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Réservation Meeting avec ICS

Dans ce tutoriel vous trouverezcomment 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 commentrépond le systtme a vos
actions.

\Vous aurez besoin pour suivre ce tutoriel de:

- 'adresse mail de la salle que vous souhaitezencoder
- I'adresse URL pour ajouter le calendrier de la salle de réunion

Pour avoir ces informations veuillez contactez votre administrateur interne.
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Ajouter le planning d'une salle de réunion
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Pour commencer, démarrez votre programme outlook et selectionnezl'onglet "Calendrier".
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite
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Une fois dans l'interface du calendrier de votre outlook, suivezles étapes ci-dessous:
1) Faites un clique droit sur "mes calendriers"

2) Sélectionnez "ajouter un calendrier"

3) Puis cliquezsur " A partir d'internet..."
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite
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Nouvel abonnement de calendrier Internet ? X

Entrez I'emplacement du calendrier Internet a ajouter a Outlook :

Exemple : webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

oK Annuler

Sortir les PMC !; Amandine Ducobu

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

Test ICS

. N Room 4
Tuto réservation a distance Guillaume Struijf

Bureau - -
Résa sur Résa

Room 4

Microsoft Outlook
Ajouter ce calendrier Internet a Outlook et s'inscrire aux

':&:ﬁ mises a jour ?

http://creativeone.portal2.myc1.eu/gateway/middleware/
anonymous-api/meeting/ics-key/GCDcgGazUr4.ics

Pour configurer ce Calendrier Internet, cliquez sur Options

avancées.

Options avancées... i

Sortir les PMC !; Amandine Ducobu &

Une nouvelle fenétre s'ouvre et vous demande si vous acceptezles mises a jours de la salle de
ce calendrier.
\Vous cliquez sur oui
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Ajouter le planning d'une salle de réunion suite
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Propriétés...

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 a quelle salle il correspond.
Pour ce faire, faites un clique droit sur "sans titre" et choisissezl'option "Renommer le calendrier"
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etencodezle nom qui correspond a la salle. Pour I'exemple nous allons encoder "Meeting 4"

Ajouter le planning d'une salle de réunion suite
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\Vous avez maintenant acces a l'apercu du planning de la salle de réunion souhaitée. Vous

pouvezle cocher dans la colonne de gauche afin de voir les deux plannings surla méme page.
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Réservation d'une salle de réunion
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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
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Ceci est une invitation de participation au meeting de démonstration

3 (5]
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!
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J
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Dans cette nouvelle fenétre nous allons encoder les parameétres pour notre futur meeting.

Il faudra:

1) Encoder I'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 I'neure du meeting.

5) Un commentaire.

Pour valider notre meeting il faudra finaliser en cliquant sur "Envoyer"

Ps: Vérifiezbien l'adresse mail qui fera la requéte de meeting dans le cas de plusieurs compte
dans votre outlook, c'est obligatoirement une adresse mail encodée et validée dans le systéme
de réservation qui sera autorisée.
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Confirmation de votre salle de réunion
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\Vous devriez voir, au bout d'un moment, votre réunion apparaitre dans le calendrier de la salle.
\Vous avezréservé I'espace pour votre réunion !
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Mail de confirmation

mar. 12-03-19 14:51
noreply@creativeone.eu

Confirmation Réservation

A guillaume.struiff@creativeone.eu

Message Eﬁ]ical.i(s (429 o)

Merci, Guillaume, votre réservation est
confirmée !

Vous trouverez ci-dessous le code QR qui vous permettra d'accéder
a la salle de réunion.

Nom de la salle : Meetingroom 4 persons
Adresse : Avenue Lavoisier 18b

1300 Wavre

BE

Heure de début 15/03/2019 13:00
Heure de fin 15/03/2019 15:00

A votre arrvivée, veuillez vous identifier en scannant le

code QR :
opo

Cliquez sur une photo pour afficher les mises a jour du réseau social et courriers électroniques récents.

\Vous allezégalement 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

ummea s
B guillaume.struijf¢
suillau s:rsa
truijf Résa
Room
4
Guillau

Démonstration Meetingroom 4
de réservation persons -
Avenue lavoisier Guillaume Struijf
18 B 1300 Wavre guillaume.struijf@
Salle 4

Guillaume Struijf

Impression rapide

=1 Nouveau message électronique aux participants
2 Répondre
Ib; Répondre 3 tous
Sortir les PMC £, Transférer
Privé

&8 Afficher en tant gue »
n

Classer »
_ '[';( Annuler la réunion ]
Réunion Hebd

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

Privé

1 |
1}
-

ZAﬁichercomme: W Occupé(e) ~ O
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cter Suivi
| = Démonstration de réservation - Réunion 0 X
REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION b
| -17 ma IE [ Calendrier D (S G 22 Afficher comme: [ Disponible ~ A =E| q :
Copierdans & 7, : Rendez- Planification Réunion Réunion . Fuseaux | Classer Zoom
- = ransférer ~ Rappel : Aucun - Srance faihle
drier - Guillaum (1o Calendrier vous Skype en ligne horaires = Importance faible
N Actions Afficher Réunion Skype | TeamViewer Options Indicateurs Zoom ~ VENDREDI
o L'annulation n'a pas été envoyée pour cette réunion. Cliquez sur Envoyer |'annulation pour mettre a jour les informations des participants. 15
De ~ guillaume.struijf@creativeone.eu
Envoyer A.. meeting room 4@creativeone.mycl.eu; julien.storz@creati e.eu; cedricantoine@creativeone.eu; lou.jans@creativeone.eu
I lat B -
annulation Objet Démonstration de réservation
Emplacement Avenue lavoisier 18 B 1300 Wavre Salle 4 -
Heure de début  |ven. 15-03-19 FE| [13:00 v Journée entiére
Heure de fin ven. 15-03-19 EE| | 15:00 -
Ceci est une invitation de participation au meeting de démonstration
| Meetingroom «
persons -
Guillaume Stru
guillaume.strui
Cliquez sur une photo pour afficher les mises a jour du réseau social et courriers électroniques récents. @ v
Guillaume Struiff meeting_room_4@c... julien.storz@creative...cedric.antoine@crea... Lou Jans

Une nouvelle fenétre s'ouvre et vous n'avez qu'a cliquer sur "Envoyer I'annulation" Votre réunion

disparaitra de votre calendrier et de celui de la salle également.
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