Réservations des locaux de ’EOA a partir de Outlook 365 Web
(courriel institutionnel infonuagique étudiants)
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Cliquer sur I'icone Calendrier
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Courrier Calendnier

Double-cliquer dans la case du calendrier correspondant a la journée désirée pour la réservation. Une
boite « Détails » s’affiche.



D eta”S Entrer les détails de la réservation (votre nom obligatoirement et autres
informations pertinentes au besoin)
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Cliquer dans la case « Sélectionner un emplacement ou une salle »
puis sur « Ajouter une salle »
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Sélectionner la salle du groupe EOA - PA correspondant au
numéro de local a réserver. Notez que seules les salles disponibles
- pour la plage horaire apparaissent
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Choisir une nouvelle liste de salles

Cliquer sur « Envoyer »

= Envayer il Ignorer @J Joindre  Symbole v Catégoriser v G

Détails

EOA - PA-3001-52 X

Vous recevrez un courriel confirmant que votre réservation de salle a été acceptée.



