Réservations des locaux de I’EOA a partir de Outlook - Windows PC
(courriel employés)

Ajout des groupes de calendriers pour la réservation des locaux (salles)
Ouvrir Outlook sur votre poste de travail

\—] Courrier
| Calendrier

&=| contacts
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Cliquer sur Groupes de calendriers > Créer un groupe de calendriers

:ﬁ % ammma] Rechercher un contact -
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[} Carnet d'adresses
Ouvrir le | Groupes de | Enwvoyer le calendrier par Fa

n | calendrier = |calendriers = courrier électronique

Gerer les | Créer un groupe de calendriers Rechercher

Crée un groupe de calendriers dans le volet de navigation.

Enregl'slrer[%n tant que nouveau groupe de calendriers

Enregistre les calendriers actuellement affichés en tant que Rechercher Tous les éléments Calendris 2
nouveau groupe de calendriers dans le volet de navigation.

mardi mercredi Jeudi vendredi samedi s
1 mars 2 3 4

Vous devez donner nom significatif pour le groupe de calendriers a créer. Un groupe de calendriers
correspond a un groupe de locaux ayant la méme fonction (comme les 13 salles de groupes c6té
orthophonie —salles 3021-01...). Vous pouvez nommer ce groupe Salles groupe ortho par exemple.

Pour nommer les autres groupes, vous pouvez vous référer a la page web du site de I’'EOA pour la
réservation des locaux.



http://eoa.umontreal.ca/agora-de-ladministration-et-du-personnel/locaux/
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che. Tous les locaux

de ce groupe apparaissent

Liste d'adresses globale - michele, baril@umon Recherche avancée

| MNom Titre Téléphone professi...  Emplacement Service |
. -
2] EOA - PA-3001-48

[ EOA - PA-3001-50

[ EOA - PA-3001-52

[ ECA - PA-3003A

[ ECA - PA-30038

[ EOA -PA-3003C [
[2] EOA - PA-3003D

[2] EOA - PA-3005A

[ ECA - PA-3005B

[2] ECA - PA-3005C

[ ECA - PA-3005D

[2] EOA - PA-3005E

[2] EOA - PA-3005F

[ EOA - PA-3005G

[2] ECA - PA-3008

[l EQA - PA-3010 -
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| Membres du groupe -> | | |
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Rechercher : Mom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

|an " Activer | Liste d'adresses globale - michele.baril@umon Recherche avancée
| MNom Titre Téléphone professi...  Emplacement Service
[] ECA -PA-3014 -
[ EOA -PA-3015
[ EOA -PA-30 Aot s -
Sélectionner toutes les salles a inclure dans le groupe et cliquer sur Membres du

[2] EOA - PA-30
F EOA - PA-302
F EOA - PA-3021-02 D
F EQA - PA-3021-03

F EQA - PA-3021-04

F EOA - PA-3021-06

F EOA - PA-3021-07

groupe > OK

F EOA - PA-3021-08
F EOA - PA-3021-10
F EOA -PA-3021-11
F EOA - PA-3021-13
P EOA - PA-3021-14

s ] T . 3

¥ Membres du groupe -» | |EQA -PA-3021-01; EOA - PA-3021-02; EOA - PA-3021-03; EOA -PA-3021-04; EQOA - PA-3021-06;
EDA - PA-3021-07; EOA - PA-3021-08; EOA - PA-3021-10; EQA - PA-3021-11; EDA - PA-3021-13;
EOA - PA-3021-14; EOA - PA-3021-15
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Le groupe ainsi que les salles (locaux) apparaissent dans la liste des calendriers désormais disponibles
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Tous les calendriers sélectionnés apparaitront dans le volet central. Par exemple :

4 mars 2017 »

di lumame je ve sa 4 » mars 2017 I} Rechercher Tous les éléments Calendric 2
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Répéter cette opération pour créer le nombre de groupe de calendriers désirés.

Procédure de réservation d’une salle

e Sélectionner le calendrier de la salle pour laquelle vous désirez faire une réservation.
Vous pouvez afficher plusieurs calendriers simultanément pour visualiser toutes les
disponibilités

e Dans I'espace central, double-cliquer sur la plage horaire a réserver

e Entrer le détail de la réservation dans I'objet (obligatoirement votre nom et d’autres
détails pertinents au besoin comme le sigle de cours par exemple)

e Cliquer sur Enregistrer et fermer
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