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GUIDE DE L’UTILISATEUR 
 

 

HYPERLIENS 
« Mon panneau de contrôle » est votre « page d’accueil » de l’outil de réservation. C'est là 

que vous pouvez passer en revue, modifier, ou annuler vos réservations. 

« Mon calendrier » affiche un calendrier avec vos réservations. 

« Voir le calendrier des ressources » affiche le calendrier des ressources incluant toutes les 
réservations faites pour les équipements. 

SECTION CENTRALE 
« Mes annonces » Cette section contient tous les messages concernant les équipements des 
laboratoires (bris, réparation, maintenance, nouveauté …….) 

« Mes Réservations » Ce tableau présente toutes vos réservations à venir en commençant 
par  le  jour  même.  Depuis  ce  tableau  il  vous  est  possible  de  modifier  ou  d'annuler  une 
réservation, simplement en cliquant sur "Modification" ou "Effacement" à  la  fin de chaque 

ligne de réservation. Pour trier vos réservations sur une colonne particulière, cliquer sur  le 
signe – ou le signe + dans l'entête de chaque colonne. Le signe moins triera les réservations 
en ordre décroissant sur le texte contenu par la colonne, le signe plus en ordre croissant. 

 

EFFECTUER UNE RÉSERVATION 
Pour effectuer une réservation, en premier lieu 

• Cliquez sur le lien  « MON CALENDRIER » Voir le calendrier des ressources » à 
gauche de votre page. 



• Positionnez vous dans le tableau sur le jour de début de réservation. Un fois 
le jour localisé dans le tableau, cliquez sur le chiffre indiquant la date. 

 

• Une nouvelle fenêtre va s’ouvrir comme suit 

 

 

• Vous allez ensuite cliquez sur la case correspondant à la ressource. Dans une 
nouvelle  fenêtre  vous  serez  invité  à  choisir  la  durée  pendant  laquelle  vous 
souhaitez  effectuer  la  réservation.  Vous  y  trouverez  un  message  vous 
indiquant la durée minimale/maximale de la réservation. Si la durée de votre 
réservation est supérieure ou inférieure aux durées indiquées, la réservation 
ne sera pas acceptée. 

 

 



 

Vous pouvez, si vous le désirez, choisir de répéter cette réservation. Pour ce faire, choisissez 

le  jour  pour  lequel  elle  doit  être  répétée,  puis  choisissez  la  durée  pendant  laquelle  vous 
souhaitez que soit réalisée la répétition. La réservation sera effectuée pour le jour de départ 
choisi,  plus  tous  les  jours  correspondants  au  choix  de  répétition.  Toutes  les  dates  pour 

lesquelles  la  réservation  n'aura  pu  être  effectuée  du  fait  d'un  conflit  seront  listées.  Vous 
pouvez ajouter un résumé de cette réservation en remplissant la boite de texte résumé. Le 
résumé sera disponible à la lecture pour les autres utilisateurs. 

NB : 

Il ne vous est pas possible de réserver une ressource à une date appartenant au passé, pour 

laquelle vous n'avez pas les privilèges, ou qui a été déclaré inactive par l'administrateur. Ces 
ressources seront grisées et ne seront pas accessibles.  

Des « Warning » apparaîtront à chaque que vous remplissez des formulaires, ce n’est que le 

mode Debbuger qui est activé vue qu’on est en période de rodage. 

 

 


