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Ouvrir votre calendrier Outlook

e Afficher votre courriel CSSDM
e Cliquez sur I'onglet calendrier situé au bas de la fenétre a gauche

4 ipefp@csdm.qc.ca
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Erouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés 6

Archive

ﬁ'fte d'envoi
lamindésirable -

(Y]

(]
)
]

Ajouter un rendez-vous a votre calendrier Outlook

o Cliquez sur I'onglet Accueil
e Sélectionner «Nouveau rendez-vous»

Fichier [WAWAICIM Envoi/réception  Dossier  Affichage  Aide  Antidote  Acrobat QDlts-nwscequevwsvw\uf&ue

2o w § EEEEERRE BERB B T &

puvelle Nouveaux  Réunion  Nouvelle  Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mais  Affichage  Ouwrirle Groupesde  Envoyer le calendrier Partager le Autorisations
Funion éléments~  instantanée réunion Teams jours detravail Planification calendrier = calendriers = par courrier  calendrier du calendrier
ouveau Réunion Teams Atteindre Irl Organiser o Gérer les calendriers Partager
1 mai 2022 4 . . Aujourd'hui Demain
) - v .
o A e s 30 mai - 3 juin 2022 Paris, Ville de Paris e & aecirc

Informations importantes a inscrire pour un rendez vous

e Objet : L'intention de la rencontre.
e Lieu: Lieu de la rencontre (numéro de local ou de salle, a distance, etc.)
e Heure de début et de fin de la rencontre

Fichier Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Aide Antidot:
e ] =Y *
EJ x 3 Calendrier E ‘_C) * Eﬂ
Enregistrer Supprimer Q'ﬁ'ansférer . Rendez- As.s\.star’t Réunion Motes
& Fermer vous  Planification Teams
Adtions Afficher Réunion Teams Notes de réuni
Objet I
Lieu
Heure de début | mar. 2022-05-31 M |10:30 w| [] Journée entiére
Heure de fin mar. 2022-05-31 EE [11:00 -
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Inviter une personne

e Sélectionnez « Inviter »
¢ Inscrire le nom de la personne que vous souhaitez inviter a la rencontre

d = Rencontre d'accompagr
Fichier Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Aide Antidoy Q Dites-nous ce que vous voule|
e 2 E— 3
Hj x E‘] Calendrier E _(D ﬁ Eﬂ Af‘ﬁcher comme:
Enregistrer Supprimer {5} Transférer ~ Rendez- Aisi.star’t Réunion Mates Rappel :
& Fermer vous  Planification Teams
Actions Afficher Réunion Teams MNotes de réunion Participants
Objet Rencontre d'accompagnement
Lieu Local A-308
Heure de début | lun, 2022-06-06 = os:00 w| [J Joumnée entiére
Heure de fin lun, 2022-06-06 | |o%00 -

Ajouter un lien TEAMS

e Sélectionnez « Réunion TEAMS »

Un lien TEAMS pour la rencontre apparaitra directement dans la zone message.

[=] El
Fichier Insertion Format du texte Révision Aide An|

x B Calendrier | | [] I-;I_(D

SUPPIIMEr C) Traneférer - Rendez Assistant
vous  Planification

Actions Afficher

Réunion

Réunion
Teams

gion Te Notes de réuni...
© Sigouin-Mohin Sylvie (sigovins@csdm.qc.ca) X : réponse automatique :" Bonjo

@ vous navez pas encore envayé l'invitation 3 cette réunio

De ipefp@csdm.qe.ca
=] A. in-Mohin Sylvie (siqgouins@csdm.qc.cal
Envoyer | Objet Rencontre d'accompagnement
Lieu Local 4308
Heure de début | lun, 2022-06-06 [ [oz00 ~ O
Heure de fin lun. 2022-06-06 [ [o2:00 -

Ajouter un message

e Inscrire, si vous le souhaitez, un message a l'intention de la personne invitée a la
rencontre

¢ Une fois complété, sélectionnez envoyer

Ficnier [GCWULEN Insetion  Formatduterte  Révision  Aide  Antidote ) Dites
>< =m [ Rendez-vous. *’ TJ-JF X Eﬂ
ES Assistant Planification
Supprimer & - Rejoindrela  Options Dan't Host Notes
réunion Teams de réunion  Online
Actions Afficher Réunion Teams Notes de réunion
® Sigouin-Mohin Sylvie (sigoui c.ca) X : réponse " Bonjour, Veuillez prend
@ vous n'avez pas encore envoyé linvitation a cette réunion.
De iperp@csam.qe.ca
=1 A. Mohin Sylvie ]
Envoyer | Objet Rencontre d'accompagnement
Lieu Local A-308
Heure de début [ lun, 2022-06-06 [ [os:00 ~| O tournée entiere
Heure de fin lun, 2022-06-06 B [o%:00 -

Message

Réunion Microsoft Teams

sur votre i ou ication mobile

Cliguez ici pour participer a la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion
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Consulter vos rendez vous

e Sélectionnez le mode de visionnement que vous préférer (1 journée a la fois, 1
semaine de travail soit du lundi au vendredi, une semaine réguliére soit du lundi
au dimanche ou par mois)

- - . Sy . - . - - - w®
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