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I OUVRIR OUTLOOK ONLINE
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I REJOINDRE LE CALENDRIER DANS OUTLOOK
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Ouvrir Outlook Online depuis I'environnement numérique de travail
(https://edu.vs.ch)

Cliquez sur l'icone « Calendrier »

I RESERVER UNE SALLE DEPUIS LE CALENDRIER

Il est nécessaire d'avoir les droits d'accés a la réservation de la salle.

Dans la partie « Calendrier » d'Outlook Online, cliquez sur « Nouvel événement »
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https://edu.vs.ch/

Cliquez sur « rechercher une salle ou un emplacement », puis sur « + Parcourir
avec la recherche de salles ».

Sélectionnez 'emplacement de la ressource.

A droite de la fenétre, une liste des différentes salles ou équipements disponibles
dans votre établissement s'affiche. Choisissez la salle que vous souhaitez réserver.

Complétez les autres champs nécessaires.

Cliquez sur « Enregistrer »
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0 Si la salle est disponible, vous recevez une confirmation par e-mail.
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I RESERVER UN EQUIPEMENT DEPUIS LE CALENDRIER
©® Il est nécessaire d'avoir les droits d’accés a la réservation de I'équipement.

e La réservation d'un équipement se déroule de la méme maniere que si I'on invite
quelgu’un, c'est a dire en |'ajoutant dans “Invitez des participants”
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(i ] Si I'équipement est disponible, vous recevez une confirmation par e-mail.
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Une autre option pour réserver vos ressources, est celle qui consiste a utiliser I'assistant de
planification.

@ Aprés avoir cliqué sur « Nouvel événement », vous pouvez choisir 'option
« Assistant de planification » dans la fenétre qui s'affiche.

Enregistrer [i] Abandonner | B Assistant de planification | El8Bupée) v < Catégoriser ] Options de réponse

0 Un systéme pratique qui vous permet de voir les disponibilités des autres
participants et des ressources afin de planifier un événement.
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