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Sieew:  Outlook : partager son calendrier

UNIVERSITE

Le partage d’agenda permet aux autres utilisateurs d’accéder a un ou plusieurs de vos agendas.

Cela ne vous donne aucun droit sur le calendrier de cette personne : c’est a cette derniére de réaliser cette
méme opération pour que vous y ayez acces.

Le partage d’agenda n’inclut pas non plus les autorisations nécessaires pour leur permettre d’agir en votre
nom : par exemple, une personne qui peut accéder a vos agendas ne peut pas répondre aux messages
électroniques ou aux demandes de réunion a votre place.

Ajouter une personne

Pour commencer, ouvrez Outlook puis rendez-vous dans la section Calendrier
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Si vous avez plusieurs messageries, sélectionnez celle dont vous souhaitez partager le calendrier, dans la barre
latérale.
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w[m] Mes calendriers
Calendrier - v17811@admp6.jussi...
[ Calendrier - Sorbonne Université...

Pour avoir une meilleure visibilité du contenu de votre ruban (la barre grise en haut de votre fenétre), vous
pouvez (si ce n’est déja fait) passer du ruban simplifié au ruban classique en cliquant sur la petite fleche
pointant vers le bas, dans le coin inférieur droit du ruban.
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Sélectionnez ensuite Autorisation du calendrier.
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La fenétre qui apparait affiche les personnes que vous avez autorisées a accéder a votre calendrier. Pour
ajouter une personne supplémentaire, cliquez sur Ajouter.

Propriétés de Calendrier >

Général Archivage automatique Autorisations d'acoés Synchronisation

Nom Niveau d'autorisation

Par défaut Disponibilité i
TOUMI Katia Personnali;

DOMINGUES Maria-Manuela Persgarfalisé(e)

BEKKIS Leila fsonnalisé(e)

SELLAK Hajar

Personnalisé(e)

Ajouter... Enlever Propriétés...

Entrez le nom de la personne dans la barre de recherche, sélectionnez-la dans la liste centrale, cliquez sur Ok.

Ajouter des utilisateurs

Rechercher: ) Nom uni () Autres coloeies  Carnet d'adresses

| Liste d"adresses globale - v17811@admp6 jussi ~ Recherche avancée

Téléphone pro. Emplacement  Service Adresse de courrier Société |

7 27 9. UNIVERSITE PA

&5 ABADA Fadila AFFECTATI. fadila.abada@upmcfr Sorbonn I

&5 ABADIE Claire SU - Campus P AFFECTATL. claire.abadie@upmcfr Inivité

& ABAKAROVA Marina LCQOB UMR 72.. UMR 7238 .. marina.abakarova@upmec.. AP-HP

R ABASS Tarik +33144273. DIRECTION .. Tarik Abassi@admpé jussi.. Sorbonn

R ABATORD Arnaud +33 14427 5.. Campus jussie.. DIRECTION .. Arnaud Abatord@admpé.j... Sorbonn

&5 ABBADIE Luc +3314427 2. Campus Jussie.. UMR 7618 .. lucabbadie@upmefr Sorbonn

&5 ABBARA Aly CH de Longju.. DEVELOPPE.. aly.abbara@upmc.ir Invité

&5 ABBAS TURKI Lokmane +33 144 27 7. Site de Jussieu .. UMR 8001 .. lokmane.abbas_turki@up.. Serbonn

&5 ABDALLAH Maha +33 144 27 8.. Campus Jussie.. UMR 7606 .. maha.abdallah@upmeir  Sorbonn

&5 ABDELAZIM Abdelrah... UMR 7606 .. abdelrahman.abdelazim@.. Sorbonn

Q ABDELLAOUI Loubna SORBOMNNE... v15275@admp6 jussieufr Sorbonn

&5 ABDELLATIF Abir Campus des C.. UMRS 1142.. abirabdellatif@upmcfr  Pers. étbr

&5 ABDELLATIF Mahmoud CAMPUS DES .. UMRS 1138.. mahmoud.abdellatif@up_.  INSERM

&5 ABDELWAHHAB Moha.. +33 14427 5. 15TeP - Institut . UMR 7193 L. mohammad.abdelwahhab_. AP-HP

2 ABDENNEBI Fatiha +33 14427 3. Jussieu Tour 5. LICENCE DE_. Fatiha Abdennebi@admp_. Sorbonn
e —

Ajouter /
oK Annuler

Dans le volet Autorisations, cochez celles qui vous conviennent (celle dans le volet Lecture en particulier).

Autorisations

Niveau d'autorisation: Disponibilité v H .
ot . '\ll est possible de :
O Avaun [) Création d'éléments

choisir un niveau d’autorisation qui paramétrera

© Disponibilité [) Création de sous-dossiers . . . s .
O iy, o ot automatiquement les autorisations en écriture, en lecture,
) Tous les détails ‘:A“o';‘;":j":"""*"m en suppression et autres, en fonction du profil choisi.
0 I ion de tous
isponibilité... < | < . . . .

Ze e - dements - sélectionner manuellement les autorisations parmi les 4
SupprimerJes ot o _ cadrans : lecture, écriture, supprimer les éléments et Autres.
© Avan [ Propriétaire du dossier
Okrsonnels Contact pour le dossier
Do Einssier vte Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Ok.

q , Cliq
oK Annuler Applique
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Supprimer ou modiffier les autorisations d’'une personne

Pour modifier ou supprimer un partage, il suffit de refaire les étapes 1 et 2 pour réafficher la fenétre avec la
liste des partages.

Propriétés de Calendrier b4

Général Archivage automatique Autorisations d'accés Synchronisation

Mam Miveau d autorisation
Par défaut Disponibilité I
TOUMI Katia Personnalisé(e)
DOMINGUES Maria-Manuela Personnalisé(e)
BEKKIS Leila Personnalisé(e)
SELLAK Hajar Personnalisé(e)

Ajouter... Enlever Propriétés...
Autorisations

Miveau d'autorisation :  Disponibilité

Lecture Ecriture

() Aucun [] création d'éléments

© Disponibilité [ ] Création de sous-dossiers

() Disponibilité, objet, lieu O Modification des

() Tous les détails €iéments personnels
Autre disponibilith__ O mmmﬂ detous les

Supprimer les éléments Autres

© Aucun [ ] Propriétaire du dossier

O Personnels Contact pour le dossier

() Tous [ ] Dossier visible

0K Annuler Appliquer

Pour retirer tous les accés, sélectionnez la personne dont il est question puis cliquez sur Enlever.

Pour modifier les autorisations,|sélectionnez la personne dont il est questions puis opérer les modifications
voulues dans I'onglet Autorisations.
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