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PROCÉDURE DEPUIS OUTLOOK INSTALLÉ SUR VOTRE PC 

 

 Accédez à votre calendrier personnel « prenom.nom@edu.vs.ch » 

  

 Cliquez sur « Nouvelle réunion » 
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 Ajoutez un titre à votre réunion / réservation. 

  

 S’il s’agit d’une réunion, indiquez les personnes invitées (de manière obligatoire ou 

facultative). S’il s’agit d’une réservation, vous pouvez laisser ces champs libres. 

  

 Choisissez la date et l’heure de votre réunion / réservation. 

  

 Indiquez les informations concernant cette réunion / réservation. 

  

 Cliquez sur « Emplacement » pour choisir la ou les ressources à réserver. 
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 Sélectionnez la ressource choisie avec un double-clic. 

  

 Cliquez sur « OK » 
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 L’option « Recherche de salle » s’affiche. En cliquant sur le bouton, la fenêtre 

« Recherche de salles » s’ouvre. 

  

 Vous pouvez consulter si la salle souhaitée est disponible durant la plage horaire 

de votre réservation. 

  

 Cliquez sur « Envoyer » pour confirmer la réservation ou envoyer l’invitation. 
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 Vous pouvez également consulter la disponibilité de la salle en cliquant sur 

« Assistant Planification ». 

  

 
 

 Plages horaires durant lesquelles la salle est réservée. 

  

 

Salle réservée 


