
Réservation Meeting avec ICS - 1

Réservation Meeting avec ICS

Dans ce tutoriel vous trouverez comment ajouter le calendrier d'une salle de réunion afin de 
pouvoir visualiser les disponibilités des salles de réunion.
Nous allons également vous montrer comment réserver et comment répond le système à vos 
actions.

Vous aurez besoin pour suivre ce tutoriel de: 

- l'adresse mail de la salle que vous souhaitez encoder
- l'adresse URL pour ajouter le calendrier de la salle de réunion

Pour avoir ces informations veuillez contactez votre administrateur interne.



Réservation Meeting avec ICS - 2

Ajouter le planning d'une salle de réunion

Pour commencer, démarrez votre programme outlook et selectionnez l'onglet "Calendrier". 
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite

Une fois dans l'interface du calendrier de votre outlook,  suivez les étapes ci-dessous:
1) Faites un clique droit sur "mes calendriers"
2) Sélectionnez "ajouter un calendrier"
3) Puis cliquez sur " À partir d'internet..."
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite

Une nouvelle fenêtre s 'ouvre qui vous propose d'encoder votre lien web d'un calendrier.
Indiquez ici l'URL de votre salle de réunion et cliquez sur ok.
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite

Une nouvelle fenêtre s 'ouvre et vous demande si vous acceptez les mises à jours de la salle de 
ce calendrier.
Vous cliquez sur oui
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite

Quand vous ajouter un calendrier il s 'ajoute sous le nom de "sans titre", pour plus de facilité nous 
allons renommer ce calendrier afin de savoir à quelle salle il correspond.
Pour ce faire, faites un clique droit sur "sans titre" et choisissez l'option "Renommer le calendrier" 
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et encodez le nom qui correspond à la salle. Pour l'exemple nous allons encoder "Meeting 4"

Ajouter le planning d'une salle de réunion suite

Vous avez maintenant accès à l'aperçu du planning de la salle de réunion souhaitée. Vous 
pouvez le cocher dans la colonne de gauche afin de voir les deux plannings sur la même page.
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Réservation d'une salle de réunion

Pour réserver une salle de réunion, il faut faire un clique droit dans votre calendrier sur le jour 
souhaité et selectionner "Nouvelle demande de réunion".
PS: Ne faites pas de réservation sur le calendrier de la salle de réunion, les réservation se 
feront uniquement par le biais de votre calendrier.
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Réservation d'une salle de réunion

Dans cette nouvelle fenêtre nous allons encoder les paramètres pour notre futur meeting. 
Il faudra: 
1) Encoder l'adresse mail de la salle de réunion + celles des participants. (faites des contacts 
des adresses mails des salles de réunions pour plus de facilité)
2) Encoder le sujet du meeting. 
3) L'adresse ou juste le nom de la salle. 
4) La date et l'heure du meeting. 
5) Un commentaire. 
Pour valider notre meeting il faudra finaliser en cliquant sur "Envoyer" 
Ps: Vérifiez bien l'adresse mail qui fera la requête de meeting dans le cas de plusieurs compte 
dans votre outlook, c'est obligatoirement une adresse mail encodée et validée dans le système 
de réservation qui sera autorisée.
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Confirmation de votre salle de réunion

Vous devriez voir, au bout d'un moment, votre réunion apparaitre dans le calendrier de la salle. 
Vous avez réservé l'espace pour votre réunion !
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Mail de confirmation

Vous allez également recevoir dans votre boite mail, un email de confirmation pour la réservation 
de la salle pour votre meeting.
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Annulation d'une réservation

Si vous devez, pour une raison quelconque, annuler une réservation de salle, vous pouvez 
également le faire avec votre outlook.
Il suffit de faire un clique droit sur votre réunion dans votre calendrier et de selectionner "Annuler 
la réunion"
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Annulation d'une réservation

Une nouvelle fenêtre s 'ouvre et vous n'avez qu'à cliquer sur "Envoyer l'annulation" Votre réunion 
disparaitra de votre calendrier et de celui de la salle également.
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