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| - PREAMBULE :

Il est désormais possible a tous de réserver les salles de réunion du Wilson directement dans Outlook.

Il - AJOUTER DES SALLES DANS LE CALENDRIER :

Afin de visualiser I'occupation d’une salle, ou de la réserver directement a partir du calendrier, il est nécessaire de les

ajouter dans ses calendriers.

Pour cela, dans le volet de navigation (en bas a gauche), sélectionnez « Calendrier ». L’ajout de salles peut ensuite se

faire directement dans la barre d’acces rapide :

= Dans le volet de Navigation sélectionnez le calendrier :

—] Courrier

| Calendrier <j

&=| contacts
ﬂ Taches

= Dans la base d’acces rapide sélectionnez I'option permettant d’ouvrir le calendrier d’une salle :

B = =

Ouvrir le | Group
calendrier =| calendriers =

Envoyer le cale
igr élect

H‘ia -E-.partirdu carnet d'adresses...
4}-_3 Depuis la liste des salles...
)

-F-‘-.partird'lnternet...

1 Créer un calendrier vide...

ﬂ Cuvrir le calendrier partagé...
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= Puis sélectionnez les salles souhaitées :

Les salles LBR sont nommées « LBR XXxx » :

Sélectionner un nom : All Rooms

Rechercher: (®) Nom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

Activer All Rooms - Vinceneux, ) @recordati.com w

Recherche avancée

| Nom Emplacement

Téléphone professi...

Caps

[l CH_Canaima_Sitzungszimmer
E CH_Caracas_5itzungszimmer
P LBR. Dublin Conference Room
P LBR. Milan Conference Room
P LEBR Paris Conference R.oom
|a] Meeting Room 52 floor

OE- Meeting Room COMFERENCE
[l ©E-Meeting room VIDEQ

[a Room Auditorium

Room Ex-Bib

E R.oom Sala Riunioni Marostica 1

Sélectionnez les salles et ajoutez-les
avec le bouton « Salles »

E R.oom Sala Riunioni Marostica 2
RRD - LG Conference Room
[&] RRD —SM Conference Room
|2l 5ala Konferencyjna Mediolan
Sala Konferencyjna Warszawa
[& SINF-G Meeting Room
|2 SINF-G VideoConferece B

LBR. Dublin Conference Room; LER Milan Conference Room; LBR Paris Conference Room

Annuler

= Cliquez sur « OK » et les salles apparaissent dans le menu de navigation (salles). Il suffit de les cocher pour faire
apparaitre le calendrier de la salle et ses réservations :

4 bk

08 %

08 00

10 00

119

12 00

4 [m] salles
LER Dublin Conference Room
LER Milan Conference Room
LER Paris Conference Room
|:| OE- Meeting Room COMFEREMNCE
[] OE-Meeting room VIDEQ

6 février 2017

LBR Dublin Conference Room x 4 LBR Milan Conference Room x

4 LBR Paris Conference Room

Search LBR Dublin Conference Room - 2

6 lundi 6 lundi 6

=
e

tment
rent

lundi
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11l — RERSERVER UNE SALLE (sans invitation) :

Comme vu ci-dessus, ouvrez le calendrier de la salle et cliquez sur le jour et I’heure souhaitée. La fenétre de rendez-

vous s’ouvre :

Accueil Envoyer/recevoir Daossier Affichage Nuance PDF

“ ® B 8 5

Mouveau
rendez-vous réunion ents* | Meeting réunion Jjours de travail

= B HE B R

lle Mouveaux Mew Lync Mouvelle | Aujourd’hui 7 prochains Jour | Semaine |Semaine Mois

Mouveau Lync Meeting| TeamViewer Atteindre l COrganiser
4 février 2017 n oo .
lu ma me je ve sa di 4 r 20-24 fewler 2017
1 2 3 4 5 u 1

6 7 8 910 11 12 6 7 8 910 11 12 20 lundi

£ 13 14 15 16 17 18 19 = 13 14 15 16 17 18 19
s[20]21 22 23 24 25 26 = 20 21 22 23 24 25 25
w27 28 % 27 28 29 30 31

05 00

4[] Mes calendriers
00
D Calendrier 06

D Anniversaires

>[ Equipe:: 07

AE‘ Salles /
LER Dublin Conference Room

08 00
[ LBR Milan Conference Room
|:| LER Paris Conference Room
[] OE- Meeting Room COMFERENCE 090
[] ©E-Meeting room VIDED

|:| Autres calendriers 10 00

»[] calendriers partagés

119

Dans la fenétre qui s’ouvre complétez les éléments :

Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Muance PDF

m T['f]: .__'zlfalendrier ﬁ I:-;B Ei\‘ H
L%Transférer a0 .
} ; Rendez-vous

Enregistrer Supprimer Copier dans Assistant Lync Réunion

SERVICE INFORMATIQUE

Dans le calendrier de la salle, double
clic sur le I’heure, ou bouton
« nouveau rendez-vous »

33

Inviter des
& Fermer Maon Calendrier @O”ENUtE Planification | Meeting | enligne | participants
Actions Afficher Lync Me... | TeamVie...| Participants

Objet: Service informatique - (T

Emplacement :

Début: lun. 20/02/2017
Heure de fin : lun, 20/02/2017 - | |17:30 -

Mettez un objet explicite permettant
d’identifier le service qui réserve la
salle.

Si nécessaire ajustez les heures de
début et de fin.
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Le rendez-vous apparait dans le calendrier de la salle :
q  février2m7 mars 2017 p ¢ o
luma me je ve sa di lu ma me je ve sa di 4 » 20-24 fevrler20'17
E 12 3 45 x 12 3 45 ;
T 6 7 8 910112 v 6 7 & 91011 12 =1 lundi

13 14 15 16 17 18 19 =2 13 14 15 16 17 18 19
? 21 22 23 24 25 26 3 20 21 22 23 24 25 26
w27 28 “ 27 28 29 30

05

|:| Mes calendriers
|:| Calendrier 06

D Anniversaires

D Equipe :Vinceneux Jean 07 00
IE Salles
LER Dublin Conference Room 08 o0

D LER Milan Conference Room
|:| LER Paris Conference Room
[] ©E- Meeting Room CONFERENCE pg 0
[ oE-Meeting room VIDED

|:| Autres calendriers ) | Service informatigue - IT

[ calendriers partagés

11

Les données saisies sont partagées par tous, mais la suppression ou la modification d’un élément ne peuvent étre
faites que par l'auteur.

IV — CREER UNE REUNION AVEC INVITATION :

Voici la marche a suivre pour créer une réunion pour laquelle vous participez et pour laquelle vous souhaitez inviter
des participants.

A partir de votre calendrier vous pouvez :

= Vous positionner sur la date et I’heure de votre choix, et cliquez sur « Nouvelle réunion » :

Accueil Envayer/n

= Ou bien clic droit sur I'heure, et dans le menu choisir « Nouvelle demande de réunion » :

r

4| Mouveau rendez-vous
Mouyel événement d'une journée entiére

ﬁ Mouvelle demande de réunion
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= Dans la fenétre qui s’ouvre vous pouvez compléter les informations de réunion, inviter des personnes, et
sélectionner une salle :

L= Ajoutez des invités et ajustez I'heure.

Remplissez I'objet de la réunion
= Choisissez une salle avec le bouton
salle (la salle choisie est ajoutée

Fichie Reéunion Insertion Format du texte Révision

: automatiquement dans la liste de
L&'

ﬁio:

invités).
Supprimer Rendez-vus| Assistant éunion Annu o 15 min
@ Planification en ligne l'invjation GIJ' o
Actions articipants Opt&ms

= Objet :
Envoyer

Test Vidéo conférence

Fement : LER Paris Conference Room ~ Salles...
mar. 21/02/2017 - | |09:00 = | [ Journée entigre
Heure de fin: mar. 21,/02/2017 - | |09:30 =

V4
= Utilisez I'assistant de planification
pour vérifier les disponibilités des
invités et de la salle
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