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I. OUVRIR VOTRE CALENDRIER

Pour ouvrir le calendrier dans un autre onglet :
Cliquer sur les petits carrés en haut a gauche de Office 365

Rech. dans les messages et contacts ,O +) Nouveau |V £ Marquer tout comme lu

(© Dossiers Boite de réception

A Favoris Suivant : Comité de projet SME - Migration Exchange ® L&-503-09
Rafta Ao rarontinn 1

Mettre le pointeur sur les 3 points verticaux a droite de Calendrier puis sélectionner Ouvrir
dans un nouvel onglet

i Office 365 =

Mouweau | ¥ £a Margue

iite de réception

Ea Cutlook Calendrier D ant : Comité de projet SME - Mir

(
QQ Fersonnes V'I Taches IDuwir dans un nouvel onglet

Plus d'applications —» En sawaoir plus

e L e e e

Il. CREER UN EVENEMENT POUR
RESERVER LA SALLE

Dans le calendrier cliquer sur Nouveau

.40 Rechercher dans le ... iV 3 Ajouter un calendrier ¥ <J Partager %= Imprimer

< 2018 Mai > < > 2018 mai Vv



Pour simplifier votre recherche de salle selon vos besoins, remplir tous les autres champs avant
de sélectionner une salle.
NB : Si vous souhaitez réserver une salle uniquement, créer un événement sans participants.

1. Remplir les champs de I’événement (nom, date, heure, participants, détails, autres...)
> Saisir le titre de I’événement dans la 1% cellule

Outlook

&7 Envoyer 1 Annuler v Répondre | v [} Joindre i1 Symbole v Catégoriser V¥

Détails B Commentaires

test réservation de salle

> Sélectionner la date et I’heure de I'événement

Enregistrer Arnmuler Jaoindre Swmbole ~ Catégoriser (]

Dé&tails Wl Comrmentaires

Test résercation =alle

Début
lun. 2012-05-22 a2:=0 - Toute la journ e
Fir
lun. 2018-05-28 1z00 - Privé
< 2018 Mai >
=) L LA 4 M = participants.
1 2 3 4 5
Enregistrer dans le calendrier
[} T a2 a 1o 11 iz

- Calendrier
1= 14 15 16 17 1z 19

Afficher comme
L] 21 zz 3 24 25 el

- Clccupel ) -~
27 249 0 31

o ——— D A A iz iz e 3= v
> Renseigner les autres informations : répétition, Rappel, Affichage dans votre

calendrier et détails (raison de la réservation...)



COutlo

4 Envoyer 'Il-ﬁ Annuler [IJJ Joindre

Détails

Test réservation salle

Ajouter un lieu ou une salle

Début

lun, 2018-05-28
Fin

lun. 2018-05-28

] @ Fuseau horaire %

Fdl Sondage pour une heure de réunion

Symbole v Catégorizer v G

W Commentaires

12:30 - Toute 1a journée

1300 - Prive

Sournettez des créneaux au vote des participants,

Répéter

Jarnais

L Rappel

10 minutes

Ajouter un rappel par courriel

-~

Enregistrer dans le calendrier

Calendrier -

Afficher comme

Oocupéle) -

test réservation de salle libre

W @ | ¢ z 5 M A

» Ajouter les participants
Aller dans la section Contacts

Vous pouvez choisir si la réunion est obligatoire ou facultative pour chaque personne avant de

sélectionner les participants

Contacts

= 1

Fau:ultati Morm de la personne

\‘ Participant obligatoire

»S5 EMTL DET)

Y Participant facultatif



> Ensuite chercher les participants dans la section Contacts

™ Envoyer 1] Annuler [ Joindre Symbole ¥  Catégoriser v
Détails W Commentaires Contacts = B Ho
Test réservation salle l| Obligatoire v eli | <2
X Elisabeth Delalande (CIUSSS EMTL)
Lise elisabeth.delalande.cemtl@ssss.gouv.ge.ca
Dispy
Elisabeth Delalande depuis Srnartshee
Début user@smartsheet.com
lun. 2018-05-28 12:30 v Toute |a journée Pa rtiCi paf Lise Gicquel (CIUSSS EMTL DRT)
Fin Igicquel.hmr@ssss.gouv.qc.ca
Trier par v
lun. 2018-05-28 13:00 R Privé Linda Corbeil
@ Fuseau horaire v ° ifr: |corbeil.champlain@ssss.gouv.qe.ca

Olivier Sylvain Tine
olivier.sylvain.tine.cemtl@ssss.gouv.qc.ca

A Soumnettez des créneaux au vote des participants.

) . .
Répéter Enregistrer dans le calendrier »~ Rechercher dans I'annuaire

2. Ajouter la salle pour faire la réservation

Eléments a prendre en compte :

e NOMENCLATURE DES SALLES : les salles sont nommées de la maniére suivante : Abréviation du
site + nom de la salle. Exemple : => salle Louis Riel au CLSC
Olivier Guimond

e NOMENCLATURE DES SITES : la liste des abréviations des sites se trouve dans I'annexe a la fin
de ce document.

o CAPACITE : La capacité de chaque salle est indiquée entre parenthése au niveau du nom de
la salle. Exemple : OG Salle Louis-Riel 325 . Signifie qu’il y a 25 places dans cette salle

e EQUIPEMENT : Si la salle est équipée il y aura (*) a la fin du nom de la salle.

Exemple : OG Salle Louis-Riel 325 (25) (*) signifie qu’il y a 25 places et que la

» Cliquer dans la 2™ cellule Ajouter un lieu ou une salle

» Cliquer sur Ajouter une salle dans le menu qui apparait



Office 365 Qutlook

= Enregistrer 1l Annuler Il Joindre  Symbole v Catégoriser ¥ G

Détails W Commentaires

test réservation salle

Utiliser ce lieu :

=

1l Ajouter une salle

L] |

Toute la journée

lun. 20118-05-28 13:00 - Privé

> Sélectionner l'installation souhaitée (HMR, [IUSMM, LTEAS, PDI, SLSM)
-> dans la liste qui apparait sélectionner I'installation ol vous souhaitez réserver la salle. Ensuite
la liste des salles de I'installation sélectionné apparaitra.

> Afficher les salles selon leur disponibilité : vous pouvez choisir d’afficher les salles
disponibles aux dates et heures que vous avez saisies ou toutes les salles

Ervower Annuler % Répondre | ¥ Joindre H| Syrmbale v Catégoriser

Détails W Commentaires

test réservation de salle

: TOUtES|es Sa”es

Test Salle (107 (*) (CIUSSS EMTL) (Libre)

Ervoyer Annuler v Répondre |V Joindre H Symbole v Catégoriser ¥

Détails W Commentaires

test réservation de salle

Salles disponibles :

Test Salle (10) (*) (CIUSSS EMTL) iLibre)

Test Salle 2 (2 (CIUSSS EMTL) (Provisoire)

» Sélectionner la salle souhaitée selon les informations utiles dans son nom
> Une fois la salle sélectionnée, elle apparait dans la liste des participants



1 Ervoyer T Annuler @ Joindre  Symbole ¥ Catégoriser ¥

Détails

test réservation de salle

Bl Test Salle (10) (") (CIUSSS EMTL) %

Début
rrer. 2018-05-30 200
Fin
mer, 2018-05-20 L= - Frivé

& Fuseau horaire ¥

F Sondage pour une heure de réunion
L Soumetter des créneaus au vote des participants.

Répéter Enreqistrer dans e calendrier
Jarnais ¥ | Calendrier

Rappel Afficher comme
1S minutes > || Occupéle)

Bjauter un rappel par courriel

W@ e 58 M A & A

Test de réservation de salle dans Outlook

Pour voir quel équipement est présent, aller dans les remarques de la salle :

G

W Commentaires

Toute la journée

Contacts 2= B

Horaires suggérés

Obligataire v < > Mai30-1 v M minutes ¥

Test Cerntl User (CILUSSS EMT
Disponible

- Cliquer sur la salle dans la section « Participants »

4 Envoyer M Annuler [I]J Joindre  Symbole v

Détails

test réservation de salle

m Test Salle (107 (*) (CIUSSS EMTL) %

Début

rmer. 20718-05-30 1200
Fin

rrer. 2018-05-30 1230

@ Fuseau haoraire

F‘ Sondage pour une heure de réunion
- Q Soumetter des créneau au vote des participants,

Ddrdtar Erramictrar dame la ralandriar

30 mer, 37 jeu. 1wen,
. g
Participants il
Trier par + Demander des réponses A
g L4
Test Cemntl Qutlook (CIL x
Dispanible £
10 s
Test Salle (107 (*) (CIUS¢ s
Disponible A
1
12
13
1
15
G
W Commentaires Contacts = B
Obligatoire »

Test Cemtl User (CIUSSS EMT
Dispanible

Participants

Trier par ¥ +' Dermander des réponses

Test Cemtl Outlook (CIL %
Dispanible

Test Salle (103 (1) (CIUSS s
Disponible

- Une fiche de la salle s’affiche. Cliquer sur Remarques. L'équipement sera indiqué ici



Test Salle (10) {*) (CIUSSS EMTL)

CERTL

®06 O

Adresse de courriel Dornées professionnelles
Adresse de courriel : Société ! CEMTL

Ajouter

Office: PDI

Numéro de téléphone Annuaire
Professionnel @ 49226

Test Salle (10) (*) (CTUSSS EMTL)

CEMTL

©00

Contact

Projecteur fixe ...

» Vérifier les disponibilités de chaque participant (y compris la salle).
> Cliquer sur le symbole du calendrier en haut a droite

4 Envoyer M Annuler [I]J Joindre  Symbaole ¥ Catégoriser v G

Détails W Commentaires Contacts

test résenvation de salle Obligatoire +
Test Cemtl User (CIUSSS EMT
m Test Salle (107 (*) (CILISSS EMTL) Disponible
Début
mer. 2018-05-30 120 v | [ Toutelajournée Participants
Fin Trier par v +' Demander des réponses
. 2018-05-30 1230 Privé
er M e Test Cemtl Outlook (CIL
@ Fuseau horaire ¥ Dispanible

Ici vous pouvez voir le calendrier de chaque participant y compris le calendrier de la salle. Vous
pouvez modifier la salle, la date, 'heure de I'événement et ajouter ou supprimer des
participants.

» Cliquer sur OK pour valider.



3 Annuler oo

< >» 30 mai2018 v Jour Semaine

test réservation de salle
Dbt Test Cemtl User (CIUSSS EMTL DRT) Test Cemtl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) US55 EMTL)

mer. 20718-05-30 1200 -

Fin 1
rrer. 2073-05-30 1230 -

12
Toute la journée

Haraires de réunion suggérés 13
~ mercred| 05-30, 12:00
@ mercredi 05-30, 12:30 14

® mercredi 05-30, 13:00

15
Participants

16
3 requis Aucun conflit

@ Test Cemtl User (CIUSSS B 17
Disponible

@ Test Cemtl Outlock (CIL 3% 18
Dispanible

19

Changer de salle

Test Salle (10) () (CIUSSS EF 5 20

3. Valider votre demande de réservation
Cliquer sur Envoyer

Erwoyer Annuler ¥ Répondre | v Joindre H | Swimbole ¥ Catégoriser v

Détails M Commentaires

test résenvation de salle

Test Zalle 2 (2) [CILIEEE EMTL) ¥

4. Message de confirmation : Dans votre boite aux lettres Outlook vous recevrez le courriel de
confirmation quelques minutes apres votre validation.

Tentative: Test de réservation 2

Test Salle (10) (*) (CIUSSS EMTL)
Aujourd’hui, 0870
Test Cerntl User (CIUSSS EMTL DRT)

Iy Cuand: rner. 2018-05-30 12:00 - 12:30
[slvH Test Salle (100 (*) (CIDSSS ERTL)

? TestSalle (10 (¥ (CIUSSS EMTL) a accepté provisoirement cet événament

Boite de réception

Votre demande a été recue et se trouve en attente d'approbation.

Enwoyé par hicrosoft Exchange Sernver 2016




5. Réponses des participants

Vous recevrez un courriel pour chaque réponse de participant invité dans I'événement.

» Acceptation

Accepté : Test de réservation 2

Test Cemtl Outlook (CIUSSS EMTL DRT)
Aujourdhui, 08:30
Test Cermtl User (CIUSSE EMTL DRT) i

'’y Quand: rmer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
00 Test Salle (10 *) (CIUSES ERATL)

+" Test Cemtl Outlook {CILSSS EMTL DRT) a accepté cet éwénement

Boite de réception

> Refus

Refusé|: Test de réservation de salle

Test Cemtl Outlook (CIUSSS EMTL DRT)
Aujourd’hui, 09:38
Test Cemtl User (CIUSSS EMTL DRTY

Y CQuand: rmer. 2008-05-30 13:00 - 13:30
Qo

|x Test Cemtl Qutlook (CIUSSS EMTL DRT) a refusé cet événement |

Boite de réception

|I\I|:m disponible & cette date H Commentaire du pariicipant

Proposition d’un nouvel horaire

Nouvelle heure proposée|: test réservation de salle

Test Cemtl Qutlook (CIUSSS EMTL DRT)
Aujourd hui, 08:29

Test Cerntl User (CILUSSS EMTL DRT) @

Yy Cuand: mer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
[olv Test Salle 2 (2 (CIUSSS EMTLY

rer 2018-05-3012:30 - 1300
| tlodifier I"événement |

Boite de réception

Déja en réunion de 12:00 5 12:30

@ Test Cerntl Outlook (CIUSSS ERTL DRT) a refusé et a proposé une nouvelle heure de réunion

W € Répondre

W

10




Si on vous propose un nouvel horaire vous pouvez laisser I'événement tel quel ou modifier I'évenement.
Cliquer sur le lien Modifier I’événement -> cela vous ouvrira la page de I'’événement dans laquelle vous
pourrez modifier tous les éléments que vous souhaiterez.

- Sivous modifiez la date ou I'heure la réservation se modifiera automatiquement en

conséquence.

- Sivous modifiez la salle la réservation se modifiera aussi : I’ancienne salle redeviendra

disponible et la nouvelle salle occupée.

- Sivous modifier I'’évéenement un nouveau courriel sera envoyé aux participants pour accepter

I’évenement modifié.

Vous pouvez a tout moment annuler votre réservation. Lorsque vous annulez I'événement la
réservation attachée a celui-ci est automatiquement supprimée et la salle redevient disponible.

1. Annuler I'événement

Dans votre calendrier cliquer sur I'événement lié a la réservation

e Cliquer sur Annuler -> Envoyer I'annulation maintenant

rnardi rmercredi

Jeudi vendredi sarmedi

mar. 2018-05-29 15:00 - 15:30 im 2
Test Salle 2 (2) (CIUSSS EMTL)

15:00 test résere

test réservation de salle

test de réservation de salle dans Outlook

1 refusé[s]

@ Test Cemtl User (CILSSS EMTL DRT)

Aucune réponse de la part de 1 personne(s]

# Modifier
1 =

X Annuler

Annuler I'événement

=t

kodifier 'annulation avant de I"envoyer

Ervvoyer I'annulation maintenant

2. Annuler la réservation sans annuler I’'événement

e Double cliquer sur I'évenement ou cliquer dessus puis sélectionner Modifier

11



mer. 2018-05-30 12:30 - 13:00 i
Test Salle 2 (2) (CIUSSS EMTL)

23

test réservation de salle

Test de réservation de salle dans Qutlook

@ Test Cemtl User (CILISSS EMTL DRT)
30 1 refuséfs)

Aucune réponse de la part de 1 personne(s)
12:00 Test deré:

12:30 test ré =
Bl fesE # Modifier| ¥ Annuler

13:00 Test deré:

e Dans |’évenement cliquer sur le X a droite de la salle

4 Enwvoyer M Annuler ¥ Répondre | v [ﬂj Joindre  Symbole v Catégoriser v

Détails M Commentaires

test réservation de saIIEI

-
Test Salle 2 {2) (CILJSES EMTL)| * |

e Cliquer sur Envoyer pour valider I'annulation de réservation de la salle

4 Envoyer M Annuler ¥ Répondre | v [@J Joindre  Symbole ¥ Catégoriser v

Détails W Comrentaires

test résenvation de salle

12



1. Aller dans votre calendrier

2. Ouvrer I'événement dans lequel vous aviez fait la réservation
Double cliquer sur 'événement ou cliquer dessus puis sélectionner Modifier

mer. 2013-05-30 12:00 - 12:30 im|
Test Salle (10) (*) (CIUSSS EMTL)

23 Test de réservation 2

Test de réservation de salle dans QOutlook
@ Test Cemtl User (CILISSS EMTL DRT)

1 provisaire(s)
1 refuséfs)

30

12:00 Test deré: |
12:30 test résary
L’événement s’ouvre. Ici vous pouvez modifier n'importe quel champ de I'événement.

3. Moaodifier la réservation
> Cliquer dans la case Ajouter un lieu ou une salle puis cliquer sur Ajouter une salle

*9 Envoyer M Annuler v Répondre | v [ﬂj loindre  Symbole ¥ Catégoriser v ]

& WModifier | ¥ Annuler

Détails M Commentaires Conta

Test de réservation 2 Qbligato

Test Salle (100 ) (CILZES Emh | @

Ermplacerments suggérés

Début
@ Ajouter une salle

rner. 2013-05-30 1200 -

> Sélectionner linstallation puis la salle

= Envoyer M Annuler ¥ Répondre | v [I]J Joindre  Symbole v Catégoriser v

Détails W Commentaires

Test de réservation 2

Test Salle (100 (") (CILSSS EMTL)

Salles disponibles Toutes les salles

Début
Test Salle 2 (2) (CILISSS ERATL) (Libre)

rner. 20118-05-30 1200

13



» Supprimer la salle que vous ne voulez plus.
» Cliquer sur le X a droite de la salle a supprimer

T Envoyer I Annuler ¥ Répondre | v [ﬂj Joindre  Swmbole ¥ Catégoriser ¥

Détails M Commentaires

b4 @ Test Salle (107 () (CILISSS ERTL) Er/
4. Valider votre modification

Cliquer sur Envoyer pour valider votre modification
Dés que I'envoi est fait la salle supprimée est libérée et la salle ajoutée est réservée

Test de réservation 2

|j_| Test Salle 2 (2) (CILSSS EMTL)

Ajouter un liew ou une salle

4 Erwoyer | [ Annuler ¥ Répondre | v [ﬂj Joindre  Symbole ¥ Catégorizer v

Détails M Commentaires

Test de réservation 2

@ Test Salle 2 (2) (CILISSS EMTL) % &jouter un liew ou une salle

14



V. REPONDRE A UNE DEMANDE DE
REUNION

Chaque participant recoit un courriel lui demandant de répondre a
linvitation
Test de réservation

Test Cemtl User (CIUSSS EMTL DRT) ™ € Répondre |V
Aujourd’hui, 0810
Test Cerntl Outlook (CIUSSSEMTL DRT) &

Chligatoires . Test Cerntl User {CIUSSS EMTL DRT); Test Cerntl Outlook (CIUSSS EMTL DRT)

'mYy Quand: rmer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
(o] Test Zalle (100 (*) (CIUSES ERATL)

+ Accepter ? Prowisaire # Refuser @ Proposzer une nouwvelle heure

Afficher les conflits

Test de réservation de salle dans Outlook
> Pour accepter : cliquer sur Accepter puis
> Sélectionner Envoyer la réponse maintenant.

> Sélectionner Modifier la réponse avant de I’envoyer si vous souhaitez ajouter un commentaire a
votre réponse.

test réservation de salle

Test Cemt| User (CILISSS EMTL DRT) ™ € Répondre |V
Aujourd hui, 02:09
Test Cemntl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) ¥

Okligatoires: Test Cemtl User (CIUSSS EMTL DRT); Test Cemntl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) ¥

'Y Quand: rmer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
[8]vH] Test Zalle 2 {20 (CIJSSSEMTL)  FrestiaHeSHR-o0-fo TS o

v g Accepter ? Provisoire XK Refuser @ Proposer une nouwvelle heure

Aocepter 'évenement

Afficher les o1 kodifier la réponse avant de enwsoyer

Errvoyer la réponse maintenant

Test de rés Me pas envoyer la réponse

15



> Pour refuser : cliquer sur Refuser puis
»Sélectionner Envoyer la réponse maintenant.

> Sélectionner Modifier la réponse avant de I’envoyer si vous souhaitez ajouter un commentaire a
votre réponse.

test réservation de salle

Test Cemtl User (CILISSS EMTL DRT) W  § Répondre | v
Aujourd’hui, 08:09
Test Cemtl Outlook (CIUSSSEMTL DRT)

Ohkligateires . Test Cerntl User (CIUESS EMTL DRT); Test Cerntl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) @

'Y CQuand: rmer 2018-05-30 12:00 - 12:30
00 Test Salle 2 (23 (CIUSSS EMTL)  FrestSahe S-S HOTHSSS R AT

+ Accepter ? Provizoire A Refuser “ Propozer une nouvelle heure

Refuser 'événement

Afficher les canflits | Modifier la réponse avant de I'enw:uyerI

|Env0}~'er la réponse maintenant |

Test de réservation de salle dans Outloc Me pas enwoyer la réponse

> Pour proposer un autre horaire : cliquer sur Proposer une nouvelle heure
» Sélectionner Accepter provisoirement et proposer une nouvelle heure
> Sélectionner Refuser et proposer une nouvelle heure

test réservation de salle

Test Cemtl User (CILUSSS EMTL DRT)
Aujourd hui, 08:09
Test Cemtl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) ¥

W € Répondre |V

Obligatoires : Test Cerrtl User (CIUSSS EMTL DRT); Test Cerntl Outlook (CIUSSS ERTL DRT) @

Y CQuand: rner 2018-05-3012:00 - 12:30
[0 [vH Test Salle 2 (23 (CIUS55 EMTL)  FessmaHe oo fo eSS RRATE

v Accepter “? Provisoire * Refuser © Proposer une nouwelle heure

Proposer une nouvelle heure

Affickher les conflits | Accepter provisoirement et propaoser une nouvelle heure

|Refuser et proposer une nouvelle heure |

Test de réservation de salle dans Outlook

Une nouvelle fenétre de calendrier s’ouvrira dans laquelle vous pourrez sélectionner une nouvelle date
et/ou une nouvelle heure. Cliquer sur OK pour valider votre proposition.

16



X Annuler e» < > 30 mai 2018 ¥ Jour Semaine

Propaser une nouwelle heure

Test Cemtl Qutlook (CIUSSS EMTL DRT) Test Cemtl User (CIUSSS EMTL DRT)
Heure de ["événement
actuel
rer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
12 Test de réservation 2 Test Salle (¢ test réservation de salle Test Sall Occupéie) Occupéie)

test réservation de salle

Début
rrer. 2018-05-30 12:30 -

Fin 14
rrer. 2018-05-30 13:00 -

Toute la journée 15

Horaires de réunion suggérés
' mercredi 05-30, 12:30

® mercredi 05-30, 13:00

17
% mercredi 05-30, 13:30
1z
19
2 requis Aucun conflit
Test Cemtl Qutlook (CILUSS: 20
Disponible
@ Test Cermtl User (CIUSSS EMT
Disponible 21

Ensuite vous reviendrez au courriel d’invitation dans lequel vous aurez un résumé de votre proposition
et une case ol vous pourrez écrire des commentaires. Cliquer sur Envoyer pour valider votre
proposition.

test réservation de salle

Test Cemtl User (CILSSS EMTL DRT) ® € Répondre | Vv
Aujourd’hui, 08:09
Test Cerntl Qutloak (CIUSSSEMTLDRT) ¥

Obligatoires: Test Cerntl User (CIUSSS EMTL DRT); Test Cerntl Outlook (CIUSSS EMTL DRT) ¥

Yy CQuand: mer, 2018-05-30 12:00 - 12:30
O Test Salle 2 (27 (CIUSES EMATLY  FessSate GO0 LOIHSSS R

" Accepter ? Provizoire XK Refuser © Propozer une nouwvelle heure

Refuser M'éwvénement et proposer un nouvel horaire ——I Résumé de votre réponse
Actuel: e, 2018-05-30 12:00 - 12:30
Proposé: mer, 2018-05-30 12:30 - 13200

Déja en réunion de 12:00 & 12:30 ‘-I Commentaire non obligatoire

» Traitement automatique des courriels d’événement dans le calendrier
Apres I'envoi de votre réponse le courriel disparaitra de votre boite aux lettres et I'évenement se
mettra a jour dans votre calendrier.

17



Si vous ne voulez pas que l'invitation disparaisse automatiquement de votre boite aux lettres vous

pouvez modifier les paramétres de votre calendrier :

Cliquer sur la roue crantée en haut a droite -> cliquer sur Calendrier en bas du menu -> cliquer sur
Traitement automatique > Invitations -> décocher la case Supprimer les invitations et réponses...

Outlook et Services soclaux

Québec i

Raccourdis

+ Général

» Courrier Invitations
4 Calendrier

e on ol otion Contrilez le mode de traitement des invitations, des réponses et des notifications.

Apparence du calendrier

4 Traitement automatique +' Supprimer les invitations et les réponses qui ont &té mises 3 jour

E Evénements du courrier Supprimer les notifications concernant les éveénements transféres
- Notifications
Rappels
4 Calendriers partagés
Publication de calendrier
- Autres calendriers
Calendrier des anniversaire

b Contacts

., [1]
Parametres

Rechercher dans tous les parametres

Apparence du calendrier
Choisissez I'apparence de wotre calendrier,

Réponses automatiques
Créer un message de réponse automatique
{absence du bureau),

Théme
. Thérme par défaut

Motifications
Activé

Faramétres de vos applications

Office 365
-
Courrier

> Modifier sa réponse
A tout moment vous pouvez modifier votre réponse :
Aller dans votre calendrier -> Cliquer sur I'évenement

16 mer. 2013-05-30 12:00 - 12:30 im|
Test Salle (10) (%) (CIUSSS EMTL)

Test de réservation 2

2_3) Test de réservation de salle dans Qutlook

@ Test Cemtl Lizer (CILISSS EMTL DRTY

Accepté le mer, 2018-05-30, 08:30

12:00 Test de résa ) «® o

»Pour accepter cliquer sur v puis sélectionner votre réponse

Contacts




- mer. 2018-05-30 12:00 - 12:30 i}
T Tz o Test Salle (10) () (CIUSSS EMTL)

Test de réservation 2

6 Test de réservation de salle dans Cutlook

@ Test Cemntl User (CILISSS EMTL DRT)

Accepté le mer, 2018-05-30, 08:30

[v] 2 x ©

Aocepter 'événement

e fAodifier 3 réponse avant de leroyer

20 ZJ—. Ervvoyer la réponse maintenant

Me pas ervvoyer la réponse

» Pour refuser cliquer sur X puis sélectionner votre réponse

12
mer. 2018-05-30 12:00 - 12:30 im|

12:00 3
Test deréser | Test Salle (10) 1 (CIUSSS EMTLY

Test de réservation 2

6 Test de résersation de salle dans Outlook

e Test Cemtl User (CILSSS EMTL DRT)

Accepté le mer, 2018-05-30, 08:50

13
v 2 [x]e

Refuser I'éwénement
= Madifier la répanse avant de I'envayer

20 21 _2’ Ervvoyer la réponse maintenant

Me pas erveoyer la réponse

» Pour proposer un nouvel horaire cliquer sur € puis sélectionner votre

12:00 Test de réservation

- rmer. 2018-05-30 12:00 - 12:30 i} 30 minutes Test Sal
L2 T ek Test Salle (10 () (CIUSSS EMTL)

Test de réservation 2

6 Test de réservation de salle dans Outlook

@ Test Cemntl User (CILISSS EMTL DRT)

Accepté le mer, 2018-05-30, 05:30

Vo7 X
Proposer une nouvelle heure
— Accepter provisoirernent et proposer une nouvelle heure
20 21 22 == Refuser et proposer une nouvelle heure

réponse

19



Sites Sous-sites Abréviations
HMR Pavillon CSA CSA
HMR Pavillon J.A.DeSeve JADS
HMR Pavillon Maisonneuve MAI
HMR Pavillon Rachel-Tourigny RT

HMR Pavillon Radio-oncologie RO
HMR Pavillon Rosemont RSMT
HMR Maisonneuve CASSAT CASSAT
HSCO HSCO HSCO
IUSMM Pavillon Guillaume-Lahaise GL
IUSMM Pavillon Bourget BGT
I[USMM Pavillon Solanges-Cloutier SC
I[USMM GBE - Centre technique GBE
IUSMM Annexe 12 Al12
I[USMM Pavillon Riel RI
IUSMM Chapelle CHA
I[USMM Pavillon Bédard BE
IUSMM Cliniqgue Anjou CA
LTEAS CHSLD Eloria-Lepage CHEL
LTEAS CHSLD JH Charbonneau CH JHC
LTEAS CHSLD Jeanne-Le Ber CH JLB
LTEAS CHSLD Marie-Rollet CH MR
LTEAS CHSLD Nicolet CH NI
LTEAS CHSLD Robert-Cliche CHRC
LTEAS CHSLD Rousselot CHRLT
LTEAS CLSC de Hochelaga-Maisonneuve HM
LTEAS CLSC de Rosemont CLSC RSMT
LTEAS CLSC Olivier-Guimond 0G

PDI CLSC de Mercier Est ME

PDI CLSC Riviere-des-Prairies RDP
PDI CLSC de I'Est de Montréal CLSC EMTL
SLSM CHSLD J-F-Perrault JFP
SLSM CHSLD St-Michel CH SM
SLSM CLSC St-Michel SM
SLSM CLSC St-Léonard SL




