenêtre. Les salles sélectionnées s’affichent les unes derrière les autres en bas de la fenêtre.  
Un fois que vous avez sélectionnée toutes les salles qui vous intéressent, cliquer sur « OK ». 
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Les salles de réunion choisies s’affichent dans vos calendriers : 
 

 
 
 
  

Si ca n’est pas déjà sélectionné, 
cliquer sur « Affichage 
planification ». 
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Pour afficher seulement les calendriers de certaines salles, il suffit de décocher ou cocher le 
calendrier de la ressource. Dans l’exemple ci-dessous le calendrier « Saint-Lô Bureau 
documentation » a été décoché, seul votre calendrier personnel et celui des autres salles de réunion 
apparaissent. 
 

 
 
  

Calendrier personnel avec 
toutes vos réservations 

Calendrier des salles  
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2. RESERVER UNE SALLE 
 
Pour réserver une salle, choisir la date dans le calendrier en haut à gauche de l’écran (ici 26 février 
2015), double cliquez sur la tranche horaire de la salle qui vous intéresse (ici « Saint-Lô bureau 
documentation » à 9h).  
 

 
 
La fenêtre ci-dessous apparaît : 
 

- Dans « Objet » ne rien écrire 
- Dans « Emplacement » : écrire l’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 à 12h. 
- Cliquer sur « Envoyer» puis « Envoyer quand même » sans objet. 

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

1 
1 

 

 

Ne pas cliquer ici pour réserver 
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La réservation apparait dans le calendrier de réservation de la salle et dans votre calendrier 
personnel.  
 

 
 

Attention : pour modifier votre réservation de salle (ex : l’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 entraîne son refus ET sa suppression. 
 

 

3. ANNULER LA RESERVATION D’UNE SALLE 
 
 
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 personnel 
avec toutes vos 
réservations. 

Calendrier de toutes 
les réservations de la 
salle.  
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La fenêtre ci-dessous apparaît, cliquer sur « Envoyer l’annulation » pour confirmer. 
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4. PLANNIFIER UNE REUNION AVEC D’AUTRES PERSONNES 
 
 
Pour réserver une salle et inviter d’autres personnes à la réunion, choisir la date dans le calendrier en 
haut à gauche de l’écran (ici 24 février 2015), double cliquez sur la tranche horaire de la salle qui vous 
intéresse (ici « Saint-Lô bureau documentation » à 10h). 
 

 
 
La fenêtre ci-dessous apparaît : 
 

- Dans « Objet » ne rien écrire 
- Dans « Emplacement » : écrire l’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 à 12h. 
- Pour inviter des personnes à la réunion cliquer sur « A… », sélectionner les personnes et 

cliquer sur « Obligatoire » puis sur « OK ». 

- Cliquer sur « Envoyer» puis « Envoyer quand même » sans objet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
1 

 1 
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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.  
 

 
 

  

 

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 collègue 

 
 

CENTRES 
SALLES DE REUNION ET  

CAPACITE D’ACCUEIL 
SALARIES 

REFERENTS 

CHERBOURG 
1 salle rez-de-jardin : environ 35 personnes 
1 salle 1

er
 étage : environ 20 personnes 

A.LEBARON 
M.C LEMYRE 
C.ROGER 
H.S.PLESSIS 

VALOGNES 1 salle : environ 15 personnes 
S.GALLE 
A.LEBARON 

LA-HAYE-DU-PUITS 1 salle : environ 10 personnes M.LEDANOIS 

CARENTAN 1 salle : environ 15 personnes 
M.BLAIZOT 
S.MADELEINE 
H.S.PLESSIS 

SAINT-LÔ 
1 salle RDC : environ 30 personnes 
1 salle Sous-sol : environ 20 personnes 
1 bureau documentation : 5 personnes 

H.S.PLESSIS 
L.LAHOUGUE 
F.AUVRAY 
A.LAUNAY 

COUTANCES 1 salle : environ 15 personnes 
V.BLIN 
M-C GUESNON 

GRANVILLE 1 salle : environ 15 personnes 
C.LECHEVALLIER 
J.ILLIEN 

AVRANCHES 1 salle : environ 10 personnes 
L.DESTAIS 
G.ROBINE 

 

 
 


