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Mise en contexte

Avec la pandémie et la gestion des activités en présentielle et a distance, il devient plus complexe de
planifier les rendez-vous et les cours en comodal avec un nombre d’étudiants restreint afin de
respecter les mesures sanitaires en vigueur.

Ce guide vous est destiné si vous souhaitez apprendre a utiliser I'application Microsoft Bookings pour
vous aider a mieux gérer vos activités présentielles et en ligne.
Pour toute question, contactez I'équipe technopédagogique ou I'’équipe du support informatique.

Services communs des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques, Université Laval,
mai 2021.
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Bookings : Une application de la suite Microsoft Office 365

L’application Microsoft Bookings fait partie de la suite Office 365
disponible a I'Université Laval. Elle propose une solution qui

' . B OO kl n g S permet de planifier et gérer des rendez-vous qui se synchronisent

avec le calendrier Microsoft Outlook de votre adresse
institutionnelle. Elle permet aussi d’attribuer des places
disponibles pour un cours en présentiel afin de respecter les mesures sanitaires. Si les rendez-vous
doivent s’effectuer en ligne, il y a la possibilité d’intégrer un lien Microsoft Teams directement et
facilement.

Une page web, publique ou réservée a la communauté universitaire, donne la possibilité a des
personnes de rechercher les créneaux horaires disponibles et de programmer des rendez-vous.
Autrement dit, les étudiants peuvent identifier rapidement les horaires disponibles et éviter de
réserver des créneaux horaires déja attribués.

Des confirmations et rappels automatiques aident a s'organiser, évitent les oublis et permettent de se
coordonner sur des changements éventuels d'horaire.

L’application Bookings est congue pour étre utilisée dans différents contextes pour la prise de
rendez-vous. Les termes « services » ou « employés » ne sont pas appropriés a tous les contextes,
mais cela n’a aucune incidence sur le résultat final.

Pour les enseignants de la FSAA et de la FFGG
Si vous avez besoin d’assistance, visitez le site http://script.ulaval.ca ou contactez le Service
commun des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques a script.pedago@ulaval.ca.

Pour le personnel d’autres facultés
Si vous avez besoin d’aide, consultez le Service de soutien a I'enseignement ou un conseiller ou
conseillére facultaire.

Source de I'image de la page couverture :
https://pixabay.com/fr/photos/I-apprentissage-virtuel-en-ligne-5550480/
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Ouvrir Microsoft Bookings
1. Ouvrez un navigateur et allez a I'adresse http://office.com.

" i TN
B® Microsoft Microsoft 365  Produits v Ressources ~ Modéles  Support v | Achetez maintenant Tout de Microsoft v Rechercher se connecter (R,)
= )

Voici Microsoft Viva, la nouvelle plateforme d’expérience de I'employé congue pour aider les personnes a se connecter, 3 se former et a s'épanouir au travail. En savoir plus >

Microsoft 365 |

Votre nuage de productivité vous accompagnant dans votre vie p

Déja client ? Connectez-vous

2. Connectez-vous avec votre identifiant IDUL@ulaval.ca et votre mot de passe institutionnel.
Une fois sur la page d’accueil d’Office 365, vous trouverez 'application Bookings.

BHIAVAL  Office 365

Office 365  Toutes les applications ~ Conseil

Bookings
Simplifiez la planification et la gestio...

W

L

r Dynamics 365

/ Décomposez les silos entre vos prace...

Lists

Permet aux utilisateurs de créer, parta..

Teams
L'espace d'équipe personnalisable po...

' Planner
Créez des plans, organisez et affectez...
m Project
Développez des plans de projets, attri...
i Y

Yammer
I Communiquez avec vos collégues, vo...

‘i’lfﬂ&ﬁﬁ’ﬁi‘ﬁﬁ@@
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Ajouter vos informations professionnelles

1. Une fois sur la page d’accueil de Bookings, vous pouvez cliquer sur I'onglet « Informations
professionnelles », indiqué par la fleche, pour y mettre a jour vos informations.

Bookings

Ajouter un logo

Nouveau Nouveau

[F Calendrier
[ Page de réservation
,09 Clients

o Employés

ﬂ Services

Activités de réservation (30 jours)

D Informations profession
Exporter des données dans un fichier TSV En savoir plus

0 0% 0 :

2. Voicila page « informations professionnelles » :

“H UAVAL Bookings

Enregistrer Til Abandonner

Informations sur I'entreprise Heures d'ouverture
Entrez une adresse et des coordonnées pour votre Entrez vos heures d'cuverture.
E entreprise. Ces renseignements seront utilisés dans le
formulaire de réservation et dans les messages et Jundi 08:00 [ 1700 o] x o+
A T (D rappels de réservation :
+

Nom de l'entreprise mardi 08:00 vl | 1700 v X
Annie-Pier Mercier] |
Adresse de lentreprise

@ Accuel [ Ajoutez un liew ou une sall | s w00 -

Téléphone de I'entreprise

Calendrier ‘ vendredi

[ Page de réservation Envoyer des réponses client & samedi Fermé +

annie-pier.mercier2@ulavalca ‘

PE Clients URL du site Web dimanche Fermé +

£ Employés

URL de la politique de

f Services ‘ ‘

_ e

Type deentreprise

|

Devise

‘ CAD (§) v ‘

3. Sur cette page, vous pouvez changer vos informations professionnelles.
a. Le nomde I'entreprise peut étre votre nom en tant que professeur.
b. L’adresse de I'entreprise peut étre votre bureau. (Optionnel)
c. Le téléphone de 'entreprise est le numéro auquel on peut vous rejoindre. (Optionnel)
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d. Les heures d’ouverture peuvent étre changées selon votre horaire habituel, mais vous
pourrez de toute fagon préciser davantage les disponibilités pour des rencontres
plus tard.

Ajouter votre personnel de soutien

Ajouter des personnes peut étre utile si vous n’étes pas seul a offrir des rencontres (par exemple, si
vous avez des auxiliaires d’enseignement qui vous aident pour les consultations d’examen).

1. Cliquez sur « Employés » a gauche de I’écran pour gérer votre équipe d’enseignement.
2. Vous pouvez ajouter des membres en cliquant sur le bouton « Ajouter du personnel ».

Bookings

t+ Ajouter du personnel

Gérer le personnel

| E Ajoutez et modifiez des informations sur les membres de votre équipe

Ajouter un logo

Initiales Nom Roéle
"N AM Annie-Pier Mercier Administrateur

{nr Accuei

EI Calendrier

L3 Page de réservation

pg Clients

£ Employés

3. Remplissez toutes les informations ci-dessous.
a. Section « Disponibilité », nous vous suggérons fortement de cocher « Les

événements enregistrés dans le calendrier Office ont un impact sur la disponibilité ».
Ceci permet de synchroniser automatiquement le calendrier Office pour enlever les

plages horaires ou vous avez déja quelque chose de prévu. Vous pouvez le faire pour
vos employés et vous.
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Enregistrer > Ignorer

Détails du personnel Disponibilité
| & Entrez des informations sur le membre du personnel Paramétres et heures de réunion du membre du personnel
En savair plus
Ajouter un logo . . L.

Information sur I'adhésion Les événements enregistrés dans le calendrier Office ont un
Statut: Nouveau impact sur la disponibilité

Le membre du personnel recevra une notification par courriel . . R .

Annie-Pier Mercier ™ concernant son adhésion & ce calendrier de réservations. Veuillez noter que la disponibilité du calendrier personnel ne sera

pas prise en compte dans les services sur plusieurs jours.

ueil

. ] . Utiliser les heures d'ouverture

H BT
o Page de résenvation . . . . . lundi 08:00 v 17:00 v X +

. Initiales . . . . . mardi 08:00 ~  17:00 v X+
e EEEEE

Fi] Calendrier

mercredi 08:00 v 17:00 ~ X +
o Employés ‘ Ajouter des contacts ‘
jeudi 08:00 v 17:00 v X -+
ﬁ Services ‘ Courriel ‘
vendredi 08:00 Y 17:00 v X “+
[ Informations profession ‘ Numéro de téléphone ‘
samedi Fermé +
Invité ~
dimanche Fermé +

Les invités peuvent étre affectés a des réservations, mais ils ne peuvent
pas ouvrir la boite aux lettres de réservation.

Ajouter vos services

Les services représentent un type de rendez-vous. Vous pourriez par exemple offrir a vos étudiants
des rendez-vous de 15 minutes pour les consultations d’examen, des séances de dépannage de 30
minutes pour les travaux d’équipe, etc. C’est dans cette section que vous pourrez paramétrer le tout.

1. Pour commencer, vous devez cliquer sur I'onglet « services » qui est indiqué par la fléeche sur
’image ci-dessous.

) Bookings

Ajouter un logo

Nouveau Nouveau

O] Py
= Z
EH Calendrier
[ Page de réservation
£, Clients

;ﬁ Employés

ﬂ Services

Activités de réservation (30 jours)

Exporter des données dans un fichier TSV En savoir plus

0 Informations professian

0 0% 0 .

SCRIPT. Services communs des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques



2. Une fois sur cette page, vous ne pourrez pas supprimer le service par défaut « Consultation
initiale » tant que vous n’en aurez pas créé un nouveau. Pour les étapes de création, prenons
I’exemple d’une plage horaire ou vous allez étre disponible pour des rencontres individuelles.
Pour débuter, vous devez cliquer sur le bouton « + Ajouter un service ».

L[

Bookings

| Ajouter un service
Gérer services

Ajouter un logo

Créez et modifiez vos services commercialisés

Service Durée Prix par défaut

Consultation initiale 1 heure Prix non fixé

{2y Accueil

EA Calendrier

[ Page de réservation
£y Clients

&£ Employés

2 Services

D Informations professian

Personnel affecté

Aucun employé n'est affecté

3. Remplissez I'information dans les cases appropriées pour créer le service.

Bookings

Enregistrer X Ignorer

Service détails

@ Entrez des informations sur votre service personne\
Ajouter un lego
Service nom AM
Rencontre 14 1 en ligne
N
Description
@ Accueil Rencontre de 30 minutes en ligne.
’7' Calendrier
o tion

Emplacement par défaut

8 dients

| Ajouter un emplacement

" Employés e Ajouter une réunion en ligne 6]

/; Services

Durée par défaut

Informations professiog Jours‘ 0 v ‘ Heuwes‘ 0 v ‘ Minutesl 30 v |

Marge horaire pendant laquelle les clients ne peuvent pas
effectuer de réservations

(@ ) Désactivé

Autarise les clients 4 aédrer lenrs rendez-vaus lors da

Affecter des membres du
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a. A droite, dans la section « Affecter de membres du personnel », cliquez sur le nom des
personnes qui peuvent offrir ce type de rendez-vous (p. ex. seulement vous, des
auxiliaires, etc.).

b. Service nom:nom du service qui apparafitra sur votre site quand I'étudiant désirera
sélectionner un service (p. ex. « Consultation examen »).

c. Description:sert a fournir une description du service qui sera donné.

d. Emplacement par défaut : détermine si le service se donne en présentiel ou en ligne.

i. Pour ajouter 'emplacement présentiel, veuillez indiquer le lieu dans I'espace
réservé a cet effet.

ii. Pour rendre le service disponible en ligne, cliquez sur « Ajouter une réunion en
ligne ». Ceci permettra de créer un lien Microsoft Teams automatiquement
quand une personne réservera ce service.

e. Durée par défaut : durée par défaut du service donné.

f. Marge horaire:

i. Par défaut, le bouton sous la phrase « Marge horaire pendant laquelle les
étudiants ne peuvent pas effectuer de réservations » est désactivé. En
I’activant, on peut voir 'option d’heures et de minutes sous les mots « Avant »
et « Aprés ». Il est donc possible d’ajouter une zone tampon avant et aprées la
rencontre pour vos déplacements, une période de préparation avant la
rencontre ou une pause entre les rencontres.

g. Le bouton « Autorisez les clients a gérer leurs rendez-vous lors de leur réservation par
vous ou votre équipe en leur nom » permet a la personne qui a réservé de changer sa
réservation.

h. Nombre maximal de participants : permet de déterminer a 'avance combien de
personnes peuvent réserver ce service a une heure précise. Si vous créez un service
de type « Cours en présentiel », c’est ici qu’il faut indiquer le nombre d’étudiants
autorisés par les mesures sanitaires.

i. Prix par défaut : cette information sert a une personne qui voudrait créer un service
payant. Dans le contexte académique, on peut simplement indiquer « Gratuit ».

j.  Notes (usage interne uniguement) : sert a vous laisser une note personnelle a propos
de ce service qui sera visible que par vous.

k. Champs personnalisés : sert a indiquer les informations obligatoires que 'étudiant
aura a transmettre. Cliquez sur modifier pour paramétrer ces informations selon votre
préférence.

Par exemple, on peut vouloir uniguement I'adresse de courriel de I'étudiant. Si vous
avez besoin d’une information supplémentaire obligatoire qui ne se trouve pas dans les
guatre questions par défaut, vous pouvez en ajouter une a 'aide du bouton « + Ajouter
une question » indiqué par la fleche orange. Sauvegardez les informations en cliquant
sur « Ok ».
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Bookings

Enregistrer X Ignorer

Champs personnalisés

Aucun champ personnalisé sélectionné. VOus potv Siggtifiar
les champs sélectionnés ci-dessous.
Ajouter un logo —
Modifier

Annie-Pier Mercier Rappels et confirmations

{nr Accueil
1 jour: Rappel de votre réservation A L X

’; Calendrier

Ajouter un rappel par courriel
L3 Page de réservation
) Informations supplémentaires pour le courrier de confirmation
~q Clients
g Clients

g m A B I U2 A

a* Employés

Ajoutez des informations et des liens & envoyer aux
personnes ayant réservé ce service auprés de vous. Elles
peuvent consulter ce contenu dans le courrier de
confirmation qu'elles recoivent

&P Services

Informations professian

Options de publication

Afficher ce service sur la page de réservation

‘L‘HLA\‘».-ALI Bookings

Adresse de courriel du client Obligatoire

Numéro de téléphone O obligato

Adresse du client [ obligatoire
1 jour :

Commentaires du client [ obligatoire

Champs personnalisés

I. Rappels et confirmations : sert a créer des rappels pour vous et/ou vos étudiants
selon vos parameétres prédéfinis.
i. Le bouton « crayon »:sert a modifier un rappel.
ii. Le bouton « X »:sertasupprimer un rappel.

iii. Le bouton « Ajouter un rappel par courriel » : sert a ajouter un rappel selon vos

préférences.

SCRIPT. Services communs des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques
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iv. La section « Informations supplémentaires pour le courrier de confirmation :
sert a créer un courriel général qui sera envoyé au moment du rappel

Bookings

(Y Accueil

EE] Calendrier

[ Page de réservation
Ly Clients

A~ Employés

Q

Services

I Informations profession

Enregistrer < Ignarer

Options de publication

Afficher ce service sur la page de réservation

Options de planification en ligne

[J utiliser la stratégie de planification par défaut

Stratégie de planification
Paramétres pour le moment auquel clients peut réserver services

Incréments de temps

Délai minimal
ifa‘ i pour les réservations et les

Délai maximal

Notifications par courriel

Avertir I'entreprise par courriel lors de la création ou de la
modification d'une réservation

Envoyer une invitation & une réunion au client, en plus du
courriel de confirmation.

m. Options de publication : sert a rendre ce service visible sur votre site de service.

n. Options de planification : sert a créer votre stratégie de planification. Pour se faire, ne

cochez pas la case de stratégie par défaut et complétez les informations selon vos

besoins.

i. Incréments de temps : permet de créer le service a toutes les X minutes. Par
exemple, les étudiants pourraient réserver une plage horaire de 30 minutes

toutes les 5 minutes (a 10h30, 10h35, 10h40, etc.) S’il choisit 10h35, le rendez-
vous terminera a 11h05.
ii. Délai minimal : permet de mettre un délai minimum pour les réservations et les

annulations. Par défaut, ce chiffre est a 24h. C’est-a-dire gu’une personne ne
peut pas réserver ou annuler dans les 24h avant le service. Par exemple, on

peut choisir un délai de 3 heures.

iii. Délai maximal : par défaut, ce chiffre est a 365 jours. C’est-a-dire qu’une
personne peut réserver dans les 365 jours avant la date prévue. Par exemple,

on peut choisir un délai d’'une semaine (7 jours)

SCRIPT. Services communs des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques
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o. Notifications : permet de choisir les notifications a envoyer.

Bookings

Enregistrer < Ignorer
Employés

i [ Autoriser les clients 4 sélectionner une personne spécifique

pour la réservation

Ajouter un logo
Disponibilité

En général, un service peut étre réservé lorsque le personnel

b associé est disponible. Vous pouvez personnaliser davantage ce
complément ci-dessous.
{r Accueil
Disponibilité générale :
H Calendrier . .
(= o ‘ Heures personnalisées (toutes les semai... ‘
L Page de réservation
lundi 08:00 % ‘ 17:00 v X +
‘“:-,', Clients ‘
mardi 08:00 e 17:00 X +
R Employés mercredi 08:00 v ‘ 17:00 Alox 4
) .
S Jeudi 08:00 ~ ‘ 17:00 "
[CD Informaticns profession vendredi 08:00 o ‘ 17:00 A% o+
samedi Pas de réservation peossible +
dimanche Pas de réservation possible +

p. Employés: sert a autoriser les étudiants a sélectionner une personne spécifique pour
la réservation. Par exemple, si vous étes deux personnes (un auxiliaire d’enseignement
et vous) a pouvoir rencontrer les étudiants 1a 1.

g. Disponibilité générale : permet de sélectionner selon votre horaire les moments que
vous mettez a disposition pour ce service (rencontre d’étudiants 1a 1) en changeant la
bande déroulante a « heures personnalisées (toutes les semaines) ». Si vous créez un
service de type « Cours en présentiel », vous pouvez mettre I'horaire de votre cours
ici.

r. 1l'y aaussiunbouton, non visible sur la photo ci-dessus, qui permet de sélectionner
des semaines précises pendant lesquelles vous voulez que ce service soit disponible.
Par exemple, vous pouvez indiquer pour la durée d’une session universitaire.

12
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4. N’oubliez pas d’enregistrer en cliqguant sur la disquette.

BIAAL  Bookings

& Enregistrer X Ignorer

pour la rés®

I:@ Disponibilité

Disponibilité générale :

Heures personnalisées (toutes les semai

Pas de réservation possible

Services

Pas de réservation possible -

dimanche Pas de réservation possible B

5. Dirigez-vous vers la page de réservation pour configurer I'affichage de votre service sur votre
page de réservation.

13
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Configurer votre page de réservation

Bookings

I, Enregistrer et publier s Annuler la publication > Incorporer

Eﬁ Statut de la page de réservation

Non publié

Ajouter un logo

Controle d'accés a la page de réservation

| Exiger un compte Microsoft 365 ou Office 365 de la part de mon
organisation pour réserver
@ Accuel [ Désactiver lindexation directe du moteur de recherche sur |2 £n savoir
page de réservation olus
5 Calendrier

[ Page de réservation Autorisation d'utilisation des données du client

e permettant de consentir a la collecte et &

~g Clients ées personnelles, ainsi qu'un message sur ma page

£ Employés

e données personnelles et vos conditions

&2 senices
D Informations professian
Stratégie de planification

Paramétres pour le moment auquel clients peut réserver services

Incréments de temps

Personnalisez votre page

Choisissez votre théme de couleur

Apercu

Théme de couleur

I BN B . .
| [ |
| NN

[ Définir un jeu de couleurs personnalisé pour vo
reservation

tre page de

Logo

1. Adroite, sous « Personnalisez votre page » vous pouvez définir le theme de votre page et

d’autres paramétres a votre choix.

2. A gauche, vous avez sous « Contrdle d’accés a la page de réservation » le choix de cocher
deux cases. La premiéere oblige la possession d’un compte Microsoft 365 ou Office 365 de
I’'Université Laval pour réserver. Ainsi, les étudiants devront obligatoirement réserver leur
rendez-vous ou leur place pour un cours en comodal avec leur courriel @ulaval.ca. Par contre,
si certains services impliquent que des personnes externes puissent y accéder il ne faudra pas
cocher cette case. La deuxiéme case a cocher vous permet de retirer votre page d’'une
recherche sur tous les moteurs de recherche. Autrement dit, les personnes pourront accéder a
votre page de réservation uniquement par le lien que vous allez partager. C’est d’ailleurs ce
lien gue vous pourrez publier sur votre site de cours.

14
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Bookings

2. Enregistrer et publier Ty Annuler la publication Incorporer

- I [] péfinir un jeu de couleurs personnalisé pour votre page de
D Stratégie de planification réservation

Paramétres pour le moment auquel clients peut réserver services

Ajouter un logo Logo
Incréments de temps _—
1 minutes Afficher le logo de I'entreprise sur votre page de réservation
Délai minimal ) . . .
- Parametres de région et de fuseau horaire
N Madifie paramétres de langue et de fuseau horai
{ny Accueil Délai maximal fe
¥ [ Toujours afficher les créneaux horaires dans le fuseau
B Calendrier horaire de l'entreprise
L Page de réservation e .
Notifications par courriel
;g Clients Avertir I'entreprise par courriel lors de la création ou de la modification
d'un ation
A Employés y witation 4 la réunion au client, en plus du courriel de
onfirmation.
&2 senices
Personnel
[imi] Informations professian
Autoriser les clients & sélectionner une personne particuliére pour la
réservation
Disponibilité
Fn néndral ur rvira nay it Stra récand lnremu rennnal acenri <t

3. Lasection « Stratégie de planification » permet d’afficher le paramétre par défaut de tous vos
services. (Vous pouvez changer ce paramétre par défaut dans chacun des services de fagon
individuelle.)

4. Pour lasection « Notifications par courriel », vous pouvez cocher ou non les deux cases. La
premiére sert a vous avertir lors d’une création ou d’'une modification d’'une réservation. La
deuxiéme case sert a envoyer une invitation a la réunion au client en plus du courriel de
confirmation de la réservation.

5. Pour la section « Personnel », vous pouvez ou non autoriser les clients a sélectionner une
personne particuliére pour la réservation. Ceci s’applique uniguement si vous avez ajouté des
employés (bouton « Employés » a gauche de I'image.

6. Laderniére section concerne vos disponibilités. Vous devez avoir préalablement rempli vos
informations personnelles pour pouvoir sélectionner ce que vous désirez dans cette section.

7. 1l nevousreste gu’a enregistrer et publier votre page de réservation en cliquant sur le bouton
« Enregqistrer et publier ».

8. Une fois publiée, vous pouvez copier le lien de votre page et la coller dans une section de
votre site de cours.

15
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Ajouter un logo

ﬁh Accueil
Calendrier
/Og Clients
£ Employés
&9 Services

[Ij] Informations professian

T, Enregistrer et publier  Tg Annuler la publication </> Incorporer

1 p Personnalisez votre page
Statut de la page de réservation pag

Publi¢ @

Choisissez votre theme de couleur

Quvrir la page pu e

Apercu

Partagez votre page

| https:/foutlook.office365.com/owa/calendar/ |

fv]=

Contrdle d'acces a la page de réservation

\:‘ Exiger un compte Microsoft 365 ou Office 365 de la part de mon

organisation pour réserver .
g P Theme de couleur

- NN NN B
I B B ee B B
_ B N N mf mR |

D Définir un jeu de couleurs personnalisé pour votre page de

\:‘ Désactiver I'indexation directe du moteur de recherche surla  En savoir
page de réservation plus

Autorisation d'utilisation des données du client

D Afficher un bouton bascule permettant de consentir a la collecte et a
l'utilisation des données personnelles, ainsi qu‘un message sur ma page
de réservation

9. Voici a quoi ressemblera votre page de réservation :

Rencontre 1a1en ligne

Cours en comodal NUT-1234

Rencontre 12 1en ligne

3 heures
Gratuit
20 avril
avril 2021
di Iu ma me je ve sa 08:05 08:10 08:15
08:20 08:25 08:30
08:35 08:4¢ 08:45
08:50 08:55 09:00
19 0 22 23 09:05 09:10 09:15
09:20 09:25 09:30
@ Toutes les heures sont au format (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada) v

16

SCRIPT. Services communs des ressources informatiques, pédagogiques et technologiques



