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Devant la difficulté à synchroniser les différents agendas des différents 
acteurs de l’association, et aussi pour une même personne à 
synchroniser ses agendas selon ses activités professionnelles, 
personnelles et/ou associatives, un nouveau processus vous est 
proposé … 

A l’origine, il y avait le fichier Excel de notre secrétaire, pour nous 
permettre de rapporter manuellement les réunions AF3M dans nos 
calendriers papier ou électronique … 

Depuis quelques temps ces informations de réunions sont mises à jour 
directement dans le calendrier de notre site web : af3m.org 

En quelques clics vous pouvez ajouter un RdV AF3M à votre agenda 
électronique ! 

 
 

http://www.af3m.org/


Cliquer sur le texte, en gris, 
pour visualiser les détails de 
l’évènement 

Vous trouverez ci-après, la méthode pour ajouter la réunion AF3M que 
vous souhaitez, selon votre type de calendrier : 

Outlook, gmail ou hotmail 

Selon le cas, vous devrez dans un premier temps sauvegarder le fichier 
(extension . ICS) qui se trouve dans le détail de la réunion que vous 
avez choisie. 

Ajouter un RdV AF3M dans mon agenda 

3 Fichier ICS de RdV 



C’est le cas le plus simple ! 

Cliquez sur le lien dans le Calendrier AF3M, et ouvrez le fichier 
(extension . ICS) qui se trouve dans le détail de la réunion sélectionnée. 

J’ai une messagerie Outlook 

4 Ouvrez le fichier ICS de RdV 

Fichier ICS de RdV 



Le fichier précise les détails de la réunion AF3M programmée 

Il suffit de cliquer sur Enregistrer / Fermer pour ajouter le RdV. 

Outlook – ajouter un RdV AF3M 
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Cliquer ICI pour 
ajouter le RdV 
dans votre agenda 

Le RdV est dans 
votre agenda ! 



Dans ce cas il faut au préalable sauvegarder le fichier de RdV 

Cliquez sur le lien dans le Calendrier AF3M, et ouvrez le fichier 
(extension . ICS) qui se trouve dans le détail de la réunion sélectionnée. 

J’ai une messagerie gmail / Google mail 

6 Enregistrez le fichier ICS de RdV 

Fichier ICS de RdV 



Par défaut, le fichier est sauvegardé dans « Téléchargements » 

 

Cliquer sur le pavé d’Applications Google, pour aller dans Google Agenda 

Gmail – ajouter un RdV AF3M          1/2 
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Dans « Autres agendas » 
Sélectionnez « Importer l’agenda » 



Cliquez sur [Parcourir] pour sélectionner le fichier ICS à importer 

Vérifiez l'agenda dans lequel vous souhaitez ajouter l'évènement, puis 
Cliquez sur « Importer ». 

Gmail – ajouter un RdV AF3M          2/2 
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Le RdV est dans 
votre agenda ! 



Il existe une autre alternative sans sauvegarder le fichier de RdV 

Sur le lien dans le Calendrier AF3M, faites un click droit pour sauvegarder 
le lien url du fichier (extension . ICS) qui se trouve dans le détail de la 
réunion sélectionnée. 

J’ai une messagerie gmail / Google mail 
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Copier l’adresse du 
lien (du fichier ICS) 

Dans « Autres agendas » 
Sélectionnez « Ajouter par URL » 



Faites [CTRL+V] pour copier le contenu de l’url dans le champ concerné, 
vous serez peut-être amené à refaire la précédente étape (clic droit) 

[Ajouter] permet l’import du RdV 

Gmail – ajouter un RdV AF3M          1b 
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Le RdV est dans 
votre agenda ! 



Il faut au préalable sauvegarder le fichier de RdV 

Cliquez sur le lien dans le Calendrier AF3M, et ouvrez le fichier 
(extension . ICS) qui se trouve dans le détail de la réunion sélectionnée. 

J’ai une messagerie hotmail / Live 

11 Enregistrez le fichier ICS de RdV 

Fichier ICS de RdV 



Par défaut, le fichier est sauvegardé dans « Téléchargements » 

 

Cliquer sur le pavé d’Outlook Live, pour aller dans Outlook Calendar 

Live – ajouter un RdV AF3M          1/2 
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Dans « Add Calendar » ou 
« Ajouter Calendrier » 
Sélectionnez « From File » ou 
« à partir d’un fichier » 



Cliquez sur [Browse] / [Parcourir] pour sélectionner le fichier ICS à 
importer (précédemment sauvegardé) 

Cliquer sur [Save] / [Enregistrer] pour ajouter l'évènement 

Live – ajouter un RdV AF3M          2/2 
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Le RdV est dans 
votre agenda ! 



af3m.org 

http://www.af3m.org/
https://www.facebook.com/af3m.org/
https://www.youtube.com/channel/UCYp8hvYYjaZojxHKd6Xc-1w

