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1.Préeambule

Intention : présenter I'outil en vue de la planification de rencontres de

parents, de visite au préscolaire ou d'activités éducatives.

Bookings pourrait toutefois servir a d'autres besoins :

— .
[ Rencontre de parents J [ Plan d'intervention ] Réservation de salles ]
\

Conseils avant de configurer un calendrier :

Réfléchir aux dates, la durée des rencontres et s'il y aura des
périodes de flottement entre les rencontres (pauses, diner, souper,
etc.);

S'informer aupres de I'équipe-école des situations particuliéres (ex.
: absences d'un enseignant);

S'assurer que le calendrier Outlook des enseignants(es) est dans le
bon fuseau horaire. Voici la procédure

Prévoir un temps de création un peu plus long lors de la création
du compte (environ 1 heure) car il y a plusieurs détails a
penser. Cependant, le temps pris lors de cette création sera
récupéreé lors des moments de prises de rendez-vous.



https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ajouter-supprimer-ou-modifier-des-fuseaux-horaires-5ab3e10e-5a6c-46af-ab48-156fedf70c04

2. Page d'accueil

La page d'accueil est maintenant \@
modifiée. A |'ouverture, tous les
Bookings sont disponibles. Pour créer un o o

Accompagnement école St Activités de fin d'année PHD Microsoft 365 TNI/ENI - Notebook - Lumio

nouveau Bookings, il suffit de cliquer sur
I'option « Créer » en haut a la droite.

Un Bookings est constitué d'une page de réservation a laquelle s'ajoutent des
services. Les services sont les « activités » auxquelles les gens doivent
s'inscrire.

Nommer le calendrier afin qu'il soit significatif et facile a retrouver parmi
les calendriers du €SS. Nous vous recommandons la nomenclature suivante :
#etablissement - Nom d'école (ex.: 013 - Ecole Des Tournesols).

Un nom utilisant le nom de I'école servira a identifier le Bookings et un nom
spécifique identifiera les services.

3. Création du calendrier (Bookings)

Il est pOSSible de créer un Bookings a Créer une page de réservation partagée

partir de zéro ou de dupliquer un

Choisissez la maniere dont vous voulez commencer

calendrier existant. 4 | Créer 3 parti de zéro -

Il faut penser au nom a donner a son

calendrier et ne pas se tromper avec
. . . B Accompagnement école St-Jean-Baptiste
les services inclus dans le Bookings.

%

[

Irr &,

= Ecole Bois-Joli-Sacré-Coeur

Le nom du Bookings ne se modifie
plus. C'est la page de réservation.

m

La robotique en classe

Ou dupliquer une page de réservation existante




4. Les étapes de création « Page de

réservation »

Cette section permet de mettre tous les renseignements nécessaires de votre
école, ainsi que les heures offertes aux parents.

La premiere page

1.Nommer votre page de réservation

(exemple : Ecole primaire des Tournesols)
2.Ajouter votre logo
3.Inscrire « Autres »

4.Ecrire les heures de I'école

La deuxiéme page

Ftape 1 sur 4

Créer une nouvelle page de réservation partagée

Le nom d'entreprise que vous entrez ici permet de créer I'adresse e-mail d'envoi des
invitations de réservation (par exemple, nomdelentreprise@domaine.com) et le lien de la
page de réservation (par exemple, https://book.ms/b/businessname@domain.com)

Nom *

1ez un nom a votre page de réservation 0
@ Ajouter un logo o

Type d'entreprise

Choisir un type d'entreprise

Heures d'ouverture
Lun-Ven, 8:00 AM - 5:00 PM o

Modifier

A cette étape, il faut ajouter les membres du personnel qui seront associés
aux différents services. Pensez a placer un minimum de deux administrateurs

pour le Bookings.

Les membres du personnel seront des lecteurs.

Inviter des membres du personnel

—_—

Invitez quelques personnes a commencer. Vous pouvez toujours apporter des
modifications, inviter des utilisateurs externes ou configurer leur disponibilité plus tard

O Le réle de membre de I'équipe sera attribué par défaut au personnel invité. Vous pouvez
attribuer différents roles pour vous assurer qu'ils disposent des accés appropriés. En savoir
plus sur les réles

R des BeRORTEE dains votie GIaRISatoH /

Stéphane Daviau v
& stephane.daviau@csssh.gouv.qc.ca

Inviter des membres du personnel

@ e DEsarEs Membre de I'¢..




La troisiéme page

Cette page permet de modifier le service. A la base, un service initial est
toujours présent. Pour l'instant, ne réalisez aucune tache sur cette page et
Passez d la SUiVGnTC. Configurer un service

Réunion de 30 minutes &

) min, Lun-Ve

La quatrieme page

Cette page permet de donner accés aux réservations.

1- Les réservations ne se réalisent qu'a partir de la page privée
(personne ne voit la page).

2- Uniquement les gens ayant une adresse CSSSH pourront réserver
une plage de rendez-vous.

3- Tout le monde ayant le lien pourra réserver (rencontres de
parents, visites, inscriptions).

Etape 4 sur 4

Choisir les personnes autorisées a réserver des rendez-vous
Définissez les autorisations pour qui peut voir la page de réservations, vérifier la
lisponibilité et réserver des rendez-vou

@] Pas de libre-service a

Snifier des randezvous uniauements Dars plication Booking
(ﬁ Membres de mon organisation q
@ Tout le monde

& Précédent Créer




La page de réservation est maintenant créée. Le personnel est ajouté. En

revenant a l'accueil, voici ce que vous retrouverez.

Revenir a toutes les pages de
réservation

ﬂ Rencontres de planificati...

Calendrier

<

() Page de réservation

Clients

&3 Employés

&= Services

Informations sur I'entreprise

X Intégrations

A partir de cette page, vous pourrez apporter des modifications. Cest ici que
les services pourront €tre ajoutés a la page de réservation du Bookings.

5. La création des services

Maintenant, c'est I'étape de la création des
services. Ceux-ci sont les « activités »
auxquelles les réservations sont associées. Ce
sont les rencontres de parents, les visites de
classe, les inscriptions, ....

Il faut sélectionner l'onglet « Services » dans
le menu de gauche.

Revenir a toutes les pages de

réservation @ Ajouter un service ——

€
n Rencontres de planificati... Q' Rechercher

Planif
30 minutes

Calendrier

() Page de réservation
Clients

&8 Employés

& Services

Bool

a $

Calendrier

a8
() Page de réservation

@ Clients

&3 Employés

-3

3
Q

“

Revenir a toutes les pages de

013 - Ecole des Tournesol...

réservation

€ Informations sur I'entreprise

as

*% Intégrations

FILTRES DE CA

Services

Emplovés




Par défaut, il y aura 1 service de présent. Vous devez maintenant « Ajouter
un service ». Apres la création du service, vous pourrez supprimer le service
de base.

Les services permettent de créer les services offerts aux parents, comme les
rencontres de bulletin.

Gestion des services

Il est possible de voir I'ensemble de vos services créés. Un service équivaut a
un type de rencontre de bulletin. (ex. : il est possible de créer un service pour
les rencontres de bulletin pour le préscolaire d'une durée de 20 minutes et de
créer un autre service pour les rencontres de 15 minutes pour le reste de
I'école.)

La premiére page : les détails de base

Ajouter un service

Visite du préscolaire ‘
‘ @
o
. @
Stratégie de planification par L
défaut 3 o
& 5o 7
®
Options de publication
@ ~
“ @
1- Titre du service

2- Description du service

3- Possibilité d'insérer une rencontre en ligne. Le lien est créé
automatiquement.

Durée de la rencontre

Nombre de participants pouvant s'inscrire a la rencontre. Ce
nombre est non modifiable par la suite.

Autorisation aux participants de gérer leur rendez-vous.
Enregistrement des modifications ou de la création

4
5

N o
o



La deuxiéme page : les options de disponibilité

Ajouter un service

Stratégie de planification par
défaut

Options de publication

Stratégie de planification

Disponibilité

Disponibilité générale

Disponibilité au cours de ces dates

Début Fin (inclus) °

1- Le temps désiré entre les rendez-vous.

2- Délai en heures pour une possibilité d'annulation par le participant.
3- Nombre de jours entre les dates des « activités » et le moment de
réservation. Par exemple : 15 jours ... ouvre les possibilités de

réservation 15 jours avant la date de celle-ci.

4- Le plus simple, toujours sélectionner « Pas de réservation
possible ». Cela fait en sorte qu'il sera impossible de créer une

réservation a une date autre que celles prévues.
5- Sélectionner le ou les jours des « activités ».

6- Choisir « Possibilité de réserver quand le personnel est
disponible ». Cela permettra de synchroniser le calendrier des

employés avec les services.

A la fin, cliquer sur « Enregistrer les modifications ».



Il est également possible d'utiliser
I'option « Heures personnalisées ».
En choisissant cette option, il y a
restriction des heures affichées.
Ces heures sont les mémes pour
tous les employés.

Par défaut, une page de
réservation sera calquée sur les
heures d'ouverture de I'école ;
heures qui sont définies sur la
page de réservation.

Pas de réservation possible

La troisieme page : les options de disponibilité

Ajouter un service

— Détails de base

Stratégie de planification par
défaut

Options de publication

Affecter du personnel au service

Choisir le type de service Neuws.

Sélectionner des membres du personnel

o @ smeons

Membre du personnel affecté

e Stéphane Daviau SR

1

1- Choisir le type de service

Personnel unique : permet de choisir un seul employé lors d'une

réservation.

Plusieurs membres du personnel : sélectionne tous les employés

simultanément. L'application validera la disponibilités des employés

sélectionnés.

2- Cocher les membres du personnel a ajouter au service.

3- Visualiser les employés sélectionnés pour le service.



La quatriéme page : les options de disponibilité

Stratégie de planification par
défaut

Options de publication

Informations client

O Numéro de téléphone 0

@ Adresse de courrier du client @ oviigatoire
=
O Adresse du client ()

o

@ Commentaires sur le client

Champs personnalisés

QO Sélectionner ]

Nom et prénom de I'enfant :

Abandonner Enregistrer les modifications

Sur la page du service, le nom du « client » est toujours demandé et présent.

1- Informations du client.

Quand un crochet est posé a la gauche d'une question, celle-ci est
visible, mais facultative. Pour rendre la question obligatoire, il faut
cocher le mot. Quand une question n'est pas cochée, elle est non

visible.

Champs personnalisés.

Il est possible d'ajouter des question textes ou a menu déroulant.
L'ordre de création ou de sélection correspond a l'ordre de
présentation dans le service. Les questions créées sont toujours
disponibles sur la page de réservation.

Il faut cocher les questions et choisir si elles sont facultatives ou

non.



Stratégie de planification par défaut

Modifier le service

= Détails de base Affecter du personnel au service

(D) Options de disponibilité Choisir le type de service | Nawesu
o Affecter des membres du - @ Personnel unigue ©
= persannel
. O Plusieurs membres du personnel @
() Champs personnalisés

Motifications | Meuveau o Autoniser des clients a choisir un personnel spécifique pour la réservation

D

Sélectionner des membres du personnel Membre du personnel affecte
Stratégie de planification par @ i
défautg . Z Q. Rechercher un membre du personnel e Stéphane Daviau 5R1
O e Julie Desautels 1R1
Options de publication ° & Stéphane Daviau 5R1

e Afficher ce service sur la page

de réservation

Cette stratégie est celle de « La page de réservation » : le Bookings. Si elle
est sélectionnée, elle a préséance.

La stratégie de la page de
réservation est souvent identique
aux « Options de disponibilité » des
services. En agissant ainsi, on peut
éviter certaines confusions.

Sur cette page, il est suggéré de ne
pas cocher les notifications par e-

mail. Sinon, 'administrateur de la B e
page recevra un courriel a chacune
des réservations.

Disponibilité

Disponibilité générale :

de réservation possible v o

Le contréle du personnel.

Disponibilité au cours de ces dates

Début Fin (inclus)

Il est important de cocher cette s e @
case pour permettre aux
participants de choisir un employé

Possibilité de réservation lorsque le personnel est disponible ™

pour des rencontres.



Afficher le « Service » sur la page de réservation

Pour afficher un « Service » sur la
page de réservation (Bookings), il
faut penser a cocher la case

« Option de publication).

Modifier le service

— UDetalls ae pase

(© Options de disponibilité

o Affecter des membres du
S

personnel Hosyeau

(@ Champs personnalisés

[ Notifications {Neuveau

Stratégie de planification par
défaut

\._ Stratégie de planification,

~ disponibilité, notifications et
paramétres du personnel par
défaut

Options de publication

Q Afficher ce service sur la page




6. Employés

Il est toujours possible d'ajouter des employés
(membres du personnel) ou de les rechercher par
rdle. Pour inscrire une information
complémentaire a c6té du nom d'une personne
(par exemple sa classe), il faut inscrire la
personne une premiere fois et enregistrer. Il
faut retourner sur le profil de la personne et
inscrire l'information supplémentaire désirée.

Autre personnel

julie.desautels@csssh.gouv.qc.ca

o Julie Desautels 1R2 Membre de I'é...

@ Sébastien Héroux, technicien Administrateur

sebastien.heroux2 @csssh.gouv.q

Pour ajouter un membre du
personnel :

KEVENIT @ Toutes ies pages ge oo
£ réservation ® Ajout d'un nouveau membre du personne “
n Rencontres de planificati... Q R her un memt Tous les roles Vv
Mon profil
5 Calendrer p
() Page de réservation & Stephane 35"‘?‘“ Administrateur
stephane daviau@csssh.gouv.qc
@ Clients
Autre personnel
® Emplovés
& Employés
Julie Desautels 1R2 Membre de I'€...
£ Services ulie.cesaute ssh.gouv.qc.ca
€8 Informations sur I'entreprise i Sébastien Héro ux Administrateur

% Intégrations

Revenir a toutes les pages de
réservation

Rencontres de planificati... ~~

Calendrier

() Page de réservation

Clients
& Services
Informations sur I'entreprise

> Intégrations

Ajouter du personnel

Abandonner Enregistrer les modifications

1- Cliquer sur I'option « Ajout d’'un nouveau membre du

personnel ».

2- Entrer le nom de la personne a ajouter.

3- Attribuer un réle a la personne.




Les roles

Membre de I'équipe

ot

Planificateur

Les membres du personnel peuvent se voir attribuer un réle.
Administrateur :

L'administrateur est la personne qui crée le « Bookings ». Il est suggéré
d'ajouter un second administrateur (ou plus) : I'agente de bureau, la direction

Membres de |'équipe :
Le membre de I'équipe peut gérer ses réservations et ses disponibilités.
Lecteur :

Le lecteur peut consulter le Bookings, mais ne peut pas le modifier. Avant les
mises a jour, c'était le réle attribué au membre du personnel en général.

Dans les essais actuels, le réle de « Planificateur » n'est pas un rdle qui
semble nécessaire d'utiliser.



7. La page de réservation

Revenir a toutes les pages de

v réservation Configurer la page de réservation
Rencontres de planificati.. Disponible pour les membres de votre organisation
Les membres de votre organisation peuvent réserver une page libre-service interne Vv

uniquement

Votre page de réservation :
https://outlook.office365.com/owa/ca.. U @ & nfi;” </> Incorporer

Calendrier

B Page de réservation

Clients
38 Employés Gérer votre page de réservation

£ Services
. L Inclut I'exigence du contréle Office

Controle d'accés aux pages o

D 365, l'indexation du moteur de

&8 Informations sur I'entreprise
e P recherche

d'entreprise
X Intégrations

Ajouter un message de confirmation
d’utilisation et de collecte des
données personnelles a votre page

ra»] Consentement relatif a l'utilisation des
= données client

Stratégie de planification par défaut,
@ Stratégie de planification par défaut disponibilité, notifications et
parameétres du personnel

Personnalisez la page de réservation

@ Personnaliser votre page pour utiliser la marque de votre
organisation.

Choisir la langue de votre page de
@ Parameétres de région et de fuseau J pag

horaire

réservation et les paramétres de
fuseau horaire

La page de réservation permet la configuration par défaut de votre école
pour les services (ex.: rencontre de bulletin) qui seront offerts aux
parents. Cette section permet également de configurer ce que les parents
verront sur la page de réservation.

Parfois, certaines problématiques surviennent. Il faut alors valider les
parametres de la page de réservation et c'est dans ce menu qu'il faut les
vérifier.



Configurer la page de réservation

Configurer la page de réservation

Disponible pour les membres de votre organisation o

Les membres de votre organisation peuvent réserver une page libre-service interne ™
unigquement

Votre page de réservation :

https://outlook.office365.com/owa/ca.. U Eo ¢/> Incorporer

1- En cliquant sur la fleche a I'extrémité droite, un menu déroulant
apparait. Dans ce menu, il y a la possibilité de :
a. Cacher la page, ne pas la rendre disponible.
b. Rendre la page de réservation disponible pour les gens
possédant une adresse CSSSH.
c. Rendre la page disponible a tous (peu importe le domaine
I'adresse courriel).

Configurer la page de réservation

Disponible pour les membres de votre organisation
@ Les membres de votre organisation peuvent réserver une page libre-service interne VvV
uniquement

@] Pas de libre-service

Ne pas publier de page de réservation libre-service pour les clients

Disponible pour les membres de votre organisation
C] Les membres de votre organisation peu vent reserver une page libre-service interne

uniquement

@ Disponible pour tous

Des personnes sur Internet peuvent enregistrer une page libre-service publique

2- L'adresse intfernet O partager pour permettre les réservations
quand la page de réservation est disponible.

Gérer la page de réservation

Plusieurs options se présentent quant a la gestion de la gestion de la page de
réservation. Si le choix d'utiliser la stratégie de réservation par défaut est
pris, il est essentiel de bien paramétrer les options dans cette section.



La stratégie de planification par
défaut est LA section sur laquelle il
faut porter I'attention. Si
I'administrateur désire utiliser cette
option pour tous les services, il faut
bien la planifier.

1- Durée des rencontres.

2- Délai en heures pour annuler
une rencontre.

3- Délai en jours pour prendre
rendez-vous AVANT la date des
rencontres ou activités.

4- Notifications : laisser la
premiére case vide.

5- Autorisation pour permettre
aux clients de choisir (a
cocher).

6- Sélectionner « Pas de
réservation possible ». Cela
permet de bloquer le calendrier
pour les dates non désirés.

7- Cliquer sur le « + » et entrer les
moments désirés pour les
rencontres.

- (- .
([ - )
] -

© Stratégie de planification par défaut

365 jours e

Contréle du personnel

Autoriser les clients 3 sélectionner une personne spécifique

Disponibilité

ral, un service peut étre rese

‘ous pouvez personnalis

Disponibilité générale :

ossibilite de reservation lorsque le personnel est disponible

Cette section permet de personnaliser la
page. En fait, Il y a une possibilité
d'ajuster les couleurs du théme et de
faire apparaitre le logo de I'organisation,
de I'école ou d'un événement.



= Parametres de region et de fuseau
¥ horaire

Finalement, les parametres de fuseau horaire représentent une
problématique souvent vécue. Lors de la création, il est essentiel de valider si
le bon fuseau horaire a été sélectionné. En plus de cette sélection, pensez a
cocher la case du créneau de fuseau horaire. Une double validation n'est
jamais de trop.

Dans certains cas, lorsque des problemes persistent, il faut également
valider le fuseau horaire sur I'appareil de 'administrateur du site. Cette
vérification se fait dans le compte Office de la personne.



8. Calendrier

Le calendrier permet de voir les calendriers des employés

. . ) . , ‘ {2 Accueil

ajoutés dans votre école. Cette section offre, également, la

possibilité d'observer les disponibilités de chacun ainsi que _
I'ensemble des rendez-vous pris avec les employés. (2 Page de réservation

~g Clients

£ Employes

&~ Services

Informations profession

Consultation générale

Assomption Formation éléves Teams Au-Coeur-des-Monts (pet

Asie Desautels

Rencontres;a
lihoraire; non
disponible:

Rencontre statutaire Mont-Récit
More-RECIT

P Sabrina Bessette St-Marcel
Projet Robotique

funch Jous Francols  CP re renc du comité du numérique

Emilie Demers

ANAARIATELALIA A AR AR AR

Rencontre des parents - Julie Desautels Sephare D: 1
Rencontre des parents - julie desautels Stephare Do

Rencontre de iLl
parents

B0 5 S UUNCRRRRR AR




Détails de chaque rencontre
"

Rencontre des parents - julie
desautels

Jeu 2020-10-15 15:45 - 16:00

Calendrier

Stéphane Daviau, accompagnement numérique
vOus 3 invite.

*** Informations sur le client seeeeeeeecceceaenes
Nom : julie desautels Adresse de courrier :
julie.desautels@cssh.qc.ca Fuseau horaire
(UTC-05:00) Eastern Time (US

” Oui, jy assisterai

Fonction congé (facultatif)

Revenir a toutes les pages de
réservation

ﬂ Rencontres de planificati...

@ Calendrier

«

() Page de réservation
@ dlients
&8 Employés

&5 Services

Informations sur I'entreprise

¥ Intégrations

@ Pas de personnel

Rencontre statutaire Mont-Récit
Mone-RECIT

Calendrier;
nc |

Sabrina Bessette St-Marcel

Emilie Demers

Rencontre des parents - julie desautels

Ajouter un
congé

%

é Sébastien Héroux, technici

Aller dans l'onglet
"Calendrier" et ensuite

"Ajouter un congé"

9 Congé
Détails des absences Employés
B Choisir la personne
= congé et le moment du S
congé
@ Debut 9 Employés
2023-06-08
Fin (inclus) O o
2023-06-08 .’17 @D Toute la journée o
®  Emplacement dusevie O 6
G Notes de service (visibles & vous et le personnel uniquement)

Rechercher un membre du personnel

Julie Desautels 1R2
Aucune réservation en conflit

Sébastien Héroux. technicien
Aucune réservation en conflit

Stéphane Daviau
Aucune réservation en confiit

Ignorer




9. Clients

Cette section permet de recenser I'ensemble des contacts qui ont pris un
rendez-vous avec un membre du personnel.

Revenir a toutes les pages de . . ; Ajouter un
“ sl [OR NV IIENCIO Avjourdhui €~ > 0Bjuin 2023 v © % congé
n Rencontres de planificati...

@ Calendrier

® Pas de personnel é Sébastien Héroux, technicii

() Page de réservation !
Clients

& Employés

£ Services

& Informations sur I'entreprise

€ Intégrations =

+ Nouveau & Modifier [3] Supprimer

mporter des chients

Client

O -
£

Julie Desautels

Stéphane Daviay,
accompagnement ™
numeérique

@ Accueil

B Calendrier

G Page de réservation

Stéphane Daviau
Récit local CSSSH
Juin 2023

Document élaboré par Stéphane Daviau, conseiller pédagogique au CSSSH 2023. Ce
document est mis a disposition, sauf exception, selon les termes de la licence Creative
Commons




