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1 Présentation

1.1 Services rendus par I’application

Cette application Web est accessible depuis tout ordinateur relié a I'lnternet.

Elle permet de :
- consulter la disponibilité des salles de réunion mises a disposition par la
MRSH,
- consulter la disponibilité des matériels mis a disposition par la MRSH,
- effectuer les demandes de réservation en ligne.

Remarque :
Si vous souhaitez modifier une réservation, vous devez contacter I'accueil de

préférence ou le secrétariat.

1.2 Conditions d’utilisation

Chaque demande de réservation est traitée par I'accueil de la MRSH afin de vérifier

gu’elle respecte les régles définies ci-dessous.

1.2.1 Personnes autorisées a réserver une salle

Peut effectuer une demande de réservation toute personne liée a :
- UMS 843,
- un poéle pluridisciplinaire de la MRSH,
- une équipe de recherche associée a la MRSH,
- un service hébergé par la MRSH.

1.2.2 Types de réunion acceptés

Les types de réunion admis sont les :
- collogques,
- séminaires,
- conférences,
- expositions,
- soutenances,
- vernissages,
- réunions de travail.

Rappel :

Il est strictement interdit de réserver une salle de réunion pour donner des cours.
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1.3 Acces a I'application

Pour accéder a cette application :

Connectez vous sur le site Internet de la MRSH : http://www.unicaen.fr/mrsh/,
Sur la page d'accueil, cliquez sur le menu « Services de la MRSH »,

Sur la nouvelle page, cliquez sur le lien « salles de réunion, de
visioconférence et d'espaces d'exposition »,

Sur la nouvelle page, cliquez sur le lien « Disponibilités et réservation »,

Vous vous trouvez désormais sur la page d’accueil de I'application de gestion des
réservations des salles de réunion de la MRSH.
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2 Utilisation de I'application

2.1 Quelques points a savoir

Dans les formulaires de saisie que vous serez amenés a rencontrer :
- Les champs suivis du caractére « * » doivent étre obligatoirement renseignés,
- Les formats de saisie indiqués doivent obligatoirement étre respectés.

2.2 Page d’accueil

En suivant la procédure décrite au chapitre 1.3, vous arrivez a la page d’accueil
(illustrée ci-dessous).

\

Réservation des salles
Retour

MRSH

T * Réservations

Bienvenue sur I'application de réservation des salles de réunion.

Pour consulter le manuel dtilisatear, cliquez ici.

Administration {privé)

MRESH & 2006 - mis a jour le 04072008 T

Sur le coté gauche de la page se trouve le menu de I'application.
Vous pouvez cliquer sur :
-« Accueil » pour revenir sur la page d’accueil a tout moment,
-« Consultation » pour consulter les disponibilités des salles et des matériels,
-« Réservation » pour effectuer votre demande de réservation,
-« Contact » pour avoir les contacts si nécessaire.

Le menu « Administration » est réservé a I'accueil et au secrétariat de la MRSH, son
acces est restreint et nécessite de connaitre un identifiant et un mot de passe.
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2.3 Page de consultation

En utilisant les liens appropriés de la page (textes écrits en rouge), vous pouvez :
- consulter la disponibilité des salles de réunion,
- consulter la disponibilité des matériels.

Deux modes de consultation sont disponibles :
-« par jour » : affichage des réservations pour 'ensemble des salles (ou des
matériels) pour un jour donné,
-« par semaine » : affichage des réservations pour une salle (ou un matériel)
pour la semaine du jour donné.

La page d’accueil du menu « Consultation » est illustrée ci-dessous.

Lt Réservation des salles

Retour
MRSH

CEEFTE * consultation

+ Salles
o par jour
< pai semaine
- - + hdateriels
L.
& par semaine
Administration {privé)

Yy
MRSH @ 2006 !

Le fonctionnement de chaque mode de consultation (« par jour » et « par semaine »)
étant identique pour les salles et pour les matériels, jillustrerai donc leur utilisation
uniquement pour les salles de réunion.

2.3.1 Consultation « par jour »
1ére

étape

Aprés avoir cliqué sur le lien « par jour » correspondant aux salles, vous vous
trouverez sur la fenétre suivante :
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Retour
MASH

m ¥ Consultation - Réservation des salles
Date” ('Li'fmma"aaaaj_l : W

Walider | Annuler

Les champs sumis d'une ™ dowvent Stre obligatolrement renseignés

F s
MRSH @ 2008 Fow

Dans cette page, saisissez la date du jour qui vous intéresse en respectant le format
de saisie indiqué.

Dans cet exemple, la date saisie est : 07/09/2006.

Ensuite, cliquez sur le bouton « valider ».

2°™e gtape

Apres avoir cliqué sur le bouton « valider », nous obtenons une page ressemblant a
celle qui suit.

Réservation des salles
Retour
MRSH

Salle des Hall Salle

T * consultation
Réservation des salles le Jeudi 06/07,/2006
2 B actes - SH 005 UitEratl dexposition oL Multimédia
Réservation 006
Administration (privé}
Sh - 10h
10h - 111

11h - 12h

Salle des

8h - %h

12h - 13h

13h - 14h

14h - 15h

UMS §43

15h - 16h Réunion

16h - 1Th

17h - 18h

18h - 1%h

19h - 20h

jour précédent jour suivant

Pour obtenir la version imprimakle, cliquez icl.

S
MREH @ 2006 NaREN
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Vous pouvez consulter le détail de chaque réservation en cliquant sur l'intitulé
correspondant (texte rouge dans les cases).

Les liens « jour précédent » et « jour suivant » (en rouge sous le tableau) permettent
de consulter les disponibilités des salles de réunion du jour précédent et du jour
suivant.

Si vous souhaitez imprimer cette page, cliquez sur le lien « cliquez ici » pour obtenir
un affichage du tableau sans les menus, ni les parties hautes et basses de la page.

2.3.2 Consultation « par semaine »
1°® étape

Aprés avoir cliqué sur le lien « par semaine » correspondant aux salles, vous vous
trouverez sur la fenétre suivante :

Réservation des salles
‘nﬂm&
MRSH

m P Consultation - Réservation des salles

Date” (jifmmiaaaa) ; W

Salle” ; | malle des actes - 5H 005 j

Salider | Annuler |
Les champs suiis dune * doivent Etre obligatoirement renseighés

F
MRESH & 2008 Pl

Dans cette page, commencez par saisir la date du jour qui vous intéresse en
respectant le format de saisie indiqué.

Ensuite, sélectionnez la salle que vous souhaitez réserver.

Dans cet exemple, la date saisie est : 06/07/2006, la salle choisie est : « Salle des
actes - SH 005 ».

Ensuite, cliquez sur le bouton « valider ».

2°Me étape

Aprés avoir cliqué sur le bouton « valider », nous obtenons une page ressemblant a
celle qui suit.

Vous pouvez consulter le détail de chaque réservation en cliquant sur l'intitulé
correspondant (texte rouge dans les cases).
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Les liens « jour précédent » et « jour suivant » (en rouge sous le semainier)
permettent de consulter les disponibilités des salles de réunion du jour précédent et
du jour suivant.

Si vous souhaitez imprimer cette page, cliquez sur le lien « cliquez ici » pour obtenir
un affichage du semainier sans les menus, ni les parties hautes et basses de la
page.

Si vous souhaitez consulter les disponibilités d’une autre salle pour la méme
semaine, cliquez sur le nom de la salle en haut du semainier (texte en rouge).
La salle affichée n’est pas cliquable.

\ Réservation des salles.
Retour 1

MRBRSH

T * consuttation
Réservation de la salle "Salle des actes - SH 005" la semaine du Jeudi 06/07/2006
Salle desactes 0 ° 0 Hall . Salls
5 = -SHO0S o d'exposition g 3 Multiméadia
Réservation 006
Lundli Marcli Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
” 030772006 04072006 05072006 060772006 07072006 G807 2006
Administration (privé)
3h - %h
—
10h - 11h
11h - 12h
12h - 13h
UMS 843
13h - 14h Actra
14h - 15h
IS 843
15h - 16h Heimion
16h -1Th
1Th - 18h
18h - 1%h
19h - 20h
semaine précedente semaine suivante
Pour obtenir la version imprimakble, eliquez ici.
MRSH @ 2005 o
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2.4 Page de réservation

Pour effectuer une demande de réservation, vous devrez renseigner différentes

informations :

- coordonnées du demandeur,

- informations concernant la réunion,

- horaires et nombre de participants,

- matériels souhaités,

- pause café a la cafétéria de la MRSH demandée,
- travaux infographiques souhaités.

Veuillez noter que tous les champs obligatoires sont suivis du caractére « * ».

Aprés avoir cliqué sur le menu « Réservation », vous arrivez sur la page suivante.

1° gtape

Voici la description des champs a remplir dans le formulaire :

Nom :

Prénom :
Téléphone :
E-mail :

Type d’événement :
Titre :
Organisateur :
Responsable :
Intervenant :
Date de début :
Heure de début :
Date de fin :
Heure de fin :

Nombre de participants :

saisissez votre nom (50 caractéres maximum)
saisissez votre prénom (50 caracteres max.)
saisissez votre numéro de téléphone (10 chiffres)
saisissez votre email (255 caractéres max.)
sélectionnez le type correspondant a votre demande
saisissez un titre complet (30 caracteres max.)
sélectionnez l'organisateur

saisissez le nom du responsable (25 caractéres max.)
saisissez le nom de l'intervenant (25 caracteres max.)
saisissez la date de début au format « jj/mm/aaaa »
sélectionnez I'’heure de début

saisissez la date de fin au format « jj/mm/aaaa »
sélectionnez I'heure de fin

saisissez le nombre estimé de participants

10/13



Maison de la Recherche en Sciences Humaines
Réservation des salles - Manuel utilisateur
Version 5.0

Normand

-‘

Réservation des salles
Retour

MRSH

m * Demande de réservation

[ =]

hel R
Prénorm : |v0tre prencm
Téléphone” : |D123455?89

Email : |votre@emai|.com
Type dévénement : I Collogue j
Titre de "Svénement : Ivutre fitre
Organisateur : | UMS 843 j
Morn du responsable” ; I Mme 'l |resp0nsable
Intersenant : I ) vl IinteNenant
Horaires :
Date de début” (jifmmiaaas) ; ID?;DEI,*EDDB Heure de début” : |a v[
Date de fin” (jfmmiaaaa) ; |D?f09fzuua Heure de fin : 20 |8

Mombre de paricipants |25

Suivant Annuler

' Ce champ est obligatoire

F S
MREH @ 2006 R

Une fois que tous les champs sont correctement renseignés, cliquez sur le bouton
« Suivant » pour passer a |'étape suivante.

2°me étape

Lors de cette étape, vous pouvez réserver les matériels mis a votre disposition.
Vous pouvez aussi préciser si vous souhaitez faire une pause café.

De plus, vous pouvez indiquer si vous souhaitez bénéficier de services
infographiques.

Enfin, vous pouvez indiquer des informations complémentaires si vous le souhaitez.

Pensez a vérifier que le matériel est toujours disponible lorsque vous en faites la
demande.

En ce qui concerne les services infographiques, cochez chaque case correspondant
a vos besoins et le « service infographie » se mettra en relation avec vous.

Il en va de méme si vous souhaitez effectuer une pause café.

Enfin, si vous avez des informations particulieres a indiquer concernant votre
demande, saisissez les dans le champ « Commentaires ».
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h.._ Réservation des salles

Retour
MRSH

P Demande de réservation

Consultation Mlatériel :

Részervation

Administration (privé) L relro-projecteu |
I retro-projecteur 2
™ retro-projecteur 3
I projecteur de diapositives
" ensemble ordinateur / video-projecteur
I ensemble television / magnetoscope
I ensemble video-projecteur / magnetoscope
" ensemble sono / microphones
I Caméra 1
™ Caméra 2
Pause café : Qi & Mon

FPensez a contacter Elisabeth au moins 2 semaines avant le debut de wotre réservation pour régler les
aspects logistigues concernant la pause café.

Infographie

[~ Affiches

I Programmes

" Reportages photo
™ Auntres

“euillez contacter le service infographie pour détailler vos besoins au moins 3 semaines avant le
debut de votre réservation.

Sice délai n'est pas respecté, les services offerts par linfographie pourront vous Btre refusés.

Motez que les tirages papiers seront facturés.

Remargues :

Yalider Annuler

" e charmp est obligatoire

.
MRSH @ 2006 Pl
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3°™e gtape

Cette derniere étape vous indique que votre demande est prise en compte.
Retour

\ Réservation des salles
MRSH

m P Demande de réservation - Enregistrement

Wotre demande est enregistrée.

, WOUS FECEYPET LUNE FEPONEE par courrier Slectronique prochainement.
Consultation 5 P HUE f

Réservation

Administration {privé)

Contact
F
MRSH & 2008 PTE

Si un matériel (ou plus) n’est pas disponible, cela vous sera indiqué et votre
demande sera tout de méme prise en compte. Bien évidemment, les matériels
indisponibles ne pourront pas étre mis a votre disposition.

2.5 Page d’administration

L’accés a cette page est restreint a 'accueil et au secrétariat de la MRSH, un
identifiant et un mot de passe est demandé.

2.6 Page Contact

Vous trouverez sur cette page les coordonnées téléphoniques a utiliser pour modifier
une demande de réservation ou obtenir des informations complémentaires.

\ Réservation des salles
‘ Retour
MRSH |

EETT * contact
Sivous souhaitez modifier votre demande de réservation ou obtenir des informations complémentaires,

veuillez contacter I'accuail ou le secrétariat de la MRSH :

« Accueil : +33 ()2 31 56 62 00
+ Secrélarial  +33 ()2 31 56 B6 28

ry
MRSH @ 2006 MRSH
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