
Réservations des ressources (salles, véhicules, Pc portables)

Nous sommes ravis de vous annoncer que nous introduisons un nouvel 
outil de gestion des réservations pour simplifier notre processus interne. 

Désormais, nous utiliserons les fonctionnalités de réservation disponibles 
via Outlook pour faciliter la planification de nos espaces et de nos 
équipements.

Outlook offre une plateforme conviviale et intuitive pour gérer nos 
plannings. Vous pourrez dorénavant réserver les salles de réunion, 
véhicules, ordinateurs, planifier des rendez-vous et coordonner vos 
activités en un seul endroit. 

Cette transition vers Outlook pour les réservations vise à optimiser notre 
organisation et à garantir une utilisation efficace de nos ressources.

Cela ne concerne que les salles de la mairie.



Concernant les ressources

SALLES

Validation des 
réservations des salles par 
retour de mail par Sarah 
Petitjean.

• Salle du Conseil
• Salle Blanche
• Salle Bleue
• Salle Visio
• Salle du Foyer
• Salle du 1er étage

Ordinateurs

Validation automatique de 
la réservation si la 
ressource est libre.

• 5 ordinateurs portables
• Vidéoprojecteur + écran
• Télévision

Disponible au service 
informatique

VEHICULES

Validation automatique de 
la réservation si la 
ressource est libre.

• Zoé n°1
• Zoé n°2
• Vélo n°1
• Vélo n°2

Clés et chargeur 
disponible à l’accueil 



Les ressources seront visibles depuis votre calendrier

Vous pouvez 
créer des 
groupes ou 
laisser les 
calendriers dans 
‘’Autres 
calendriers’’



Plusieurs modes 
d’affichage sont 
disponibles
En faisant un clic 
droit sur l’onglet 
du calendrier et 
sélectionner 
superposition



Vous pouvez 
rajouter autant 
de calendriers 
que vous le 
souhaitez. Mais 
certains ne sont 
accessibles que 
si le propriétaire 
l’autorise.

Faites un clic droit sur ‘’Autres calendriers’’ 
puis ajouter un calendrier depuis le carnet 
d’adresses.

Sélectionner les ressources que vous 
souhaitez.

Vous pouvez aussi rajouter ‘’Agenda 
Municipal’’ si vous en avez l’utilité.



Comment créer une réunion et 
réserver une ressource



Telle qu’une Salle, Zoe ou Pc

Double cliquer pour 
sélectionner la ressource

Depuis cette fenêtre, vous 
pouvez aussi inviter d’autres 
participants à votre réunion



Visuel sur les créneaux 
disponibles de ces ressources

Vous pouvez aussi crée 
des séries de réunion 

(ex. codir)
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