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Partager un calendrier Outlook avec d’autres personnes

Pour partager votre calendrier par courrier électronique :

1. Cliquez sur Calendrier.
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2. Cliquez sur Accueil > Envoyer le calendrier par courrier électronique.

u| o Rechercher
(1]

|
| Fot o
_ e - o E= Carnet d
es de QEnvoyer le calendrier parFartager le Publier en Autorisations
riers = courrier Electronigue  Qcalendrier  ligne~  du calendrier
iers Partager Rech

3. Dans les zones Calendrier et Plage de dates, sélectionnez le calendrier et la
période a partager. Par exemple, choisissez Aujourd’hui uniquement ou les 7
prochains jours.

Envoyer un calendrier par courrier électronique

spécifiez les informations de calendrier & inclure,

Calendrier : [[alendal

Plage de dates : [Aujuun:l'hui

4. Définissez les autres options de votre choix puis cliquez sur OK.
5. Dans le nouveau message qui s’ouvre, ajoutez les destinataires dans le champ A,
ajoutez un message si vous le souhaitez, puis cliquez sur Envoyer.
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La personne a laquelle vous avez envoyé votre calendrier recevra un instantané de votre
calendrier dans le message.

[ | Occupéle) Provisoire ] Lik
[ | Ahsentie) du bureau Travaille zilleurs []En

septembre 2012

4. mar. 18 sept.

Avant 7:15  Libre
7:15-11:30 Libre
11:30—-13:30 Occupé
13:30 -14:30  Libre
14:00—15:00 Occupé
15:00 —16:15 Libre
Aprés 16:15 Libre
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Le message inclut également un fichier iCalendar (.ics) joint qu’elle peut ouvrir dans
Outlook ou un autre programme de calendrier. Lorsque le destinataire clique sur le
fichier iCalendar, Outlook affiche le fichier sous forme de nouveau calendrier qu’il peut
afficher cote a cote avec son calendrier. Il peut faire glisser des rendez-vous ou des
réunions entre les deux calendriers et trouver un créneau horaire qui convient aux deux
personnes.

Partager votre calendrier Office 365 ou Exchange avec des personnes internes ou
externes a votre organisation

Si vous avez un compte de courrier Office 365 ou Microsoft Exchange et que vous
souhaitez partager votre calendrier avec une personne interne ou externe a votre
organisation, vous pouvez leur accorder des autorisations leur permettant de consulter
votre calendrier.
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Partager votre calendrier avec des personnes internes a votre organisation

1. Cliquez sur Calendrier.
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2. Cliquez sur Accueil > Partager le calendrier.
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3. Dans le message qui s’ouvre, entrez le nom de la personne faisant partie de
votre organisation avec laquelle vous souhaitez partager votre calendrier dans la
zone A. Dans Détails, spécifiez le niveau de détails que vous souhaitez partager
avec cette personne, puis cliquez sur Envoyer.
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Objet Invitation de partage : Christian Cartier - Calendrier
Envoyer )
Demander I'autorisation d'afficher le Calendrier du destinataire

V| Autoriser le destinataire & afficher votre Calendrier

Detalls I 1ous les aétails -

Inciut 13 disponibilite et tous les détalls des eléments de calendrier

m Christian Cartier - Calendrier
&> Calendrier Microsoft Exchange

4. Cette personne recoit la proposition de partage dans un courrier électronique,
puis clique sur Ouvrir ce calendrier.
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Lun 16/12/2013 19:28
Christian Cartier

Invitation de partage : Christian Cartier - Calendrier

A B Anane Panetie

© Crristian Cartior vous a invité 3 afficher son/sa Calendrier. Cliquez
sur le bouton Ouvrir ci-dessus.

r Christian Cartier - Calendrier
R 3 Calendrier Microsoft Exchange

Le calendrier partagé s’affiche dans la liste des calendriers de la personne.
Partager votre calendrier avec des personnes externes a votre organisation

1. Cliquez sur Calendrier.
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2. Cliquez sur Accueil > Partager le calendrier.
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3. Dans le message qui s’ouvre, entrez I'adresse de courrier de la personne externe
a votre organisation avec laquelle vous souhaitez partager votre calendrier dans
la zone A. Dans Détails, spécifiez le niveau de détails que vous souhaitez
partager avec cette personne, puis cliquez sur Envoyer.
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Objet Invitation de partage : Christian Cartier - Calendrier
Envoyer
Demander I'autorisation d'afficher le Calendrier du destinataire

V| Autoriser le destinataire & afficher votre Calendrier

Details  Tous les aétails -

Inclut 13 disponibilité et tous les détails des éléments de calendrier

r Christian Cartier - Calendrier
L“.. Calendrier Microsoft Exchange

Si le message d’erreur suivant s’affiche lorsque vous tentez d’envoyer votre
proposition de partage, cela signifie que vous avez essayé de partager une
guantité de détails supérieure a celle autorisée par les parameétres de votre
organisation. Si cette situation se produit, sous Détails, choisissez de partager un
niveau de détails différent. Seul un administrateur au sein de votre organisation
peut modifier les parameétres de la stratégie de partage applicable a votre
organisation. Pour plus d’informations, voir la fin de cette section.

La stratégie ne permet pas dacconder des sutorisations 3 oo niveau & un ou plusieurs des destinataires,

Vpulllez sélachiannes Un adtre nveau d'suborsation, pui fEnVEYED Finvitation de partage.
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4. Cette personne recoit la proposition de partage dans un courrier électronique,
puis clique sur Ouvrir ce calendrier.
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Invitation de partage : Christian Cartler - Calendrise

a4 W Maulice Boule

ﬂ Christian Carfer vous a invité & sfficher sondsa Calendrnien, Chgues
suf le bouton Quvrir ei-dessus

'—l Chrigtian Cartior - Calendrier
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5. Le calendrier partagé s’affiche dans la liste des calendriers de la personne.
Si vous rencontrez une erreur lorsque vous tentez de partager une quantité de détails
supérieure a celle autorisée par les parametres de la stratégie de partage au sein de
votre organisation, contactez la personne en charge de la gestion de votre compte de
courrier.
Modifier les autorisations aprés avoir partagé votre calendrier avec d’autres personnes

Vous pouvez modifier les autorisations de partage de votre calendrier.

1. Cliquez sur Calendrier.
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2. Cliquez sur Accueil > Autorisations de calendrier.
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3. Dans l'onglet Autorisations, apportez des modifications aux autorisations de
partage du calendrier.
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| Geénéral I Page d'accueil | Archivage automatique
Autorisations d'accés | synchronisation
Mom Miveau d'autorisation 2
MauriceBoule@Contoso.com Personnalise
Ariane Panetier Réviseur
Anonyme Aucun(e] v
< >
| Ajouter... | | Enlever | | Propriétés... |

Autorisations

Miveau d autorisation : |Relecteul V|
Lecture Ecriture
) Aucun [ ] création d'éléments
() Disponibilité DCréatinn de

(- Disponibilité, objet, sous-dossiers
lieu I:l Maodification des

o éléments personnels
@Tous les details P

Madification de tous
O]

' Autre disponibilité... les éléments

4. Cliquez sur OK.
Partager un calendrier en le publiant sur une page web

Si vous avez acces a un serveur web qui prend en charge le protocole WebDAV (World
Wide Web Distributed Authoring and Versioning), vous pouvez publier votre calendrier
sur ce serveur.

Remarque : Vous ne savez pas si votre serveur prend en charge le protocole WebDAV ?
Votre administrateur serveur ou votre fournisseur de services internet (ISP) pourra vous
donner cette réponse.

1. Cliquez sur Calendrier.
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2. Cliquez sur Accueil > Publier en ligne > Publier sur le serveur WebDAV.
Remarques :

o Sivotre compte de courrier utilise Exchange, I'option qui s’affichera est
Publier ce calendrier. Cela vous permet de publier votre calendrier
directement sur un serveur Exchange Server. Dans la fenétre qui s’ouvre,
sélectionnez les options de publication souhaitées, puis cliquez sur
Commencer a publier.

o Sivous utilisez Office 365, vous pouvez toujours publier votre calendrier
sur un serveur WebDAV, mais vous devez au préalable supprimer
{Anonymous:CalendarSharingFreeBusySimple} de la stratégie de partage.
Cela vous empéchera toutefois de publier votre calendrier sur Exchange a
I"avenir.

3. Dans la zone Emplacement, entrez I'emplacement du serveur WebDAY,
sélectionnez d’autres options de publication si nécessaire, puis cliquez sur OK.
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