1. Créer et gérer un

/ N\

evenement

1. Se rendre dans "Evenements"

Meeting
Meeting aom

Tableau de bord - Meeting

™ Evénements aa Hotes #1 salles disponibles

Titre Evénement suivant

@ Tableau de bord Titre Heure Nom & prénom E-mail Classroo " Pas dévénement aujourdhui
Meeting room Pas drévénement aujourdhui

[PO— Showroom Pas dévénement aujourdhui

Office room Pas d'événement aujourdhui
Hétes

Visiteurs

J Ssociéré

2 viseurs B sociere

Administration Nom & prénom E-mail

Nom TVA

4 Statistique

Nombre de meeting par jour

Lundi Mardi Mercredi Jeud Vendred: Samedi Dimanche

2. Vue de la page "Evenements"

On peut y trouver des informations sur les salles réservées sur la journée avec I'horaire ainsi que le
logiciel duquel I'évenement a été créé (Office365, ICS, local).

Evénements + Ajouter un événement

Evénement - 20/08/2025 oh 1h 2h 3h 4h 5h 6h 7h 8h %h 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 19h 20h 21h

#* Classroom

22h 23h

1 Meeting room
# office room

% Showroom

W office3ss | 1cS |l Local


https://canary.doc.greenplayer.com/uploads/images/gallery/2025-08/4fC4.jpg
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3. Ajouter un évenement

Pour ajouter un évenement, il suffit de cliquer sur "Ajouter un évenement" en haut a droite.

Evénements + Ajouter un événement

Evénement - 20/08/2025 oh 1h 2h 3h 4h 5h &h 7h 8h Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 19h 20h 21h 22h 23h

# Classroom

1 Meeting room
¥ Office room
£ Showroom

W Officesss | Ics [Local

Remplissez le formulaire avec le nom de la société concernée, les hotes, visteurs, un logo de la
société ou du projet.

Ajoutez-y un titre, une description, la sélection de la salle, la date a laquelle vous souhaitez
réserver ainsi que I'horaire de début et de fin.

Cliquez sur "Enregistrer" lorsque le formulaire est terminé.

Ajouter un événement [ ]
Société | -—- S&lectionner -—- - | Titre |
Description
Hotes ‘ |
Visiteurs ’

Mouveau logo Choose File | No file chosen

salle | -—— Sé&lectionner -— - |
Apercu
7 Date |2025-08-20 |
[A] Débute & | 15:00 |
Fini & | 16:00 |
Enregistrer Supprimer Annuler
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