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OUTLOOK : organiser un rendez-
VOUS OU une réunion

Tutoriel windows (peu de différence sur mac os)
ORGANISER UN RENDEZ-VOUS

Etape 1
Sélectionner l'icbne « nouveau rendez-vous » dans « accueil ».

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Acrobat Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
g L (A
F\E =« FE B BEEHBE &8 B i o Fo &
e na) 3 =
- <2 A =1 s o o [EZ: Carnet d'adresses
Nouveau Mlouvelle Nouveaux = Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois Affichage Ouvrirle Groupesde = Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisations
endez-vousgéunion ~ éléments Jjours de travail Planification = calendrier v calendriers ~ courrier électronique  calendrier  ligne~  du calendrier
Nouveau Atteindre [F] Organiser [F] Gérer les calendriers Partager Rechercher
Al juillet 2019 4 P s yyu . Aujourd'hui Demain Jjeudi
4 » 22-28juillet 2019 Paris, Ville de Paris ~ Re
LU MA ME JE VE SA DI J 36°C/25°C 37°C/25°C 40°C/23°C
24 25 26 27 28 29 30 % Calendrier x % CHAPELIER Dominique X % LEPRIOL Florence X
1 2 3 4 5 6 7 LUNDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
8 9 10 11 12 13 14
N 22 24 25 26
15 16 17 18 19 20 21 Z =
Congés; Josiane Koumenda ...
2% 5 5 7 %

Etape 2

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvre....
A) Ecrire 'objet du RDV

B) Ecrire 'emplacement/ lieu du RDV

C) Indiquer la date et I'heure
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Nouveau Nouvelle Nouveaux Aujourd'hui 7 prochains ~ Jour Semaine Semaine Mois Affichage  Ouvrirle Groupesde ~Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisations

endez-vous réunion - éléments - Jours detravail Planifcation  calendrier - calendriers courrer électronique  calendrier ligne = du calendrier
Nouveau Atteindre 7 Organiser 5 Gérerles calendiers Partager Rechercher
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Fichier LRl [nsetion  Formatdutede  Révision O Dites-nous ce que vous voulez faire.
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Heure de début | mar. 23/07/2019 @ [os00 <] O sournée entiére
Heuredefin | mar. 230772019 ) (30

Séléctionner une date + une heure de début et de fin/ ou la journée entiere

Autres|

Dans le dossier partagé [} Calendrier

2/09/2019, JK




SIPR — Soutien informatique pour la Pédagogie et la Recherche

SORBONNE
UNIVERSITE

AN\

Attention aux conflits avec un rendez-vous de votre calendrier

H s Poney - Rendez-vous
Fichier Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire..
7 (T -
[:?J X Rclendier | [T7] 0 F}’ O%  Raficher comme: [ Occupete) - Ay () BEE @ privé
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Enregistrer Supprimer ) Transférer - Rendez= Assistant Notes Inviter Rappel Sminutes | Périodicité Fuseaux Classer o
& Fermer vous  Planification horaires  + mportance faible
Actions Afficher Notes de réunion  Participants Options [ Indicateurs
I:CE'E"“”““S est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier. l Attention Outlook vous indique les conflits avec un autre rendez-vous de votre calendrier
e Poney
Emplacement Stade Charlety
Heure de début | mar. 23/07/2019 E” [10:00 | [ sournée entiére
Heure de fin [mar. 23/07/2019 | (1030 -]

Les différentes Options de RENDEZ-VOUS
=] :

Fichser Insertion Format du texte Reévsaon v Dfes-nous ce que vous
” — - =1 o o [
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— 4 YA et " .
Importance haute
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[rglacement Stade Charlety
Heure de début | mar. 230772019 100

Meure de fin mar. 23,/07/2019 [ 1030

A) Inviter un/des participants
Renseigner I'émail d’'un collaborateur a partir du carnet d’adresse

1.
2. Sélectionner une option de réponses (Demander une réponse OU Permettre de nouvelles propositions
d’horaires)
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[l Réunion

x R, Calendrier

Adtions

Insertion

SUPPIIMEr O Transferer - | Rendez= Assistant

@ Vous n'avez pas encore envoyé l'invitation & cette réunion.

Révision

Notes

Format du texte

L_@

vous  Planification

Afficher Notes de réunion

Poney - Réunion

22 Aficher comme: Ml Occupéte) ~| AV @ &

ppel :
1. Del

5 minutes B §
mander une réponse"oraires - desalle
Options 5

m
m
- |Périodicité Fuseaux Recherche = Classer

2. Permettre de nouvelles proposition d'horaires

Privé
! Importance haute
¥ Importance faible

Indicateurs

Recherche de... ~

® Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calg

<

Juillet 2019

y B

h [ e VI1973@admp jussieufr

- = Iu mame je ve sa di

) ‘ Au I L josiane.koumenda_tsanga@sorbonne-universite.fr | 4 25 2 y

N Envoyer 1.2 3 4 56 7

N Objet Poney 8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

Bl Emplacement Stade Charlety Salles... 2(B]s sz 2
2303 1 2 3 4

J Heure de début | mar, 23/07/2019 | [1000 ~| [ Jounée entiére

o Heure de fin mar, 23/07/2019 | [1030 - []gon [ correct

i 1 Mauvais |

7 Sélectionner une salle

- disponible

| (Aucune)

Heures suggérées
11:00 - 11:30
Aucun conflit
11:30 - 12:00
Aucun confiit

12:00 - 12:30
Aucun conflit

>

] Dans le dossier partagé [} Calendrier

12:30 - 13:00
Aucun conflit -

B) Afficher comme : Disponible / Travaille ailleurs / Provisoire / Absent(e) du bureau / Occupé(e) + Programmer

un Rappel

C) Périodicité

Une nouvelle boite de dialoque s’ouvre, vous avez la possibilité de choisir la périodicité, le(s) jour(s) et la plage

de periodicité.

3 Calendrier

Supprimer

Actions

De ~

A
Envoyer
Objet
Emplacement

Heure de début

Meure de fin

€ Transtérer ~ Rendezs Assistant

Format du texte

L]

vous  Planification
Affacher

V11974 @admps jussieu
Poney

Stade Charlety

mar, 23072019

mas, 23/07/2019

La périodicité

Révision

o
Notes

Notes de réunion

0 Vous n'avez pas encore envoyé Nienatation & cette réurson,

i)
m

10:00

10:30

Q Dites-nous ce que vous voulez fae

x &«
Annuler  Camet  Vérnifier Opticns de
Finvitation d'adeesses les noms  réponse ~
Participants

Rappel :

Meure du rendez-vous
ko0
10:30

Début :

Fin:

Durée: 30 minutes

Périodicte
Quetidienne

© Hebdomadaire

Toutes les 1
lundi

vendeedi

22 Afficher comene : [l Occupéle)

o mardi

o ¢ B
1
5 minutes

horaires  de salle
Options

semaine(s) le :

[ mercredi

samedi | dimanche

Sélectionner le/les jour(s)

Plage de périociité
Débat:  mar. 2207/2019

Fin aprés :

Finle:

D) Privé

[v] © Pas de date defin

10 occurrences

mar, 24/09/2019

. Périodiité Fuseaux Recherche Classer

Privé
! Importance haute
¥ Importance faible

Indhicateurs

- Salles.

Marquer cet élément comme privé afin que d’autres contacts ne puissent pas en voir les détails.
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Etape 3
Toujours enregistrer et fermer votre événement.

o

Enregistrer ¢
& Fermer

ORGANISER UNE REUNION

Etape 1
Sélectionnez 'icdne « nouvelle réunion » dans accueil.

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Acrobat Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
i o B R B E =2 | B =
e . 2 =1 [EZ: Carnet d'adresses
Nouvealy Nouvelle Npuveaux Aujourd’hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois  Affichage Ouvrirle Groupesde = Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisations
rendez-volg réunion v gEments v Jjours de travail Planification = calendrier ~ calendriers ~ courrier électronique  calendrier  ligne ~  du calendrier
Atteindre ] Organiser ] Gérer les calendriers Partager Rechercher
Etape 2

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvre....
A) Indiquer les Emails des participants
B) Indiquer I'objet de la réunion
C) Indiquer 'emplacement/ le lieu
D) Indiquer la date et I'heure
E) Envoyer
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Envoi/récey Affichag;

B B B B

Acrobat

i

8% : ) =
& O i i . - - N - R . [ Camet d'adresses
Nouveau Nouvelle Nouveaux = Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois ~Affichage  Ouvrirle Groupesde  Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autoris
ndez-vous réunion ~ éléments - jours de travail Planification  calendrier ~ calendriers~  courrier électronique  calendrier ligne - du c
Nouveau Atteindre ] Organiser Ll Gérer les calendriers Partager Rechercher
<« juilet 2019 3 N = = Auiourd'hui Demain eudi

B2 E
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=]

s titre - Réunion

Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

@ Vous n'avez pas encore envoyé l'invitation  cette réunion.

5 : A y . Privé
x FD} F Colendrier w = [ ¥ @ 22 Afficher comme: [l Occupé(e) ~ O o8 !
R N “ - v © o - 1 Importance haute
Supprimer  Copierdans () Tyanstérer ~ Rendez Assistant Notes Annuler  Camet  Vérifier Optionsde | & popoel: Sminutes - Pérlodicité Fuseaus Recherche | Classer )
Mon Calendrier wvous  Planification l'invitation d'adresses les noms réponse ~ oraires | de sal Importance faible
Actions Afficher Notes de réunion Participants Options ™ Indicateurs ~

Recherche de... ™ ¥

Dans le dossier partagé [T} LE PRIOL Florence

= De ~ v11974@admpé jussieu.fr « itz y
. A 1- Indiquer les emails des participants \ lu mame je ve sa di
nvoyer e
Objet 2- Indiquer I'objet de la réunion (Ex: réunion de service) 123456 7
. v 8 9 10 11 12 13 14
Emplacement 3- Indiquer I'emplacement 15 16 17 18 19 20 21
27 28
Heure de début | mar. 23/07/2019 E 1400 ~| [] Journée entiére 2 30 31 = Z
ure de fin mar. 23/07/2019 [ 1430 -
u] Mes ca 4. Indiquer la date et I'neure []gon [ correct
W Mauvais
[V] Calet = |
Sélectionner une salle
[ sAal !
Envoyer votre disponible :
invitation (hucune)
m] SIPR
[v] CHA
[/ LEPI
[] sevy
[ Noy
[]eoy Il
L1 pros Heures suggérées
[ DELA 14:00 - 14:30
] HENI Aucun conflit
(] PERII 14:30 - 15:00
Aucun conflit
[] Autres 15:00 - 15:30

Aucun conflit

15:30 - 16:00
Aucun conflit

Chaque participant a la réunion va recevoir une invitation par mail.

Les options sont identiques aux options des rendez-vous.
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