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Outlook: Proposer un nouvel horaire de 
réunion
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Si un de vos collègues vous a invité à une réunion, vous recevrez une invitation dans votre boîte de 
réception. Si l’horaire proposée ne vous convient pas, vous pouvez en proposer un nouveau en 
cliquant sur Proposer une nouvelle heure.

Lorsque vous cliquerez sur ce lien, vous aurez la possibilité de sélectionner Accepter provisoirement 
et proposer une nouvelle heure ou Refuser et proposer une nouvelle heure. Sélectionnez ce qui 
convient à votre besoin.

Provisoire et proposition d’un nouvel horaire : Vous acceptez temporairement la réunion dans l’attente de
la validation du nouvel horaire.
Refuser et proposer un nouvel horaire : Vous refusez le rendez-vous et proposez un nouvel horaire à
l’émetteur.

Suite à cette 
action, le 
planificateur de 
réunion apparaît à 
l’écran. Choisissez 
la meilleure plage 
horaire pour votre 
réunion et cliquez 
sur OK.


