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PAS A PAS

Procédure pour les membres du personnel professionnel qui se
prévalent de AVTT et/ou du TELETRAVAIL pour les
paramétrisations et modalités d’Outlook et TEAMS

Lorsque vous vous prévalez de ’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'accés a ces
paramétres. Dans ce cas, vous devrez utiliser Outlook.com (prochain point).

1. Ouvrir Outlook avec votre session puis, accéder au menu « Fichier »
g o9 =
R_.‘ >

dﬂ Fichier Wccuell Envoi/réception Dossier Affichage

o7 O E Q0 B =

MNouveau MNouvelle Ajouterdutemps Nouveaux Réu
rendez-vous réunion de travail individuel éléments ~ instan
RQ. Mouveau Ré

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

— Complémen
IE‘ Gérer las cormpl
Gérer les
compléments COM
Gestion des
'LL{.;: Génez et acquér
Gérer les
compléments

Compte
Office

uitter

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

Opbons Dutlook 7 ks
Géndrales f . . Lo =
| Modifiez les paramétres des calendriers, des réunicns et des fuseaux horaires,
Courrier
[ Calendrier I Emplacement ot horaire de trasail
Groupes F—
Configures votre planning hebdomadaire pour

Contacts f:.l infarmer vos colléguss lorsque vous etes Emplacement =t horaire de travaal...
disponible et présent au bureau.

Taches -
pIEmIEI_]l'.II..I de la semanie difmanche *
Recherche - : , . 5
Prermiére semaine de l'année: | Commence l= ler ja w
Langue
Crpthons du calendrier

4. Indiquer votre horaire de travail ainsi que Uemplacement, compléter la sélection de partage de
I’emplacement et cliquer sur « Save » pour sauvegarder avant de fermer la fenétre
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ﬁ Emplacement et hovaire de travail *

Girez volre semaine et aidez les autres utilsatewrs & planifier des réunions qui fanctionnent
mieux pour volre planificaton,

Fuseau horaire de vos hewres de travadl ; (UTC-05:00) Heure de I'Est (E-U, et Canada).
l:ll.llm ﬂLun EMar nMer HJEU H\’bn I:lSarn

lun 0200 a8 1200 “ () Adistance v

13:30 ~ | & 1630 v | gy Adistance v EF

Mar | 0B:00 < & 1200 w | @ Bureau v’
A ’ B Bureau b + H

13:30 16:30

Mer | 02:00 A 1200 ‘ [ Bureau o

1330 ~ @ 1630 ~ B Bureau w + ®
Jeu 0800 - | & | 12200 \ [ Bureau o

13:30 “ A 1830 4 B Bureau W + H
Ven 0800 a4 1200 4 (1 A distance v

13:30 - |a | 1630 - () Adisance v~ | 4

Discard

Partager mon emplacement

Personnes de mon organisation

Nous pouvons afficher tous les détails (batiment, bureau, etc))
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2. Gérer mes emplacements (lieu de travail) et disponibilités via Outlook.com
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1. Ouvrir votre navigateur web et rejoindre U'adresse suivante (URL) > www.outlook.com
2. Sebrancher avec votre compte @ugac.ca

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

5 Outlook Q Rectcher W @ 5 Q l

= Acoueil Adfi Aide
v ¥ fapes rmpiges - £ Marquer toue lee Slémants comma lus. ’

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

Parametres Affichage Horaires et lieu de travail

Y Rech, (paramétres) Evénements et invitations
Météo Gérez votre semaine et aidez les autres utilisateurs a planifier des réunions qui fonctionnent mieux pour votre planification.

& Compte

Fichiers
Calendriers partagés

23 Général U Dim Lun [ Mar B Mer Jeu Ven Ll Sam

Personnaliser les actions

Evénements du courrier ) )
Fuseau horaire de vos heures de travail : (UTC-05:00) Heure de 'Est (E.-U. et Canada).

[ Courrier
Comptes

| & Calendrier lun | 08:00 a 1200 - (") A distance v
- | | Heraires et lieu de travail |
ersonnes 13:30 3 1630 () Adistance ™ +
Copilot ——
Mar | 08:00 v | & | 12:00 - [ Bureau M

(=

B
13:30 a 1630 & Bureau v + @
Mer | 08:00 a 12:00 [ Bureau
13:30 3 1630 - & Bureau v + m
Jeu | 08:00 v | a 1200 B Bureau v
13:30 < 3 1630 - [ Bureau v + &
Ven | 08:00 3 12:00 . (@ Adistance ™
13:30 3 1630 - () A distance g + W

Afficher le lieu de travail sur mon calendrier (@

Partager mon emplacement

Personnes de mon organisation

Nous pouvons afficher tous les détails (batiment, bureau, etc)
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3. Mettre une absence a mon calendrier sans message de retour dans Outlook
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1. Ouvrir Outlook et cliquer dans le bandeau de gauche sur Uicone calendrier pour sélectionner « Nouveau
rendez-vous »

o A = A o e
& = = A Rechercher

= Fichier  Accuell  Emvovrécegtion  Dossier  AMfichage  Aide  Aridate

=l G 9 & ow & F O OCNEE B | +

curvelle  Ajcaler du temps  Nouveaus Féunien aelle Aupoued bl T prochans lour |Semame | Sernaine Mo Aflchage Ajrater un
rerchec-vouns frianion  de bravail mdividuel Elémerts = iretardande réursan Tearms journ ce bravad

Planification | calendrier =

Howveau Rewnion Teams ditteingre 1F] Urganiser Is Gerer bes o

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

Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide

m Calendrier $ m Ql‘ EAﬁicher comme : ||:| Occupé(e) v|

Supprimer > Réunion Envoyer a Inviter ( .
Transférer v Rappel : 15 minutes v
Teams v OneNote Q PP |7|
Actions Réunion Teams ' CneNote  Participants Options
@ Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier.
Titre Absence
Enregistrer -
& Fermer Heure de début Jeu. 2025-08-07 [£]| 1400 | []Journée entiere [
Heure de f|’ Jeu. 2025-08-07 E 15:00 hd O Rendre périodique

‘ Lieu ‘

3. Modifier 'état de votre rendez-vous en modifiant le champ « Afficher comme » pour sélectionner « Absent(e)
» et « Enregistrer et fermer »

Fichier Rendez-vous  Assistant Planification Insertion  Format du texte  Révision Aide  Antidote

@ E=] calendrier $ m g_ = Afficher comme : | Bl Absent(e) "|

Supprimer e . Réunion Envoyer a Inviter T > i
Transf ~ R |: 15 minutes ~
ARSI Teams OneMote Q 7[
Actions Réunion Teams  OneMote  Participants Options
ol Titre Mon absence«
Enregistrer -
& Fermer Heure de début jeu. 2025-09-18 £ 1430 wv| [Jouméeentiere [ @ Fusi
Heure de fin jeu. 2025-09-18 (51| 1500 w| <> Rendre périodique
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4. Mettre une absence a mon calendrier avec message de retour dans Outlook
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1. Ouvrir Outlook, puis sélectionner le menu « Fichier »

& <9 - p

|E] Fichier | Accueil Envoifréception Dossier  Affichage Aide  Antidote

E % = E @ <) Répondre

— - ( - s

Nouveau Nouveaux " Supprimer Archiver | Signaler ) Répondre a tous
courriel éléments~ (3 - — Transférer

gq Nouveau Supprimer Signaler Répondre

MNouvel élément (Ctrl+N)
v Créer un élément.

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

R Eléments envoyés - Outlook
©) .
Informations sur le compte
| Gﬁ Informatons
"
exparter | + Ajouter un compte
Enregistrer %}
S Paramétres
du compte ~
Enregistrer les
piéces jointes
Imprimer
Réponses automatiques (absence du bureau)
{I_:| Ledréponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que
Réponses volis étes absent du bureau, en congés ou non disponible pour répandre aux
automatigues cogETiers,

[ ’ R e amAbins Aa In hualta i Lnkeas

3. Cliquersur«Envoyerdesréponses 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 fenétre par le biais du bouton « Ok » pour sauvegarder
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Réponses automatiques -

O Me pas envoyer de réponse automatique

o Envoyer des réponses automatiques I

=

[:] Envoyer uniguement pendant ce ra'ps de temps :

Heure de début; |JEu. 2025-05-22 o |14:DD o

Heurz defin:  |ven.2025-05-23 ~ [14:00 v

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

q Au sein de mon organisation ﬁEn dehors de mon organisation (Active) I

|Segoe v||3 V| G I

oo g e
A = = = 3=
- I i EE 2=

Régles... Annuler
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5. Gérer mes emplacements (lieu de travail) dans Teams
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1. Ouvrir Teams

2. Cliquer survotre photo ou identifiant
1_% Université du Québe... ﬁs. - (] >
v & Q

3. Changervotre emplacement

Université du Québ... Se déconnecter :7

Afficher le compte C

@ Disponible >

B Au bureau >

Pour aujourd’hui

. Bureau

’@ A distance

ﬁ_f,‘ Effacer I'emplacement de travail
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6. Mettre une absence a mon calendrier avec message de retour dans Teams

1. Ouvrir Teams
2. Cliquersur«...»

F 9 |,I1'|i'-lr:ru1éd.1l'l|.|ﬁ|m...' = (] *
o~ & - & &=

t e G G

= ]

é;}? ans

3. Cliquez sur loption « Parametres »

* Paramétres

& Commentaires

i

Zoom — (1300% + O

4. Demeurer dans l'onglet

« Général »

5. Dérouler jusqu'a Uoption « Absent(e) du bureau » puis cliquer sur « Planifier »

Paramétres

Géndral
Apparence
Motifications et activité

Comptes et organisations
Confidentialite

Accessihilita

D S E

Général

Traduire les messages dans cette langue

Comment traiter les messages requs dans d\'autres langues

Ne jamais traduire les messages dans ces langues

Francais (Canada)

Frangais (Canada) ~
Me demander avant de traduire \'
Ajouter une autre langue s

Appareils
Appels
Fichiers et liens

Autorisations de l'application

M e @ e

Reconnaissance

® Absent(e) du bureau
Planifiez 'absence du bureau et définissez des réponses automatiques

Vérification orthographique de Fditeur

A persannaliser {diteur Bour vérifier les amdlinrations de Forthoasanhe et de |a nrammaire dans troés lan

csues madmum. S vous souhaitez inchre une autre Gérer
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6. Activer/désactiver 'option au besoin
Geénéral > Absent(e) du bureau

Activer les réponses automatiques
Configurer un message pour informer les autres utilisateurs et utilisatrices que vous &tes en congés cu indisponible pour leur répondre. Votre statut
d'absence du bureau sera également synchronisé avec votre calendrier Outlook.

Désactivé @

L
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7. Voir les disponibilités des collégues de travail dans Teams

Université du Québec a chicoutimi TN T W

1. Rechercher la personne dont vous souhaitez connaitre la disponibilité

<

| 9 Flawardamn s e

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

AS Conversation Partagé

F

Envoyer un message rapide B

En réunion + Libre 4 16 h 30
Heures de travail : 08:00 - 17:00 I

JM:SJI — Fuseau horaire identique au votre

Q |Rechercher des personnes, des messages, des fichiers, etc.

essages Fichiers Clavardages de groupe Reunions Teams et Canaux

G
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