Réserver une ressource
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Plusieurs ressources sont disponibles dans un établissement scolaire (salles

informatiques, matériel audio et vidéo, etc.). Un systéme de réservation facilite le

partage des ressources entre les différents utilisateurs.

Etapes a suivre pour réserver une ressource (exemple : salle INFO)
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Sélectionner la ressource :
1. Cliquer sur "Réservations" dans la liste des services.
2. Cliquer sur "Réservations" dans la liste des modules.

3. Cliquer sur "Planning".
(exemple : Salles équipées de matériel informatique).

ressource a sélectionner (exemple : Salle INFO).

6. Cliquer sur le bouton orange pour valider la sélection.

planning hebdomadaire s'affiche.

= soit cliquer sur "Faire une demande de réservation".

= soit faire un double clic, dans le planning, sur la plage horaire concernée.
Remarque : une nouvelle fenétre s‘affiche avec un formulaire a compléter.

4. Dans la rubrique "Type de ressources", sélectionner la catégorie de ressources concernée

7. A ce stade, il existe 2 possibilités pour accéder a la fenétre de demande de réservation :

5. En fonction du type de ressources choisi, les ressources disponibles s'affichent, cliquer sur la

Remarque : la ressource sélectionnée passe de la fenétre de gauche a la fenétre de droite et un
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Compléter le formulaire de demande de réservation :
8. Indiquer ce qui motive la réservation (exemple : Recherche sur Internet).
9. Indiquer si la réservation est périodique ou non en cochant les options appropriées.

10. Indiquer le jour et la plage horaire pour la réservation.

Remarque : en cliquant sur le bouton vert situé entre le jour et I'heure, un calendrier s‘affiche
dans lequel il est possible de choisir une date.

11. Cliquer sur "Valider".
Remarque : le planning s‘affiche avec la nouvelle plage de réservation de la ressource.

Type de ressources Salles quipées de matériel informatique e
Ressource Salle INFO v
Description de la ressource Salle informatigue &quipée de 12 PC et d'une imprimante réseau.

Vos motivations Recherche sur Internet, > 8

Horaires utilisés pour le calcul des statistiqgues de réservation De 08:00 & 18:00

Périodicité de votre demande (¥ Sans périodicité

Du| 29/03/2009 a[08 %|n[00 v
au| 29/03/2009 3|09 % n|00 [
(0 Répétition quotidienne

Répétition hebdomadaire

Répétition mensuelle

Remarque : il est toujours possible de Modifier une Supprimer une
modifier ou de supprimer une réservation de réservation réservation
ressources. Il suffit de cliquer sur la *

réservation dans le planning et de choisir Modifier T e

I'action a réaliser (voir ci-contre).

Windows Internet Explorer

Remarque : en cas de demande de réservation sur une
plage déja‘ occupée, un message d'a Vertissement S 'affiche_ 3 La ressource n'est pas disponible pour la plage de date sélectionnée!
Dans ce cas, cliquer sur OK et modifier la demande...

IMPORTANT :
Les réservations s'effectuent selon le principe : "Premier demandeur, premier servi".
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