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A la fin de cette formation vous serez capable de :

Etre en mesure de déposer son Logo (Image de profil) ;
Comprendre l'interface « Accueil » ;

Remplir la section « Informations profession » ;

Etre en mesure de configurer un service personnalisé ;

i hWNR

Etre en mesure d’ajouter un personnel a 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. Etre en mesure d’enregistrer et de publier votre page de réservation
(exemple de lien de partage via sa signature Outlook) ;
8. Etre en mesure de prendre vous-méme des réservations directement sur
I’application Bookings.

Pourquoi est-il intéressant de savoir comment partager un lien
HTML de I'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 a vos éléeves,
collegues 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 a une journée
donnée.
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Comment accéder a Bookings sur Office 365 en ligne ?

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

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

1.
2.

3.
4,

Comment déposer son logo (Image de profil) ?

Cliquer sur « Logo » en haut a gauche ;

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

logo »;
Sélectionnez votre photo de profil dans vos documents ;
Cliquez sur « Enregistrer » pour terminer I'opération.
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Comprendre |'interface de Bookings

Sarvice rigional récit & la
| Farmation gindrale des adulles an
Chaudibre-Appalaches.

Recit fga 12

Calendrier
[ Page de réservation
;pg Clients

go‘ Employés

&2 Services
Activités de réservation (30 jours)

Exporter une vue sur 120 jours & I'aide d'un fichier TSV. En savoir plus

[If]] Informations profession

1 0% T

Réservations effectuées Chiffre d'affaires prévu Clients réservé

(En savoir plus)

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 a votre calendrier de BOOKINGS (permet de
voir les réservations) et non celui de votre calendrier office 365 ;

> Page de réservation : permet de programmer différents parameétres 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 I'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 a votre
dispositions vos disponibilités selon votre agenda Office 365m (il est
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important d’utiliser la méme adresse courriel de 'agenda voulant étre
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, jai 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.

QO]
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Remplir la section « Informations profession »

Rien de trés compliqué, il suffit d’entrer les informations selon vos golits et
choix. Voici ci-dessous un exemple de mon Bookings :

Sence o it ia Informations sur I'entreprise Heures d'ouverture
formation generabe des adultes en
ﬁ Chaudirn Appuluchas. Entrez une adresse et des informations de contact pour Entrez des informations sur vos horaires d'ouverture

votre entreprise. || sera utilisé dans le formulaire de

réservation et dans |a réservation des messages et des lundi ‘ 0830 \/ ‘ 16:00 \/
rappels.
Recit fga 12 N Mom de I'entreprise mardi ‘ 08:30 e ‘ 16:00 e
‘ Recit fga 12 ‘
QoA | mercredi ‘ 08:30 ~ ‘ 16:00 v
ceuel Adresse de l'entreprise
. _ ‘csssz X ‘ jeudi ‘ 08:30 v ‘ 16:00 v
Calendrier
Téléphone
. eansmara vendredi ‘ 08:30 e ‘ 16:00 e
3 Page de réservation 418-226-8913
Envoyer des réponses client & samedi Fermé
g Clients tobby.bedard@csbe.ge.ca ‘
dimanche Fermé

RQ” Employés URL du site web
‘ https://recitfga.csbe.qe.ca/ ‘

ﬂ Services URL de la politique de confidentialité

NI Informations professi. ‘

URL des conditions générales

Type d'entreprise

Conszeiller technopédagogique ‘

Devise

‘ CAD(5) ‘

QO]
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Configurer un service personnalisé

1. Cliquez sur le menu « Services » ;
2. Cliquez sur « Ajouter un service » ;

} Ajouter un service

Gérer servi

Créez et modifiez vos siqvices commercialisés

Service régional récita la
formatian gémérale des aduttes en
Chaudiiére-Appalaches.

Service
Recit fga 12 Rencontre

Accompagnement technopédad,..
{1 Accueil

Consultation technopédagogique
ﬁ Calendrier

Faormation en technopédagogie

3 Page de réservatjon
rog Clients

qq Employés
? Services

Uj] Informations professian

3. Remplissez les champs selon vos golits et choix.

Service détails

Description

Emplacement par défaut

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

QO]
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Ajouter un personnel a votre compte afin de rendre possible la
prise de rendez-vous avec vous (synchronisation de votre
calendrier Outlook Office 365 en ligne)

*1l est bien important de vous créer un propre « Personnel » a 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 » ;

Bookings se synchronise ;

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

10
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Comprendre les différentes sections de la section « Page de
réservation

Statut de la page de réservation

Publi¢ @ Ouvrir la page publiée

Permet de visualiser

et d’essayer sa page
Partagez votre page de réservation

‘ https://outlook.office265.com/owa/calendar/Recitfgal2 @csbe5.onmi...

Permet de copier
votre lien HTML

pour partager voter

page de réservation

Se connecter a Facebook Permet aux gens de

Ajouter un bouton « Effectuer une réservation = a votre page Facebook. réserver via votre

Facebook

Controle d'acces de la page de réservation
D Exiger un ¢
organisation p

D Désactiver l'indexaty
page de réservation

pte Microsoft 365 ou Office 365 de la part de
I réserver

dela Ensavoir
plus

n directe du moteur de recherc

Consentement relatif a I' ion des données du

client

fmettant de cdgsentir & la collecte et

rsannelles, ainsi qu’

D Afficher un bouton bascule
I'utilisation des données
de réservation

Entrez vos congrfions relatives & la collecte et l'utilisationndes données
personnellesACi.

message sur ma page

11
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Stratégie de planification
Paramétres pour le moment auquel clients peut réserver services Il est possible de
choisir l'intervalle
de temps pour la
prise de rendez-
vous. Si vous

Intervalles de temps
Afficher les horaires disponibles par intervalles
de:

1 heure

Délai minimal
Délai minimum pour les réservations et les
annulations (en heures)

24

II

choisissez 1 heure,

Délai maximal

Nombre maximal de jours & I'avance auguel 365 les gens pourront
une réservation peut étre effectuée ,
réserver des plages
de une heure tout
Notifications par courrier simplement.

Avertir 'entreprise par courrier lors de la creéation ou de la modification
d'une réservation

Envoyer une invitation & une réunion au client, en plus du courrier de
confirmation.

Employés

Autariser les clients & sélectionner une personne spécifique pour la
réservation

Pour le reste des sections dans la le menu « Page de réservation », veuillez
configurer le tout selon votre goit et choix personnel.

12
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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 I’engrenage en haut a
droite pour accéder aux parametres ;

ser M

b <«

éducat

ch

Service régional récit 12
Farmatian génerale des aduttes en .
Chaudiiere-Appalaches. Publié °

Partagez votre page

T Enregistrer et publier  Tg Annuler la publication </> Incorparer

Statut de la page de réservation

Quvrir la page publiée

Recit fga 12 il | https://outlook.office365.com/owa/calendar/Recitf @csbes.ommu.T

@ o noo

Calendrier

D:[I Informations professian . i
organisation pour réserver

—

_ Se connecter a Facebook

Ajouter un bouton « Effectuer une réservation » & votre page Facebook.

ng Clients
}Iq Employés
&P services Contréle d'acces de la page de réservation

I:‘ Exiger un compte Microsoft 365 ou Office 365 de la part de mon

Paramétres

L Rechercher dans les paramétres d'O...

Commencer == M

Théme

Afficher tout
Mode Sombre © @)

~ -\X

Afficher tous les paramétres d'Outlook =3

@050
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Sélectionnez
I’engrenage et
ensuite « Afficher
tous les parameétres
d’Outlook «

13



4. Sélectionnez, en bas de la fenétre ouverte, « Afficher tous les parameétres
d’Outlook » et ensuite sélectionnez « Courrier/composer et répondre » ;
5. Ecrivez dans votre signature : « Prendre rendez-vous »
a. Par la suite, surligner « Prendre rendez-vous » et cliquez sur les
« ... » afin d’atteindre I'option « Insérer un lien » ;
b. Faites « Coller » pour insérer le lien copier de votre page de
réservation réalisé a I'étape 2.

Parametres Disposition Composer et répondre
£ Rech. (paramétres) ‘ ?éomposer & 4
pondre . . .
Signature électronique
Sné Piéces jointes
& Genéral ! Créez une signature qui sera automatiquement ajoutée & vos courriels.
X1 Courrier 4 Regles N
B g M AN B I U £ A E = <= = » = =
Ranger
E  calendrier 9 —
Courrier indésirable - L . .
£ Personnes Tobby Bédard, B. Ens. et certifié¢ en administration
AT s Personnaliser les Conseiller RECIT - Service régional FGA Chaudiére-Appalaches
parametres rapides actions Burequ : 418-228-5541, poste 26480 / Cell : 418-226-8913

Site Web : site web récit fga Chaudiere-Appalaches

Synchroniser le il : i
U Email : tobby.bedard@recitfga.ca

Démarrer une visioconfé, nage Fo
Gestion des messages Vérifier mes disponibilit§s / Prendre rendez-vous

Transfert

Réponses

: M Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages que je rédige
automatiques . J q g ges que g

Ajouter automatiquement ma signature aux messages que je transfére ou auxquels je réponds

Cheatdmiac Aa vétantinn

14
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Prendre vous-méme des réservations directement sur

I"application Bookings

1. Sélectionnez le menu « Calendrier » ;

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

@® Nouvelle réservation ¥ @ Congé o Imprimer
Rencontre
Accompagnement technopédagogique
Service régional récit b la
farmation générabe des aduttes =n ~ . . .
ﬁ ChacSits Appaiachas, Consultation technopédagogigue
arcre Jeud
Formation en technopédagogie fercredi =
Aout 31 Sep 1 2 3
9:00 Rencontre
Recit fga 12 v
{0 Accueil
7 8 9 Sep 10
Calendrier
[ Page de réservation
Fa Clients
8 ° 14 15 16 17
Rq Employés
éé Services
- ] 1 22 2 24
[EU Informations professian

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

Enregistrer [ Ignorer

Informations sur Client Employés

Entrer les informations de client et de service

‘ Client nom

tobby.bedard@recitfga.qe.ca

Aucun conflit

‘ Client edresse e-mail

‘ Numéro de téléphone

|
- (m
|
|

‘ Client adresse

Client notes

] Ne pas envoyer de confirmation par courrier au client

[ Autori

rendez-vous p

érer son rendez-vous lors de la réservation de ce

Us ou votre quipe en son nom.
[ envoyer une invitation & la réunion au client, en plus du courrier de
confirmation.

Service détails

Rencontre

Deébut

e N’oubliez pas de faire enregistrer !

QO]
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