Tutoriel de réservation par ordinateur

Vous avez cliqué sur le lien qui se trouve sur « claville.fr » rubrique « assiciations » puis « agenda »

Google

Connexion

Accéder a Google Agenda

ici indiquez I’identifiant

Adresse e-mail ou numéro de téléphone 4»

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de
navigation privée pour vous connecter. En savoir plus

Créer un compte < puis chquez sur suivant

Google
biummittfocrrails

o _ .

- ici indiquez le mot de passe

Saisissez votre mot de passe
[ 200000000000 @

puis cliquez sur suivant

Mot de passe oublié ? .

Vous obtenez 1’agenda suivant :
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Changez de semaine ou de mois avec les fleches
ou en cliquant sur le calendrier

2, Rechercher des con.

o puis cliquez sur la case qui vous intéresse

harmonisation claville .
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Jours fériés en France



Une fenétre comme celle ci s’ouvre.
La date et I’heure de la case cliquée sont déja indiquées mais vous pouvez rectifier.

) _ Ecrivez ici le nom de votre association
Ajouter un titre f
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Mercredi, 21 octobre  11:00 - 12:00 <
Fuseau horaire - Une seule fois

Rechercher un horaire

début et I’heure de fin les trois sont
cliquables séparément

g
e

Ajouter des invités

D

Rectifiez si nécessaire la date, I’heure de

(pour une réservation multiple cliquez sur « autres options » puis

= Q Ajouter une visioconférence Google Meet ) v 3 .
sur « une seule fois », choisissez « personnaliser »et compétez le

sat () Ajouter des lieux formulaire)

.m =  Aouterdescription ou pigces jointes

o) harmonisation claville @
B:0( QOccupé - Visibilité par défaut - Avertir 30 minutes avant
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cliquez sur « Enregistrer »
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QO B semome - i () cliquez sur « h » en haut a droite de I’écran

SAM.
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Geérer votre compte Google

2+ Ajouter un compte

Déconnexion 4‘

puis sur « Déconnexion »

Régles de confidentialité

Conditions d'utilisation

Important : Si finalement vous n’utilisez pas la salle, cliquez sur votre réservation, puis sur la
poubelle
ou sur le crayon pour modifier la\ date et I’heure.

7z B i x

® mon asso
Samedi, 26 septembre - 15:00 2 16:00

£ 30 minutes avant

(B  harmonisation claville

‘mon asso
15:00 2 16:00

IMPORTANT : Identifiant et mot de passe sont confidentiels. Merci de ne pas les utiliser

our

autre chose que la réservation de la salle




