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Adresse de courriel partagée

Lutilisation d’'une adresse courriel partagée permet a toute personne qui en dispose d’avoir un accés complet
au calendrier.

Une adresse courriel partagée permet :

» De gérer le courrier électronique de la boite de courriel partagée a partir de votre boite de courriel principale;

» De créer, d’envoyer ou de supprimer des invitations a partir de I'adresse de courriel partagée telle qu'une
boite courriel au nom de votre département ou votre service;

» D’assurer une continuité dans la gestion des rendez-vous en cas d’absence du soutien administratif;
» D’avoir acces seulement a Outlook et au calendrier de la suite Office 365;

* Qu’une réponse a un courriel regu dans la boite aux lettres partagée porte l'identité de 'adresse partagée
et non celle de la personne ayant envoyé le message.

La demande d'une adresse courriel partagée varie d’un établissement a l'autre. Normalement, elle doit étre
adressée au responsable Microsoft 0365 de votre établissement.

ATTENTION!
Il n’est pas possible de se connecter a une rencontre Teams avec une adresse courriel partagée.

Délégation de calendrier

Il est possible de donner I'accés a votre calendrier a une ou Janvier 2021 ™ 25
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Partage et autorisations

Mon calendrier

Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés 3 autoriser
et modifier les paramétres d'accés 3 tout maoment

i:"l‘.l:.; una adresse de Ccourmner ou le nom dun contact

Une fois I'adresse courriel inscrite, vous devez sélectionner le niveau d’accés qu’aura la personne autorisée.
Cing choix sont alors offerts :

» Peut voir lorsque je suis occupé(e) : la personne voit uniquement si vous étes occupé(e). Aucun droit
d’inscription dans I'agenda;

» Peut afficher les titres et les lieux : la personne voit si vous étes occupé(e) ainsi que le titre de la
rencontre et I'endroit s’il y a lieu. Aucun droit d’'inscription;

* Peut afficher tous les détails : la personne a accés a I'ensemble du contenu de l'inscription a I'agenda.
Aucun droit d’inscription;

* Peut modifier : la personne peut ajouter, modifier ou retirer des activités dans I'agenda. Elle ne recevra
pas les courriels associés a cette entrée d’'agenda dans sa boite de courriel personnelle;

- Déléguer : la personne peut ajouter, modifier ou retirer des activités dans I'agenda. Elle recevra dans

sa boite de courriel personnelle les courriels associés a lI'entrée d’agenda créée (acceptation, refus ou
annulation).

Il suffit ensuite de cliquer sur « Partager ».

La personne avec qui vous avez effectué le partage doit s’assurer d’accepter le partage du calendrier a partir du
courriel qui lui sera transmis.
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