
Proposer des rendez-vous
Se positionner sur le créneau choisi (jour, heure) et double click
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Dans l''onglet Général : Indiquer l'objet du rendez-vous proposé et la durée prévisionnelle. A ce stade on peut être plus précis sur l'heure de démarrage 
et indiquer, si besoin, le lieu de rendez-vous
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Dans l'onglet participants : Inviter les participants en sélectionnant dans la liste un participant et cliquant ensuite sur ajouter. Répéter pour chaque 
participant. Un courriel d'invitation sera envoyé systématiquement. Chaque participant sera invité alors à confirmer ou décliner la proposition de 
rendez-vous et les différents invités également notifiés par mail.
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On peut aussi choisir d'envoyer un ou plusieurs courriel(s) d'alarme en amont d'un rendez-vous 

Rérédaction:Hamid LE FLEURIER mode_emploi_calendrier.odt 9



Dans le descriptif, on peut détailler l'objet du rendez-vous. Les invités pourront également contribuer à l'alimentation du descriptif et toute 
modification sera communiquée par courriel. Cela peut-être utile par exemple dans l'établissement collectif de l'ordre du jour d'une réunion...
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