Calendrier commun

e Créer un nouvel événement pour un congé ou vacances dans le calendrier des Cadres




Créer un nouvel evenement pour
un congeé ou vacances dans le
calendrier des Cadres

Made by mathieu lapointe with Scribe

1. Cliqué sur calendrier dans outlook
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2. Coché la case de calendrier Cadres
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4. Cliqué sur "Nouveau"
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5. Cliqué sur "Nouveau rendez-vous"
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6. Cliqué sur la ligne "Titre"
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7. Tapé le type de congé et le nom de la personne, le cas échéant, sur la ligne "Titre"
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8. Cliqué sur le "Sélecteur de dates" pour choisir la date de début du congé ou des vacances
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9. Sélectionné votre date de début
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10. Effectuez la meme chose pour la date de fin
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11. Coché la case "Journée entiere"
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12. Cliqué sur I'Onglet "Fichier"
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13. Vérifier que le dossier actif est bien "Cadres"
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. Cliqué "Enregistrer && Fermer"



https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/WXcCsZBuNHN06ENv-image-1766594748390.jpeg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/pSSR8tqhu9uXjepa-image-1766594754236.jpeg

= Congés de noel - Evénem... P Rechercher

Fichier FEvénement  Assistant Planification Insertion Format du texte Ré

I IR I [+]
Supprimer -3 | Réunion. Réunion Erl\my!ri Irnrilsa Options | Indicateurs Dicter Tol.ml'ﬁ Jira
K3 enligne | Teams>~ | OneNote 2 s applications | Cloud

Actions TeamViewer| Réunion T.. | OneNote | Participa.. Voix | Applications | Applicat...| Appiication | Immersion | Rechereher un hiaran | ™~

ﬁﬂ Titre Congés de noel

Enregistrer Heure de début jeu, 2025-12-25 E 00:00 g Ml otini=enticee DML 2 Fears horeaes
B F
= Heure de fin ven.2025-12-26 =] JEOOEVY [~ ]

+_* Rendre périodique

Made with Scribe



https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/fO5pfEbjDHnxvw2V-image-1766594760524.jpeg
https://scribehow.com/shared/Crer_un_nouvel_vnement_pour_un_cong_ou_vacances_dans_le_calendrier_des_Cadres__OKnJtGjJS02-wGSe5XNMYA

