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

IMPORTANT : Etant donné que certaines salles nécessitent I'approbation d’un propriétaire, nous vous
recommandons de réserver la salle en premier, d’obtenir la confirmation et, seulement ensuite, de procéder
a I'ajout de vos participants et ressources en utilisant la méme entrée d’agenda.

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

Courrier |Ca|endrier| Personnes Taches ‘-

2. Cliquer sur Nouvelle réunion

FICHIER ACCUEIL ENVOL/RECEPTION

[]
O » o
a8t C‘E
Mauveau || Mouvellel|Mouwveaux Maouvelle

rendez-vouf| réunion [éléments = Réunion Skype

3. Compléter les champs nécessaires :

e Inscrire I'objet de I'événement
e Spécifier la date et heure de début et de fin

e Assurez-vous que la case *Journée entiére* n'est pas cochée

FICHIER REUNION IMSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

=(- E ¢ ¥ Périodicité
x 3 Calendrier E ‘[.C} Dx ES W Occupéle) - ¢ Ferlodicite ==I
= . o . . .
) . = [ Fuseaux horaires 1 _
Supprimer E%Transférer . Rendez- As.m.star'.lt I.An.nulfar Iﬁ ) 30 minutes - Recherche de call Classer v Zoom
vous Planification [l'invitation & &0 Recherche de salle -
Actions Afficher Participants Options i Indicateurs = Zoom

ﬂ‘urous n'avez pas encore envoye 'invitation & cette réunion.

A.
Ohjet Exemple de réunion|
Envoyer
Emplacement -
Heure de début ven. 2018-06-08 E 16:00 - Journée entiére
Heure de fin ven, 2015-06-08 | |18:30 - \

IMPORTANT: Assurez-vous que la case *Journée entiere* n'est pas cochée

e Cliquer sur le bouton *Salles...*

IMPORTANT : Il faut toujours passer par le bouton *Salles* pour ajouter une salle & une réunion, afin que le
processus de réservation soit correctement appliqué.
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e Accéder a la salle désirée, cliquer dessus et cliquer sur le bouton *Salles ->* afin de I'ajouter a la

sélection.

—
Sélectionner les salles : 163000 _Salles -—

=3

Rechercher: @ Mom uniquement () Autres colonnes Carnet d'adresses

sallel Activer 163000_5alles - martine.lessard.csssjrla@s: - Recherche avancée

Mom Emplacement T. Capacité Description Adresse de messagerie
Hopital Suroit 5alle Bernache Room Hopital5uroit.5alle.Bernache.cisssmi »
Hopital Suroit Salle dg Room Hopital5Suroit.5alle.dg.cisssmolo@s:
Hopital Suroit 5alle diabete29 Room Hopital5uroit.5alle.diabete9, cisssm
Hopital Suroit 5alle formation Info Room Hopital5suroit.5alle formationInfo.cis
Hopital Suroit Salle Grand Heron Room Hopital5uroit.5alle. GrandHeron. ciss
Hopital Suroit Salle Harfang Room Hopital5uroit.5alle.Harfang.cisssma’
Hopital Suroit 5alle Mesange Room Hopitalsuroit.5alle. Mesange.cisssme
Hopital Suroit 5alle Oncologie Room Hopital5uroit.5alle.Oncologie.cisssn
Maison Lily Butters Salle 205 Room MaisonLilyButters.5alle, 205.cisssmol
Sallel test ((IS55MO16) sallel.test.cisssmole@ssss.gouv.qL.
salle2 test (CISS5MO16) Room salle2.test.cisssmolG@ssss.gouv.qca
St-Timathée Salle pilotage 25 Room S5t-Timothee Salle.pilotage.cisssmolé
5t-Timothée Salle Projet 3 Room 5t-Timothee Salle.Projet.cisssmola@ —
Unite St-Charles Salle Reunion 999 Room UniteSt-Charles.Salle.Reunion.cisssn—I

-

4| 1

| F

Sallel test [CISSSMO16]

[ 0K ] [ Annuler
Cliquer sur le bouton OK
FICHIER REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION
= = ¢ % Périodicité
x @ Colendrier | [1] E;ED r\nx B (W Occupee) -| O Périodicité ==I O\
) ] ~B @ Fuseaux horaires !
Supprimer @,Transférer . Rendez- Assistant Annuler 30 minutes Classer Zoom
wous  Planification  l'invitation & - 3% Recherche de salle v
Actions Afficher Participants Options fa Indicateurs = Foom
ﬂ"\fnus n'avez pas encore envoyé l'invitation 3 cette réunion,
A.. Sallel test (CIS55MO16
=] Objet Exemple de réunion
Envayer
Emplacement Sallel test [(CISSSMO16) - Salles...

Heure de début

Heure de fin

ven. 2018-06-08 [ 1600

ven. 2018-06-08 5| |18:30

Journée entiére

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

> Dans le champ *A ... *
» Dans le champ *Emplacement*
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1.1. Assistant planification — Vérifier la disponibilité de la salle

e Cliquer sur le bouton *Assistant Planification *

. sazze =(1) EE;
x 5 Calendrier = R aﬂ

Supprirner Q,Transférer » PRendez- A.ssst,ant Annuler Ij
vous JPlanification ] l'invitation &

Actions Afficher Participants

e Les disponibilités et non disponibilités de la salle s’affichent a I'écran

FICHIER REUNION IMSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

x 5, Calendrier E '—G) E= . Dccupe(ej ¥ Périodicité ==I
]

Fusea ux horaires

. @ -
Supprimer €, Transférer - Rendez-  Assistant Annuler 4t Recherche de salle Classer N Zo

vous Planification ['invitation a

Actions Afficher Participants Options w Indicateurs Zo
12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 13:00 19:00 20:(0
E,I | Taus les participants
£ Martine Lessard [CISS5MO16] E
¥ Sallel test [CISSSMOLE
Cliquez pour ajouter un nom :

| Ajouter des participants.., | | Options = | Heure de début |ven.2518-05-08 E| |16:DU ,|
| Ajouter des salles... | Heure de fin ven. 20180608  [5] 1630 -

B Occupélel [ Provisoire ] Absent(el du bureau F Travaille ailleurs [ Aucune information [ En dehors des heures de travail

e Pour revenir a la réunion, cliquer sur le bouton *Rendez-vous*

x &, Calendrier o £‘} e
Supprirmer I‘E‘,Transférer . [Rendezq Assistant Annuler I]?
wvous | Planification  l'invitation &

Actions Afficher Participants
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1.2. Envoyer laréservation

e Lorsque la salle est sélectionnée et que les champs sont remplis, cliquer sur *Envoyer* pour
confirmer la réservation.

FICHIER REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

=T B b Dirindicing
I3 Calendrier _‘_:3' 0 EE B Occupéle) - 4 ¥ Périndicité [ [ ]
. p

= X s m

@ Fuseaux horaires

Supprimer (& Transférer - Rendez-  Assistant Annuler 30 minutes Classer Zoom
? wvous Planification ['invitation Ej M 28 Recherche de salle -
Actions Afficher Participants Options fa | Indicateurs = Zoom
ﬁ‘ufu:uus n'avez pas encore envayé l'invitation 3 cette réunion,
A Sallel test (CISSSMO1E]
=1 Ohbjet Exemple de réunion
Envoyer
Emplacement Sallel test [CISSSMOLE) - Salles...
Heure de début ven. 2018-06-08 ] | 1e:00 - lournée entiére
Heure de fin ven, 2013-06-08 E| 16:30 -
e 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.
wen, 2018-06-05 14:11
— i
Salle1 test (CISSSMO16)
Accepté : Exemple de réunion
Date/heure 8 juin 2018 16:00-16:30 (UTCA05:00) Est (E.-U. et Canada).
Emplacement Sallel test [(CIS55MO16)
@ sallel test (CI555MO16) a accepté cette réunion.
Votre demande a été acceptée.
Envoye par Microsoft Exchange Server 2018
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2. Ajouter des participants et des ressources a laréunion

2.1. Ajouter des participants

e Accéder a votre calendrier et ouvrir I'entrée d’agenda
e Cliquer sur le champ *A...

FICHIER REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

. =) i E ¥ Périodicité
d 3, Calendrier E ‘E:’I ax Q EE B Occupéfe) - 2 Ferlodicite i
[X D— 27 € = i - m
] — ) (@ Fuseaux horaires :
Annuler 2 Transférer = Rendez- Assistant  Suwi Contacter Classer
cni + o Iﬁ M 25 Recherche de salle
la réunion vous  Planification - - & v
Actions Afficher Participants Options a Indicateurs
'ﬂ' Réponses des participants : 1 accepté, 0 accepté proviscirement, 0 refusé,
= A.. Sallel test (CIS55MO16]
Envoyer | Ohjet Exemple de réunion
la mise
ajour Emplacement Sallel test (CISSSMO16) - Salles...
Heure de début ven. 2018-06-03 E 1600 Journée entigre
Heure de fin ven, 2018-06-08 E 1830
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r | = |

S&lectionnez les participants et les ressources @ 5555 _Utilisateurs

Rechercher: @ Mom uniquement () Autres colonnes Carnet d'adresses

farid test Activer 5555_Utilisateurs - martine.lessard.csssjrla Recherche avancée
| Mom Titre T.. Emplacement ¢ Adresse de messagerie 50
; Farid Mila farid.mila.ccsmtl@ssss.gouv.qe.ca -
(3 Farid Moucer [CCOMTL) fmoucer@jgh.megill.ca
I

fmoussadaq.hmr@ssss.gouv.qc.ca
Farid_Saad.Rahal . 5L5ME@ssss.gouv.qc.ca
farid.test.cisssmole@ssss.gouv.qo.ca
farida.bellal.ciussscni@ssss.gouv.gc.ca s
FaridaBensaada@ssss.gouv.qc.ca |_|
farida.celebi@muhc.megill.ca
farida.chabane.cemtli@ssss.gouv.qc.ca
Farida.Chahed@inspq.qc.ca
Farida_Djoudi@ssss.gouv.qc.ca i

; Farid Mowussadaq [CIUSS5 EMTL ...

Farid Saad Rahal
Farid Test [CISSSMOLE)

& Farida Bellal

& Farida Bensaada [CIS550)

& Farida Celebi [CUSM)

a Farida Chabane [CILIS55 EMTL)

(3 Farida Chahed

& Farida Djoudi [CI5550]

- - .. e wien e
3

T
Obligatoire -=

Facultatif -=
sallel test (CISSSMO16]:

Ok [ Annuler

e Saisir le nom de la personne a ajouter a la réunion et sélectionner le nom dans la liste.

e Cliquer sur le bouton *Obligatoire* ou *Facultatif*, selon le statut de l'invité

e Répéter pour tous les invités.

A titre d’information

163000_Equipements : 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 ressources?

e Modifier le carnet d’adresses pour 163000 _Equipements

Sélectionnez les participants et les ressources : 163000_Equipements B e — ' ﬁ

Rechercher: @ Mom uniguement () Autres colonnes | Carnet d'adresses

equipement 1 Activer 163000_Equipements - martine.lessard.csss « Recherche avancée
| Mom Titre T. Emplacement ¢ Adresse de messagerie S0
'@'Complexe St-Hyacinthe Portable .., cm-stHyacinthe,Portable.ProBook 4327 . cisssmole@s.,., =
'@'Complexe St-Hyacinthe Projecteu... cm-stHyacinthe Projecteur Epson-3944. cisssmol&@ss..,
@'Complexe St-Hyacinthe visioconf ... CRDI_- Equipements_de_visioconference5@ssss.gou...

=] CRDI - Equipements de visiocanf.., CRDI_-_Equipements_de_visioconferenced @sss5s.00U..,

5] equipementl test ((ISS5MO16) equipementl test.cisssmol6@ssss.gouv.qo.ca
'@'equipementz test (CISS5MO16) equipement2.test.cisssmolG@ssss.gouv.qc.ca

'@'Hopital Anna-Laberge portable F.., HopitalAnna-L.portable Formation.cisssmola@ssss...,
'@'Hopital Anna-Laberge Portable n... HopitalAnna-L.Portable.nol.cisssmol&@ssss.gouv.d...
'@'Hopital Anna-Laberge Portable n... Hopital&nna-L.Portable.nol.cisssmola@ssss.gouv.q.. |_|
THopitaIAnna-Laberge Projecteur.., HopitalAnna-LProjecteur.nod. cisssmol6@ssss.gouve.,.,

E’Hopital Anna-Laberge visioconf c... Gros_chariot_de_visioconference_-_192.1658.584.2283...
b Y R . . - . - - . . .-

1| n | 3

Obligatoire -> | |Earid Test (CISSSMO16]
Facultatif -»
Sallel test ((IS5SMOLG): equipementl test [CISSSMO16]

oK ] [ Annuler

e Trouver la ressource désirée dans la liste

e Cliguer sur le bouton *Ressources*

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

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

. =" EE
£, Calendrier o = le
Suppri Rend A.ss'_ Annul Yo
upprimer @,Tran;férer - endez- _|.starj|t ) nnuler Iﬁ }
vous |Planification | |'invitation &
Actions Afficher Participants

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

' Une ressource est un équipement pouvant étre réservé via Outlook (ex. : projecteur, portatif, caméra,
équipement de visioconférence, etc.)
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2.4. Envoyer laréunion aux invités et aux ressources

FICHIER REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

&

i = = T Dar adicitE
2 Calendrier EEEE L% Q‘e EE B Occupéle) - £_% Périodicité
Annul Re Acsi ;. _?_ c 5’}@ Fuseaux horaires
NAUIEr () Trancférer - ndez- istant uivi ontacter
la réunion + vous  Planification - - (@ - 2% Recherche de salle

Actions Afficher Participants Options

ﬂ Réponses des participants : 1 accepté, 0 accepté provisoirement, 0 refusé,

[ | ]
i
Classer

-

ra Indicateurs

Heure de fin |ven. 2018-06-08 | |16:30 -

1= A | Farid Test [CISS5MO16]; Sallel test (CIS55MO16]: equipement] test (CISS5MO16) |
Envoyer Ohbjet |Exemp|e de réunion |
la mise
a jour Emplacement |Sa|lel test [CISSSMO16); equipementl test (CISS5MO16) - |
Heure de début |\ren. 2015-06-08 | |15:nu = | [] Journée entiére

Bonjour, vous étes conviés & la présente rencontre sur Qutlook)|

e Cliquer sur le bouton *Envoyer la mise a jour*
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