
Procédure de réservation de salles pour MAC 
 

 
1. Ouvrir Outlook dans votre navigateur web :  

 
 

2. Ajouter un rendez-vous. 
 

 
 

3. Ajouter, comme ressources ou à la réunion, la ou les salles du groupe READAP dans le champ 
Emplacement. 
 

 
 
 



4. Remplir, de façon claire, l’objet et la description du rendez-vous. 

 
 

5. Cliquer sur Planification et Envoyer. 
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