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À la fin de cette formation vous serez capable de :  
 

1. Être en mesure de déposer son Logo (Image de profil) ; 

2. Comprendre l’interface « Accueil » ; 

3. Remplir la section « Informations profession » ; 

4. Être en mesure de configurer un service personnalisé ;  

5. Être en mesure d’ajouter un personnel à votre compte afin de rendre 

possible la prise de rendez-vous avec vous (synchronisation de votre 

calendrier Outlook Office 365 en ligne) ;  

6. Comprendre les différentes sections de la section « Page de 

réservation » ; 

7. Être en mesure d’enregistrer et de publier votre page de réservation 

(exemple de lien de partage via sa signature Outlook) ;  

8. Être en mesure de prendre vous-même des réservations directement sur 

l’application Bookings.  

 

 

 

Pourquoi est-il intéressant de savoir comment partager un lien 

HTML de l’application Bookings Office 365 en ligne ? 
 

Bookings est une application web étant dans Office 365 aidant dans la gestion des 

prises de rendez-vous. Avec Bookings, vous pourrez permettre à vos élèves, 

collègues et parents de prendre rendez-vous avec vous. Ce qui est intéressant, 

c’est que vous pouvez synchroniser votre calendrier Outlook Office 365 en ligne 

avec Bookings. Ainsi, la prise de rendez-vous devient facile, simple et favoriser la 

réduction de courriel interminable pour valider la présence ou non à une journée 

donnée.  
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Comment accéder à Bookings sur Office 365 en ligne ? 
 

➢ Pour écouter la vidéo de démonstration pour cette section, veuillez 

cliquer sur ce lien : https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/09/Bookings.mp4 

 

➢ Pour les étapes écrites, veuillez lire les explications ci-dessous :  

 

 

1. Rendez-vous directement sur votre Compte Office 365 ; 

2. Cliquez sur votre application « Bookings » dans le menu des applications. 

 

 

 

 

 
 

  

Connectez-vous 

à cotre compte 

en ligne 

 

Sélectionnez 

Bookings 

 

https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/09/Bookings.mp4
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Comment déposer son logo (Image de profil) ?  
 

1. Cliquer sur « Logo » en haut à gauche ; 

2. Sur la page de droite qui s’est ouverte, cliquez sur « Charger un nouveau 

logo » ;  

3. Sélectionnez votre photo de profil dans vos documents ;  

4. Cliquez sur « Enregistrer » pour terminer l’opération. 
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Comprendre l’interface de Bookings  
 

 
Section du menu 

➢ Accueil : permet d’accéder aux nouvelles fonctionnalités et conseils (partie 

verte du haut) et aux activités de réservation (partie grise du bas) ;  

➢ Calendrier : permet d’accéder à votre calendrier de BOOKINGS (permet de 

voir les réservations) et non celui de votre calendrier office 365 ;  

➢ Page de réservation : permet de programmer différents paramètres au 

niveau de sa page de réservation (C’est dans cette section que vous aurez la 

chance de copier le lien HTML de votre Bookings et de l’inclure dans votre 

signature de courriel). 

➢ Clients : permet de voir rapidement les clients ayant utilisé votre prise de 

rendez-vous Bookings.  

➢ Employés : permet de créer votre profil employé afin de mettre à votre 

dispositions vos disponibilités selon votre agenda Office 365m (il est 
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important d’utiliser la même adresse courriel de l’agenda voulant être 

partagé pour votre Bookings).  

➢ Services : permet de créer des services en lien avec votre poste (par 

exemple, pour ma part, j’offre des rencontres. De ce fait, j’ai créé un service 

rencontre).  

➢ Informations profession : permet d’entrer des informations sur votre 

situation professionnel ainsi que les heures d’ouverture ou de prise de 

rendez-vous disponibles.  
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Remplir la section « Informations profession » 
 

Rien de très compliqué, il suffit d’entrer les informations selon vos goûts et 

choix. Voici ci-dessous un exemple de mon Bookings :  
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Configurer un service personnalisé  
 

1. Cliquez sur le menu « Services » ; 

2.  Cliquez sur « Ajouter un service » ;  

 
3. Remplissez les champs selon vos goûts et choix. 

 
4. N’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » en haut lorsque vous avez 

entré vos détails ! 
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Ajouter un personnel à votre compte afin de rendre possible la 

prise de rendez-vous avec vous (synchronisation de votre 

calendrier Outlook Office 365 en ligne)  
*Il est bien important de vous créer un propre « Personnel » à vous afin que 

votre calendrier Office 365 en ligne puisse synchroniser les informations avec 

votre page de réservation Bookings. 

 

1. Cliquez sur « Employés » ;  

2. Sélectionnez « Ajouter du personnel » ; 

  
3. Remplissez toutes l’information selon vos choix et goûts. Assurez-vous 

d’inclure votre adresse courriel avec laquelle vous voulez que votre 

Bookings se synchronise ; 

 
4. N’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » en haut lorsque vous avez 

entré vos détails ! 
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Comprendre les différentes sections de la section « Page de 

réservation  
 

  
 

 

 

 

 

Permet de copier 

votre lien HTML 

pour partager voter 

page de réservation 

 

Permet de visualiser 

et d’essayer sa page 

de réservation 

 

Permet aux gens de 

réserver via votre 

Facebook 
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Pour le reste des sections dans la le menu « Page de réservation », veuillez 

configurer le tout selon votre goût et choix personnel.  

 

  

Il est possible de 

choisir l’intervalle 

de temps pour la 

prise de rendez-

vous. Si vous 

choisissez 1 heure, 

les gens pourront 

réserver des plages 

de une heure tout 

simplement. 

 



13 

 

Enregistrer et de publier votre page de réservation  
 

1. Sélectionnez « Page de réservation » ; 

2. Sélectionnez « copier » dans la boite du statut de la page de réservation ;  

 
3. Rendez-vous sur votre Outlook et sélectionnez l’engrenage en haut à 

droite pour accéder aux paramètres ;  

 

Sélectionnez 

l’engrenage et 

ensuite « Afficher 

tous les paramètres 

d’Outlook «  
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4. Sélectionnez, en bas de la fenêtre ouverte, « Afficher tous les paramètres 

d’Outlook » et ensuite sélectionnez « Courrier/composer et répondre » ;  

5. Écrivez dans votre signature : « Prendre rendez-vous »  

a. Par la suite, surligner « Prendre rendez-vous » et cliquez sur les 

« … » afin d’atteindre l’option « Insérer un lien » ;  

b. Faites « Coller » pour insérer le lien copier de votre page de 

réservation réalisé à l’étape 2.  
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Prendre vous-même des réservations directement sur 

l’application Bookings 
 

1. Sélectionnez le menu « Calendrier » ;  

2. Sélectionnez « Nouvelle réservation » et le service à donner ;  

 
3. Remplissez toutes les informations relatives à votre prise de rendez-vous.  

 
• N’oubliez pas de faire enregistrer !  


