
Réservations des locaux de l’ÉOA à partir de Outlook - web 
(courriel employés) 

 
 
Accéder à Outlook web à partir de votre navigateur : 
http://outlook.umontreal.ca 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Cliquer sur Calendrier 

Cliquer sur Partager > Ajouter un calendrier 

http://outlook.umontreal.ca/


 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Cliquer sur Nom 

Taper eoa et cliquer sur la loupe à droite 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

Double-cliquer sur la salle à ajouter puis sur OK 

Cliquer sur OK pour terminer 



 
 
 
 
Pour réserver, double-cliquer sur la plage-horaire du calendrier de la salle désirée 
 
 

 
 
 
 

Le calendrier s’ajoute dans le volet de navigation.  À noter devez répéter ces 
opérations pour toutes les salles à créer 

Entrer les détails de la réservation (votre nom obligatoirement et autres 
détails pertinents au besoin puis cliquer sur Enregistrer et fermer 



 
 
 
 
 
 


