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Partager son calendrier 
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Résumé 
L’Ecole propose à son personnel un agenda web permettant la prise de rendez-
vous et l'organisation de réunions. Cet agenda permet de connaître les 
disponibilités du personnel avant même de valider une date de réunion. 
L'agenda peut être partagé avec les personnes de votre choix au sein ou en 
dehors de l'Ecole.  



  

DIRECTION DES SYSTEMES D’INFORMATION 1 

 

Ouvrez le Webmail puis cliquez sur l’onglet Préférences  Partage. 

 

Tout en bas, sélectionnez Calendrier pour partager votre Calendrier. Notez qu’il est 

proposé également de partager son carnet d’adresses ou un dossier du courrier, voire 

toute sa boîte de réception. 

Si vous disposez de plusieurs calendriers, sélectionnez celui que vous souhaitez 

partager. 

 



  

DIRECTION DES SYSTEMES D’INFORMATION 2 

 

Saisissez l’adresse e-mail de ou des personnes avec lesquelles vous souhaitez 

partager votre Calendrier.  

 Utilisateurs et groupe internes : vous autoriser des utilisateurs de l’Ecole. 

 Invités (en lecture seule) : vous autorisez des personnes extérieures à l’Ecole. 

Elles recevront un e-mail leur permettant de définir leur nom d'affichage et 

leur mot de passe pour accéder à votre Calendrier. 

 Public : tout le monde peut accéder à votre calendrier via l’URL associée. 

 

Indiquez également si vous autorisez cette personne à modifier votre calendrier 

(Gestionnaire) ou non (Visionneur). 

 

 



  

DIRECTION DES SYSTEMES D’INFORMATION 3 

 

Le collaborateur reçoit par e-mail une invitation à se connecter au calendrier partagé. 

Des boutons Accepter ou Refuser sont visibles dans une barre de menu juste au-

dessus du corps du message reçu. 

 

Normalement, le Calendrier apparait automatiquement dans le webmail de 

l’utilisateur.  

Néanmoins, pour le faire apparaître ou réapparaître, demandez-lui d’ouvrir son 

propre webmail  onglet Calendrier  Rechercher des partages. Il devra alors 

saisir votre adresse e-mail. 

 


