
1. Cliqué sur calendrier dans outlook

2. Coché la case de calendrier Cadres

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

Made by mathieu lapointe with Scribe

https://scribehow.com/shared/Crer_un_nouvel_vnement_pour_un_cong_ou_vacances_dans_le_calendrier_des_Cadres__OKnJtGjJS02-wGSe5XNMYA


3. Cliqué sur l'onglet "Cadres"

4. Cliqué sur "Nouveau"

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/Ec7RWrvVCy3fnYCM-image-1766594685504.jpg


5. Cliqué sur "Nouveau rendez-vous"

6. Cliqué sur la ligne "Titre"

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/E7eC9HxMAYxs89r4-image-1766594692652.jpg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/s05fz7UqdIEhxZ2u-image-1766594700058.jpeg


7. Tapé le type de congé et le nom de la personne, le cas échéant, sur la ligne "Titre"

8. Cliqué sur le "Sélecteur de dates" pour choisir la date de début du congé ou des vacances

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/12rfqsrvdCGeIQBE-image-1766594705913.jpeg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/JHJNnX1iyA03ZBif-image-1766594712304.jpeg


9. Sélectionné votre date de début

10. Effectuez la meme chose pour la date de fin

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/Ly9sICOLI8dYeuxy-image-1766594719503.jpeg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/hTT2yYM8LfPnONNr-image-1766594725535.jpeg


11. Coché la case "Journée entière"

12. Cliqué sur l'Onglet "Fichier"

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/QPVDonVtmCTZ5QVo-image-1766594730728.jpeg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/zOJeTnUAa2AFZzgN-image-1766594737602.jpeg


13. Vérifier que le dossier actif est bien "Cadres"

14. Cliqué "Précédent"

https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/EmiYYTPeMzxxiFXZ-image-1766594742855.jpeg
https://bdc.wild-blueberries.com/uploads/images/gallery/2025-12/WXcCsZBuNHN06ENv-image-1766594748390.jpeg


15. Cliqué "Enregistrer && Fermer"
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