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1. Réservation d’une salle via Outlook (client lourd) 

IMPORTANT : Étant donné que certaines salles nécessitent l’approbation d’un propriétaire, nous vous 

recommandons de réserver la salle en premier, d’obtenir la confirmation et, seulement ensuite, de procéder 

à l’ajout de vos participants et ressources en utilisant la même entrée d’agenda. 

1. Accéder à votre calendrier, en cliquant sur le bouton se trouvant en bas à gauche 

 

2. Cliquer sur Nouvelle réunion 

 

3. Compléter les champs nécessaires : 

 Inscrire l’objet de l’événement 

 Spécifier la date et heure de début et de fin 

 Assurez-vous que la case *Journée entière* n’est pas cochée 

 

 

 Cliquer sur le bouton *Salles…* 

IMPORTANT : Il faut toujours passer par le bouton *Salles* pour ajouter une salle à une réunion, afin que le 

processus de réservation soit correctement appliqué. 

IMPORTANT: Assurez-vous que la case *Journée entière* n’est pas cochée 
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 Accéder à la salle désirée, cliquer dessus et cliquer sur le bouton *Salles ->* afin de l’ajouter à la 

sélection. 

 

 

 

 

 Une fois que la salle est sélectionnée, elle s’affiche à deux endroits dans la réunion : 

 Dans le champ *À … *  

 Dans le champ *Emplacement* 

Cliquer sur le bouton OK
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1.1. Assistant planification – Vérifier la disponibilité de la salle 

 Cliquer sur le bouton  *Assistant Planification * 

 

 Les disponibilités et non disponibilités de la salle s’affichent à l’écran 

 

 Pour revenir à la réunion, cliquer sur le bouton *Rendez-vous* 
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1.2. Envoyer la réservation 

 Lorsque la salle est sélectionnée et que les champs sont remplis, cliquer sur *Envoyer* pour 

confirmer la réservation. 

 

 

 Un courriel de confirmation (acceptation ou refus) vous sera envoyé. Pour les salles avec 

restriction, le message n’est pas envoyé instantanément, car une action humaine est requise. 
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2. Ajouter des participants et des ressources à la réunion 

2.1. Ajouter des participants 

 Accéder à votre calendrier et ouvrir l’entrée d’agenda 

 Cliquer sur le champ *À… 
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 Saisir le nom de la personne à ajouter à la réunion et sélectionner le nom dans la liste. 

 Cliquer sur le bouton *Obligatoire* ou *Facultatif*, selon le statut de l’invité 

 Répéter pour tous les invités. 

 

À titre d’information 

163000_Équipements : Affiche tous les équipements (ressources) du CISSSMO 

163000_Utilisateurs : Affiche tous les utilisateurs du CISSSMO  

163000_Salles : Affiche toutes les salles du CISSSMO 

Liste d’adresses globale : Affiche la liste globale de toute la province (Québec). 
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2.2. Ajouter des ressources1 

 Modifier le carnet d’adresses pour 163000_Équipements 

 

 Trouver la ressource désirée dans la liste 

 Cliquer sur le bouton *Ressources* 

 

 Cliquer sur le bouton *OK* lorsque les invités et ressources ont été ajoutés à la réunion 

2.3. Assistant planification – Vérifier la disponibilité des invités et des ressources 

 

 Les disponibilités et non disponibilités des invités et ressources s’affichent.  

Une ressource est un équipement pouvant être réservé via Outlook (ex. : projecteur, portatif, caméra, 

équipement de visioconférence, etc.)
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2.4. Envoyer la réunion aux invités et aux ressources 

 

 

 Cliquer sur le bouton *Envoyer la mise à jour* 

 

 



 


