Module 8: Partager son agenda avec d'autres
personnes

Vous pouvez partager certaines, voire toutes les informations de votre agenda avec
des collegues de I'organisation. Cette fonctionnalité s'avere particulierement utile a
I'assistante administrative qui doit gérer I'agenda de son gestionnaire.

Le partage de 'agenda n’est pas limité au dossier Calendrier par defaut qui vient
avec tous les profils Outlook. Vous pouvez créer des dossiers de calendriers
supplémentaires et choisir ceux que vous souhaitez partager. Par exemple, vous
pouvez créer un dossier de calendriers pour un projet spécifique et le partager avec
vos collaborateurs. Vous pouvez également autoriser ceux-ci a modifier les
événements et rendez-vous dans le calendrier.

Retournons a une session de travail en cours et voyons comment rendre le
calendrier Outlook visible a I'écran d'une autre personne.

A partir de la boite de courriels,
1 cliqguez sur l'icone Calendrier pour
~ croy  accéder aux options de partage.
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Cliquez sur Partager dans la barre
d'actions Outlook pour afficher le
volet de sélection des contributeurs et
autres options de partage.




%' Termin

Partager ce calendrier : Calendrier

Envover une proposition de partage dans un courriel.
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Tapez les premieres lettres du nom
de la ou des personnes avec qui vous

désirez partager votre agenda. hits de disponibiite »

Le nom complet sera aussitét affiche
comme choix si vous avez
correspondu avec cette personne a
partir d'Outlook ou encore, si elle se
trouve dans votre liste de contacts.

o' Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Envoyer une proposition de partage dans un: courriel

nathal 'E|

I

©* 90060

Mathahe Latorest
nathalie.taforest@ssss.gouv.gocs

nathalis.cote

nathalle.coteiEssss.gouy.gnca

nathahs leblanchsc

nathalieieblanchsc@ssss.gouv.gooa

Matzlia Tarassevitch

Mataliatarassevitch.hso@ssss.gou.0oca

Rechercher dans l'annuaire

afficher mes renseignements de disponibiiité «




o/ Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Envower une proposition de partage dans un courmiel

Cliquez sur le menu déroulant pour
attribuer[%z niveau d'information a
c. partager.”Ce réglage peut varier
d'une personne a |'autre.

seignements de disponibilite -

' Terming

Partager ce calendrier : Calendrier

Envover une proposition de partage dans wn courriel.
Mathalie Laforest Peut afficher mes renssignements de dispor + ii]
nathalielaforesi@ssss.gouv.qQr.ca

Peut afficher mes renseignenents de disponibilité

Peut afficher les titres et les emplacements

Contacts infernes a votre organisal

" Peut afficher tous les details

9 Mon organisation Pt ecddier nibilité

Delegue



v Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Envoyer une proposition de partage dans un courriel

Peut afficher mes renseignements de dispor = W

( Peutt afficher mes renses s de dispanibilite
Cliquez sur Peut afficher mes
renseighements de disponibilité nisaf
pour permettre a la personne

Peut afficher les titres et les emplacemenis

+ Peut afficher tous les details

d'afficher les événements planifiés et Peut modifier —
I'heure donnée sans détails Déiéqué
additionnels.
\ .
v Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Ervoyer une propasition de partage dans un courriel.

Nathalie Peut afficher les titres et les emplacements « Partager [II]
nathaie.afore

Peut afficher mes renseignements de disponibilité

Cliquez sur Peut afficher les titres \Zai Esbiom e e
et les emplacements pour SR IR
permettre a la personne d'afficher Peut modifier Ailité =
les événements planifiés, I'heure Délégué
donnée avec en plus I'objet de
I'événement ainsi que son
emplacement.
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v Terming

Partager ce calendrier : Calendrier

Emvoyer une proposition de partage dans un courrizl

Mathalie Laforest Peut afficher tous les détails b i
nathaliefafore ;

555.00Uv.QL.Ca
Cnntacts intarnes 3 vntre orn

Peut afficher mes renseignements de disponibilite

Peut afficher les titres et les emplacements

nisat
\7 & mmmsa@m@b

Peut modifier ikilite -

Cliquez sur Peut afficher tous les
détails pour permettre a la personne
d'afficher toutes les informations a Deifgue
I'exception de celles que vous avez
marquées comme privées. Le crochet
apposé ici signifie que cette option
est sélectionnée par défaut.

& Terming

Partager ce calendrier : Calendrier

Envoyer une proposition de partage dans un courriel

Nathalie Peut midifier Al Partager [
nathatie.faf
Peut afficher s titres et les emplacements

Peut afficher mes renseignements de disponibilite
Centacts internes 3 votre organisal
v Peut afficher tous les details

. g Peut modifier {l'_"J nibilité -
Cliguez sur Tout modifier pour
permettre a la personne de
modifier votre agenda.

Délégue




& Terming

Partager ce calendrier : Calendrier

Errvoyer une proposition de partage dans un courriel

Namal:e_ Laforest Détégue - 1]
nathatielaforest@ssss. gouv.qo.ca

Peut afficher mes renseignements de dispenibilite
Peut afficher les titres et les emplacements

Contacts internes 3 votre organisal
+ Peut afficher tous fes détails

& Maon organisation Peut metliier aibilité -
e

Cliquez sur Délégué pour
permettre a la personne d'envoyer
et de répondre a des demandes de
réunion en votre nom.

& Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Ermvioyer une proposition de partage dans un courmiel

Nathalief”
e Aprés avoir spécifié le niveau
de détail a partager, cliquez

sur Envoyer pour lancer
I'invitation.
L 3

Mon o rg&r\.igatioﬁ Cher mes rensegnements de disponibiite -

e [

Contacts internes




' Terminé

Partager ce calendrier : Calendrier

Envoyer une proposition de partage dans un courriel.
Nathalie Laforest Peut afficher tous les détails - Partager [l
nathalielaforest@ssss.gouv.gocs

Contacts internes 3 votre organisation

15" nisation Peut afficher mes renseignements.de disponit -
Un courriel d'invitation est aussitot
envoye a la personne avec qui vous
avez choisi de partager votre agenda.
Une fois l'invitation acceptée, il ne
vous reste plus qu'a valider sa
présence 4 la liste des personnes
autorisées.
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23 Jowrs fériés - Cay drc:uit sur le calendrier principal
(soit I'agenda que vous avez
partage) puis sélectionnez
Autorisation de partager.
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+ Terming

Partager ce calendrier : Calendrier

Erwvoyer une proposition de partage dans un courrisl.

Contacts internes a votre organisation

Peut afficher mes rensesgnements de disponibilite -

Nathalie Laforest \7 i
niathatie.laforest@ssss.gou

Rappelez-vous que vous
pouvez cliquer sur la corbeille a
n'importe quel moment afin de
supprimer la personne de la
liste autorisée et ainsi mettre
fin au partage de l'agenda.

L4 v,

e Mon organisation

Transportons-nous maintenant du cété de Nathalie. Cette derniére regoit un
courriel l'invitant a partager I'agenda de Denis.

Voyons comment elle parvient a consulter I'agenda partage a partir de sa boite de
courriels.
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A partir de la boite de courriels,
cliquez sur |'icéne Calendrier comme
a I'habitude, pour accéder a l'agenda.
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Annulé : DMathieu -

i
Dés son ouverture, le calendrier
affiche I'agenda de son propriétaire en
méme temps que les événements de
l'agenda partagé qui ne sont pas
marqués comme privés. Vous pouvez
par contre désengorger la vue en
appliquant certains filtres.
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Par exemple, le fait de cliquer sur
~ Calendriers des cods Calendrier aura pour effet de
masquer les événements liés au
DA Denis Allard propriétaire de la boite de courriels.
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Le fait de cliquer sur le nom du

A Vos calendriers titulaire de |'agenda partage aura

pour effet de masquer les

eévenements liés a cet agenda, en

d'autres termes, de redonner au

Autres calendriers 4 propriétaire de la boite de courriels
une vue exclusive a son agenda.

L

A~ Calendriers des co

A Denis Allard
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Vous pouvez egalement faciliter la
vue des deux agendas affiches

simultanément en augmentant le
contraste de I'agenda partage. Pour
Autres calendrierd ce faire, faites un clic-droit sur le nom
du titulaire de I'agenda partage.

» Vos calendriers

# (Calendriers des ¢

DA Den@ﬂllard

A (alendners des cont

Sélectionnez Couleur
au menu contextuel.
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FIN DU MODULE 8



