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PAS À PAS 
Procédure pour les membres du personnel professionnel qui se 

prévalent de l’AVTT et/ou du TÉLÉTRAVAIL pour les 
paramétrisations et modalités d’Outlook et TEAMS 

Lorsque vous vous prévalez de l’aménagement volontaire du temps de travail et/ou du télétravail, vous devez indiquer vos 
plages d’indisponibilités ainsi que votre emplacement de travail.  
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1. Gérer mes emplacements (lieu de travail) et disponibilités dans Outlook 
Prendre note qu’il est possible que la version Outlook installée sur votre ordinateur ne vous donne pas l’accès à ces 
paramètres. Dans ce cas, vous devrez utiliser Outlook.com (prochain point).   

1. Ouvrir Outlook avec votre session puis, accéder au menu « Fichier »  

  

2. Sélectionner « Options » dans le menu de gauche (tout au bas de la page) 

 

3. Cliquer sur « Calendrier » puis sur « Emplacement et horaire de travail »  

 

4. Indiquer votre horaire de travail ainsi que l’emplacement, compléter la sélection de partage de 
l’emplacement et cliquer sur « Save » pour sauvegarder avant de fermer la fenêtre 
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2. Gérer mes emplacements (lieu de travail) et disponibilités via Outlook.com 
1. Ouvrir votre navigateur web et rejoindre l’adresse suivante (URL) → www.outlook.com 

2. Se brancher avec votre compte @uqac.ca  

3. Une fois connecté, veuillez sélectionner l’engrenage situé dans le coin supérieur droit, puis cliquez sur celui-
ci. 

 

4. Cliquer sur « Calendrier », puis sur « Horaires et lieu de travail ». Indiquer votre horaire de travail ainsi que 
l’emplacement. Compléter la sélection de partage de l’emplacement et cliquer sur « Save » pour 
sauvegarder avant de fermer la fenêtre 

 

 

  

 

http://www.outlook.com/
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3. Mettre une absence à mon calendrier sans message de retour dans Outlook 
1. Ouvrir Outlook et cliquer dans le bandeau de gauche sur l’icône calendrier pour sélectionner « Nouveau 

rendez-vous » 

 

2. Indiquer la plage d’absence et lui donner un titre  

 

3. Modifier l’état de votre rendez-vous en modifiant le champ « Afficher comme » pour sélectionner « Absent(e) 
» et « Enregistrer et fermer » 
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4. Mettre une absence à mon calendrier avec message de retour dans Outlook 
1. Ouvrir Outlook, puis sélectionner le menu « Fichier »  

 

2. Dans le menu de gauche, sélectionner la section « Informations », puis cliquer sur 
« Réponses automatiques » 

 

3. Cliquer sur « Envoyer des réponses automatiques » et sélectionner les options qui suivent selon vos besoins. 
Il est possible d’indiquer un message personnalisé pour les personnes de notre organisation et pour les 
personnes hors de notre organisation. Fermer la fenêtre par le biais du bouton « Ok » pour sauvegarder 
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5. Gérer mes emplacements (lieu de travail) dans Teams 
1. Ouvrir Teams 

2. Cliquer sur votre photo ou identifiant 
 

 

3. Changer votre emplacement 
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6. Mettre une absence à mon calendrier avec message de retour dans Teams 
1. Ouvrir Teams 
2. Cliquer sur « … » 

 

3. Cliquez sur l’option « Paramètres » 

 

4. Demeurer dans l’onglet « Général » 
 

5. Dérouler jusqu'à l’option « Absent(e) du bureau » puis cliquer sur « Planifier » 
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6. Activer/désactiver l’option au besoin 
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7. Voir les disponibilités des collègues de travail dans Teams 
1. Rechercher la personne dont vous souhaitez connaître la disponibilité 

 

2. Laisser votre souris au-dessus de la pastille de sa photo puis visionner la section « Heures de travail » 
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