Outils de sondage de
disponibilité

? 1. Créer un sondage

e Dans votre nouveau courriel, cliguez sur FindTime.
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Appuyez sur Alt + i pour créer un brouillon avec Copilot

Merci
Thank you,

Mathieu Lapointe
Administrateur Systémes et Réseaux

ey , +1418 343-7090
@ +1877-343-2206 @ 225
) = _mlapointe@wild-blueberries.com

»

Bleuets sauvages du Québec GO @ i Aloutez & mes contacts
Céduler une rencontre avec moi

Usine de congélation de St-Bruno inc.

S. Soc. St-Bruno 698 rue Melancon, Saint-Bruno, GOW 2L0
Div. St-Félicien 1015 rang Double N, St-Félicien, G8K 1W4
Div. Dolbeau-Mistassini 453 7e Av, Dolbeau-Mistassini, GEL 3B3
Div. Newport 24, rue Germain, Newport, GOC 2A0
Le contenu de ce courriel est st wadresse au destinataire indiqué dans e message. Il est

strictement interdit de partager tout ou partie de ce message avec un iers sans Faccord écrit de 'sxpéditeur. Si vous

avez regu c& message par emeur, veulllez y répondre et procéder 4 sa suppression afin que nous puissions nous

assurer qu'une telle emeur ne se reproduira pas.

The content of this email is andis ly o ipient indicated in only. Itis
aneda

e Sélectionnez les participants (ajoutez leurs adresses dans le champ « A »).

e Choisissez plusieurs plages horaires proposées par Outlook (basées sur les disponibilités
des calendriers internes).

e Cliquez sur Suivant pour confirmer.

? 2. Envoyer le sondage
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e FindTime insere un lien de sondage dans votre courriel.
e Envoyez le message aux participants.

? 3. Les participants votent

e Chaqgue invité clique sur le lien et indique ses préférences :
o Oui (disponible)
o Si nécessaire
o Non

? 4. Planification automatique ou
manuelle

e Une fois que tout le monde a voté (ou que vous décidez), vous avez deux options :
o Automatique : Outlook planifie la réunion des qu’un consensus est atteint.
o Manuelle : Vous choisissez vous-méme le créneau qui vous convient parmi les
votes.
e La réunion est ensuite ajoutée au calendrier.

Astuce

e Fonctionne aussi avec des participants externes (ils votent via le lien).
e L'option Planifier automatiquement peut étre activée ou désactivée selon vos
préférences.
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