
Connaître la disponibilité des salles de réunions de la MSHS

Le principe est de rajouter, dans l’application Webmail, onglet Calendrier, toutes les salles de la MSHS. Il suffit
alors de cocher la case de la salle désirée pour afficher son planning !

Aller d’abord sur le portail IRIS : https://iris.univ-poitiers.fr/ 
• En haut à droite de l’écran, cliquer sur l’icône des applications, puis sur l’icône du Webmail :

• Dans l’écran du Webmail, cliquer sur l’onglet Calendrier :

• Dans la colonne de gauche, la liste des calendriers importés s’affiche (Calendrier, -Upplanning, ...).
• Seuls les calendriers dont la case est cochée s’affichent dans la zone de droite.

Pour importer les calendriers des salles de la MSHS :
• Cliquez sur la roue dentée grise située à droite du mot « Calendriers » (colonne de gauche de l’écran) ;
• Une boîte de dialogue s’affiche :

https://iris.univ-poitiers.fr/


• Cliquez sur « Rechercher des partages ». Une nouvelle boîte de dialogue s’affiche :

• La boîte est grisée. Pour l’activer, cliquez sur le fond gris clair, en-dehors de la zone centrale !
• La boîte s’active : ne tapez rien dans la zone de filtrage ! Tous les calendriers disparaîtraient ...

• Dans la zone centrale, cliquez sur l’ascenseur vertical à droite (flèche du bas) pour faire défiler les 
salles. Les salles de la MSHS commencent toutes par le caractère « [ » et se trouvent donc en début de 
liste, mais à la lettre M comme MSHS.

• Cochez la case « Calendrier » de chacune des salles de la MSHS :

• Cliquez alors sur le bouton « Ajouter » : toutes les salles choisies apparaissent dans la colonne de 
gauche.



• Pour afficher le planning d’une salle, cochez la case de cette salle dans la colonne de gauche : le 
planning s’affiche alors dans la partie droite de l’écran.

• Si un calendrier ne s’affiche pas (ou plus), fermez l’onglet du Webmail dans votre navigateur. Puis 
retournez dans IRIS, et cliquez à nouveau sur l’icône du Webmail pour le ré-ouvrir. Retournez alors 
dans l’onglet « Calendrier ».
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