Microsoft Bookings

Guide de création de plages de rendez-vous.
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Microsoft Bookings est un outil de réservation en ligne qui permet de créer des plages de rendez-vous.
Le procédurier suivant explique comment planifier des plages de rendez-vous en ligne.

Office 365  Cégep Limoilou Toutes

.- Bookings

W  simplifiez Ia planification et |a
gestion des rendez-vous & I'intérieur
et & I'extérieur de votre organisation.

Pour accéder a Bookings :

Se connecter a Office 365 et repérer I'application Bookings. (Elle se retrouve dans Toutes les applications) Si elle n’est
pas visible, communiquer avec la DSTI pour faire la demande d’ajout a votre compte.

La page principale se subdivise en deux sections : la premiere (colonne blanche a gauche) contient les menus de
configuration. La section du centre contient les boutons de fonctionnalités de I'application.
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1. Ajout d’un service

Pour configurer Bookings, il faut créer un service (I'objet du rendez-vous) et définir des plages de disponibilité (la fonction
permettant aux étudiants de réserver une plage horaire). Il est possible de créer plusieurs services (rendez-vous) et de les
rendre disponibles sur une méme page de prise de rendez-vous. Ex. : Un enseignant désire donner des disponibilités
différentes a chacun de ses groupes. Il créera un service par groupe et les affichera tous sur la méme page de réservation.

| - Ajouter un service |

Gérer services
| E Créez et modifiez vos services commercialisés
Ajouter un logo
Service Durée
Booking- v Consultation initiale 1 heure
{r Accueil

Calendrier

3 Page de réservation
PQ Clients

RQ Employés

ﬁ Services

[E]] Informations professio...

Dans I'onglet Services, il faut cliquer sur ajouter un service. (Si le service est déja existant, on peut le modifier en cliguant
directement sur le service dans Gérer services).

Haut de la page de création d’un service :

Enregistrer X Ignorer
Service détails Affecter des membres du
Entrez des informations sur votre service personnel
Service nom o
Description
a |

Emplacement par défaut

Ajouter un emplacement e ‘
@ ) Ajouter une réunion en ligne @o
Durée par défaut
jours| 0w | Heures| 1 ‘ Minutes| 0 | e

1- Mettre un nom au service (ex : rencontre d’équipes — présentations orales)

2- Décrire le service (facultatif).

3- Ajouter un emplacement pour le rendez-vous (facultatif).

4- Ajouter un rendez-vous en ligne (facultatif). Si cette option est activée, un rendez-vous Teams sera ajouté
directement dans le calendrier Outlook de I'enseignant et un lien apparaitra dans le courriel de réservation de
I’étudiant.

5- Déterminer la durée des rendez-vous.



Milieu de la page de création d’un service :

1- Sila marge horaire pour ne pas effectuer de réservation est activée, les étudiants ne pourront pas faire de
réservations pendant ce laps de temps. Il est préférable de laisser cette option désactivée.

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

@D Acive
Avant
Heures Minutes o
Aprés
Minutes

Heures

@ Autorisez les clients & gérer leurs rendez-vous lors de
leur réservation par vous ou votre équipe en leur nom.

Nombre maximal de participants par événement e

MNombre maximal de participants | 1 S

Prix par défaut

Prix non fixé ~ | o

Notes {usage interne uniquement)

2- Autoriser les étudiants a prendre eux-mémes leur rendez-vous. Activer cette option.
3- Nombre maximal de participants : Indique le nombre de réservations possible dans le méme créneau. Pour des

rencontres individuelles, laisser cette optiona 1.

4- Prix par défaut. Cette option sert pour des services payants. Laisser cette option a Prix non fixé ou Gratuit.

Bas de la page de configuration du service :

1- Champs personnalisés :

Champs personnalisés

Aucun champ personnalisé sélectionné, Vous pouvez modifier les

champs sélectionnés ci-dessous.

En cliquant sur modifier on active le menu suivant.




" OK | Ajouter une question %

Informations sur le client

Sélectionnez les détails du client que vous voulez afficher sur la page de réservation. Le nom est
toujours requis.

Obligatoire
O obligatoire
O obligatoire

O obligatoire

Champs personnalisés

Sélectionner des champs personnalisés & ajouter au service.

Ordre d'affichage des champs personnalisés

Voici I'ordre actuel des champs personnalisés. Pour le modifier, désactivez la sélection et
sélectionnez de nouveau les champs personnalisés dans l'ordre souhaité.

Sélectionner les informations que vous désirez obtenir lorsque I'étudiant fait une réservation. Outre les options déja
existantes, il est possible de créer ses propres champs personnalisés. Cliquer sur OK lorsque terminé.

2- Rappels de confirmations :

Raﬁgels et confirmations

1jour: Pour rappel, votre service va bienté... @& & X

Ajouter un rappel par courriel e
Informations supplémentaires pour le courrier de confirmation

g W A B I U 2 A

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 gu'elles regoivent.

Création d’'un message de rappel pour I’étudiant qui a pris rendez-vous.

Rappels et confirmations

1 jour : Pour rappel, votre service va bientdt expirer.

Rappel par courriel Envoyer un rappel &

30 minutes ~ | ‘ Client A

Message de rappel & envoyer

Pour rappel, votre service va bientdt expirer.

| Enregistrer || lgnorer

Il est possible de créer deux rappels a des moments différents (Ex. : un premier rappel un jour avant la rencontre et un
second une heure avant la rencontre). Pour ajouter un second rappel, il faut cliquer sur Ajouter un rappel par courriel.
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3- Options de publications.

Options de publication

Afficher ce service sur la page de réservation

i o
Options de planification en ligne

Utiliser la stratégie de planification par défaut

Garder ces deux options cochées. La premiére sert a afficher ce service sur la page de prise de rendez-vous en ligne.

Enregistrer | X Ignorer

Service détails

Une fois |la page de service complétée, cliquer sur Enregistrer.

—+ Ajouter un service

Gérer services

Créez et modifiez vos services commercializés

Service Durée Prix par défaut Personnel affecté

Test RV 15 minutes Gratuit Aucun employé n'est affecté

La page de création se fermera et le service s’affichera dans la liste de gestion des services.



2. Création de la page de réservations

Haut de la page de création de réservations :

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

Personnalisez votre page

Statut de la page de réservation
. Choisissez votre théme de cauleur
Non publié
Ajouter un logo
Apercu
Contréle d'accés a la page de réservation o
- hvd
Booking Exiger un compte Microsoft 365 ou Office 365 de Ia part de mon
organisation pour réserver
@ Accuei [T Désactiver lndexation directe du moteur de recherche sur la | En savoir
page de réservation plus
Calendrier o °

Autorisation d'utilisation des données du client
|

[] Afficher un bouton bascule permettant de consentir 3 la collecte et

54 Clients lutilisation des données personnelles, ainsi qu'un message sur ma page
de réservation Théme de couleur
£ Employes Entrez votre colletion de données personnelles et vos concitions | N N D . .
d'utilisation ici.
& senies N I I B B
[ Informations professio... E E l:l E E _l

[ éfinir un jeu de couleurs personnalisé pour votre page de

Stratégie de planification

réservation

e La page de création s’affiche en cliquant sur le bouton Page de réservations (1)

e Contrdle d’accés a la page de réservations (2) en cochant Exiger un compte Microsoft Office 365, les étudiants
devront se connecter a leur compte courriel du cégep pour utiliser la page de réservation (facultatif)

e Personnalisation de la page (3) permet de définir la couleur de la page de réservations.

Milieu de la page de création de réservations :

Strategie de planification

Parameétres pour le moment auguel clients peut réserver services

Incréments de temps o .
h ) : : 15 minutes ~
Afficher les heures disponibles par incréments

de

Délal minimal o ~
S e i 24 s
Délai minimum pour les réservations et les

annulations (en heures)

Délai maximal e o
i . P— - 363 &
Nombre maximal de jours 3 I'avance auquel

une réservation peut étre effectuée

Notifications par courriel e
Avertir I'entreprise par courriel lors de |a création ou de la modification
d'une réservation

Envoyez une invitation a la réunion au client, en plus du courriel de
confirmation.

1- Stratégie de planification : Permet de créer les heures qui s’afficheront lors de la prise de rendez-vous.
a. Incréments de temps créé des réservations a la durée de temps indiquée.
b. Le délai minimal indique le moment minimum pour la prise de rendez-vous. Ex : si 24h I’étudiant devra
prendre un rendez-vous au moins 24h a I'avance.
c. Le délai maximal permet d’afficher les rendez-vous a partir d’une certaine date. Ex. : a 365, il est possible
de réserver un rendez-vous un an a ’avance.
2- Les notifications de la prise de rendez-vous. En cochant ces deux options, I’enseignant et I'étudiant recevront
automatiquement un courriel lors de la prise de rendez-vous par I'étudiant.
7



Bas de la page de création de réservations :

Disponibilité
En général, un service peut &tre réservé lorsque le personnel associé est
disponible. Vous pouvez personnaliser davantage ce complément ci-dessous.

Disponibilité générale :

| Heures personnalisées (toutes les semai... ™ |

lundi ‘ 13:00 ~ | ‘ 16:15 hd ‘ x o+
mardi Pas de réservation possible +
mercredi ‘ 13:00 ~ | ‘ 18:15 ~ ‘ x o+
jeudi Pas de réservation possible +
vendredi ‘ 13:00 N | ‘ 16:15 ~ ‘ x +
samedi Pas de réservation possible +
dimanche Pas de réservation possible +

+ Définir une disponibilité différente pour une plage de dates

En mettant I'option de disponibilité sur heures personnalisées (toutes les semaines) il est possible de spécifier a quels
moments les rendez-vous seront possibles par les étudiants. Ex. : Sur cette image, un étudiant pourra avoir un rendez-vous
entre 13h et 16h15 les lundis, mercredis et vendredis seulement. Ne pas oublier que la derniere heure affichée est I'heure
de début du dernier rendez-vous possible.

i Bookings

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

Une fois la page complétée, cliquer sur Enregistrer et publier pour rendre la page accessible.

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

D Statut de la page de réservation
ol

= Publié¢ @
ublie c Lo
Ajouter un logo Ouvrir la page publiée

Partagez votre page

BDDkir‘Ig- e | https://outlook.office365.com/owa/calendar/Booking i@cegepli... |

& s = ®

Calendrier o

_ Controle d'accés a la page de réservation

Une fois la page accessible, en retournant voir le bouton page de réservation (1), on peut ouvrir la page publiée (2) pour
avoir un apergu. On peut aussi copier le lien de la page (3) pour le partager a ses étudiants.



3. Réservations

En ouvrant le lien de la page de réservations, un étudiant se retrouvera sur une page similaire a celle-ci :

Booking-
1
Rencontres D'équipes Rencontres personnelles. & i
1heure 15 minutes
Gratuit
19 mars
> mars 2021 e Sélectionner des membres du personnel (facultati)
di i ma me je ve sa N'importe quel employé v
13:00 e 13:15 13:30
e 13:45 14:00 14:15
22 24 26 14:30 14:45 15:00
29 3 15:15 15:30 15:45
16:00
(@ Toutes les heures sont au format (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada
1- Il devra sélectionner le service de son choix ex : Rencontres d’équipes (1 service) ou Rencontres personnelles

(1 autre service).

2- Ensuite, il devra cliquer sur la date désirée.

3- Enfin, il devra choisir la plage horaire qui lui convient. Les heures déja réservées seront grisées et il ne sera pas
possible pour I'étudiant de les sélectionner.

18 mars

V0|C| un exemple de I’afflchage pour un étudlant qu| > mars 2021 Sélectionner des membres du personnel (facultatif
aurait cliqué sur une journée ou aucun rendez-vous n’est dlig i mas | gme: et awEl s Ninporte guelempiaye
possible.

Ajouter vos renselgnements Une fois la plage horaire sélectionnée pour la
réservation du de la plage horaire, I'étudiant devra
entrer son nom et son adresse courriel et toute autre
information demandée lors de la création du service.

Merci de nous indiquer si vous avez des demandes

particuliéres.

Réserver




Voici le contenu du courriel de confirmation que regoit un
étudiant

Réservation confirmée pour
Etudiant Cégep
Test RV avec e
Gratuit 1_ Nom
= 2- Service lié au rendez-vous
fo o
17 mars 2021 3- Date et heure

16:00 - 16:15
(UTC-05:00) Eastern Time (U5 & Canada) 4- Lien pour accéder au rendez-vous Teams (le cas

Q échéant)

En ligne via Teams

Participer a votre rendez-
vous o

via Microsoft Teams

Vous avez un conflit ?
Modifier votre rendez-vous

Dans le calendrier Outlook de I’enseignant, le rendez-vous apparaitra automatiquement.

L| Test RV - Etudiant Cégep: En ligne via Teams;

En ouvrant le rendez-vous, les informations du rendez-vous et de I'étudiant apparaitront (1) ainsi que le lien pour ouvrir
le rendez-vous dans Teams (2) le cas échéant.

@ Acceptée par le 2021-03-16 13:59

Organisateur Baoking-

Objet “fest RV - Etudiant Cégep

Emplacement En ligne via Teams

Heure de début | mer. 2021-03-17 m| [1s00 -

Heure de fin mer. 2021-03-17 E 16:15 -
o
Informations sur le client o

Nom : Etudiant Cégep
Adresse de courrier : i

Informations de réservation

Nom du service : Test RV
Lieu : En ligne via Teams
Prix : gratuit

Notes internes

Rejoindre la réunion Teams
https://tcams.microsoft.com/] tup-join/19%3 1 NWIiMmY2ZTetY TNhYi00 Y Wizl Tkx ZWENzMyZjUzZGI3Z Tlm%
22ad6b0003-91b1-421b-963¢-8efbad7442ac%22%7d

Vaus pouvez obtenir un numéro local ici. Si vous avez oublié le code secret de participation, vous pouvez le rémitialiser.
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