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I Systeme de réservation des salles de réunion institutionnelles

Depuis l'instauration de 'outil de collaboration Zimbra, il est planifié d’y transférer le systeme de

réservation des salles de réunion institutionnelles « WebEvent ».
Cette intégration a Zimbra s’avére avantageuse a plusieurs égards tels :

e |a capacité de réserver une salle de réunion institutionnelle lors de la création d’une réunion dans
votre calendrier personnel Zimbra, et ce, pour tout le personnel enseignant et non enseignant
présent dans Zimbra;

e |a capacité de réserver une salle de réunion institutionnelle pour d’autres personnes sans avoir
besoin d’accéder a leur calendrier personnel;

e la possibilité de voir la disponibilité des salles de réunion institutionnelles depuis Outlook ou Zimbra
Web, et ce, pour tous les utilisateurs de Zimbra.

Ainsi, vous n’aurez plus besoin de consulter deux (2) systémes pour réserver une salle de réunion
institutionnelle lors de la création d’une réunion dans votre calendrier.

Le systéme est d’ores et déja fonctionnel. Vous étes déja en mesure de réserver des salles pour les réunions
qui se tiendront apres le 31 décembre 2011.

Personnes concernées par ce document
]
Ce document s’adresse a tous les utilisateurs de Zimbra qui désirent réserver des salles de réunion
institutionnelles pour leur propre besoin. Vous y trouverez toute I'information nécessaire pour effectuer la
réservation de salles.

Veuillez noter que seules les salles avec la mention « institutionnelle » sont ouvertes a tous. Des salles de
réunion départementales sont aussi inscrites dans le systéme Zimbra mais ne sont pas nécessairement
ouvertes au public. Sitel est le cas, un refus immédiat vous sera acheminé par le calendrier de la salle. |
faudra alors communiquer avec le département mentionné afin obtenir une réservation.

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 1 J
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Liste des salles institutionnelles
]

Liste des salles de réunion institutionnelles

PAVILLON PRINCIPAL

A-428 16 places

A-615 8-10 places - salle multimedia
B-600.4 6 places

B-600.5 8 places

B-600.6 12 places - salle multimedia
B-600.7 4 places

C-237-0-1 20 places

PAVILLONS LASSONDE

M-4515 8 places

M-4517 12 places

M-4519 12 places

M-4521 12 places

M-5517 12 places

M-5519 20 places - salle multimedia
M-6001 16 places

M-6007 16 places

L-7651 4-6 places

Systeme gestion des événements institutionnels
I N N NN N NN N N NN N NN § N  hhNhhNhNhhhh,——————————~—~—~—~——eee

Veuillez noter que ce systéme (Zimbra) ne remplace pas le systeme de gestion des événements
(https://intra.polymtl.ca/gev) pour tous vos besoins reliés a des activités institutionnelles, sociales,

académiques ou étudiantes ou pour des colloques/congrés.

Le systéme de gestion des événements (https://intra.polymtl.ca/gev) vous permettra aussi de réserver une

salle de cours ou un laboratoire d'informatique.

Pour réserver une des salles dédiées a la direction de I'Ecole (B200.3, B201, B203), vous devez aussi utiliser
le systéme de gestion des événements (https://intra.polymtl.ca/gev).

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 2 J
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I Agenda de groupe

L'agenda de groupe vous permet d'accéder rapidement et facilement aux agendas combinés d'un certain
nombre de personnes ou de ressources. Vous pouvez créer et enregistrer plusieurs agendas de groupe. Par
exemple, un agenda de groupe peut contenir tous les employés d'un service. Un autre peut contenir toutes
les salles de réunion d'un batiment.

Avant de réserver une salle de réunion institutionnelle, vous pourrez obtenir les informations les plus
récentes sur la disponibilité d’un groupe de salles et vous aurez la possibilité de réserver une salle a partir de
cet agenda de groupe.

Avant d’utiliser un agenda de groupe, il faudra d’abord le créer. |l faut porter une attention particuliere lors
de la création au calendrier sélectionné lors de la création d’un agenda de groupe car celui-ci sera relié au
dernier calendrier sélectionné.

Créer un agenda de groupe
I ————————————

1. Affichez le Calendrier « Réservations »; Mes calendriers .
[T] EH| calendrier
- I I Nl
2. Sélectionnezl’option Actions sur le menu; Lo =

3. Cliquez sur le bouton Afficher les agendas de groupe...; Eﬁ

4. De lafenétre de dialogue, cliquez sur le bouton Nouveau...;

'

5. Nommez |'agenda de groupe; Créer un agenda de groupe 7| (]

Tapez un nom pour le nouvel agenda de groupe :

p | Salles de réunion institutionnelles - Lassonde

[ oK ] [ Annuler
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6. Insérez les salles qui doivent étre £ Salles de réunion institutionnelles - Lassond [E=0(ESH
ajoutées dans cet agenda. Les zZoom [ 100 % =
salles sont sélectionnées a partir I03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00
) 5 A | Membres du groupe |
d un Carnet d adresses (ex . LISte Cliquez pour ajouter un nom : -

d’adresse globale) en cliquant sur
le bouton Ajouter d’autres
personnes;

J [ v
Atteindre : |lun. 2011-11-28 =] | Definir une réunion

du bureau [N Aucune information [ En dehors des heures de travail

A partir du camnet d'adresses...

Ajouter un dossier public...

[ Enregistrer et fermer ] [ Annuler

Sélectionner les membres : Résultats de la recherche - Global Address List [23a]
Rechercher: () Nom uniggemesip @ Autres colonnes  Carnet d'adresses
H H P salle 2 - ;- g
7' Pour afflcher Ia I|Ste des sa”es de > " ACH;E( ] Resuhatsialara:herme Glob: Recherche avancée
s . . . . . . [
réunion institutionnelles, inscrivez 1 pio comrpie
& A-105 - 10 places - 3960 Salle Mécanique A-105 - 10 places - 3960 Salle .«
salle dans I'espace de recherche, € A-305-32 - 12 places Salle MAGI A-305-32 - 12 places Salle MA( |
, . . & A-309 - 12 places - videoconference Salle|MAGI A-309 - 12 places - videoconfe
sélectionnez le bouton radio § A-428 - 12 places - 4426 Salle institutionnglle A-423 - 12 places - 4426 Salle
- - § A-520-17 - 12 places Salle MAGL A-520-17 - 12 places Salle MA(
Autres Colonnes, se Iect lonnez Ie & A-615 - 10 places - multimédia - 2174 Sall§ institutionnelle A-515 - 10 places - multimédia
4§ B-450.15 - 12 places - 3323 Salle Mécanigue B-450. 15 - 12 places - 3323 52
Carnet d’adresses Global Adress T T e T SR T T te————————— B-500.4 - 6 places - 2168 Salle
. I I b 8 B-600.5 - 8 places - 2169 Salle institutionnelle B-600.5 - 8 places - 2169 Salle
LISt Et C |C| uez surle OUtO n 4 B-600.6 - 12 places - multimedia - 2170 53lle institutionnele B-600.6 - 12 places - multimed!
ACtiveI" & B-600.7 - 4 places - 2171 Salle institutionrelle B-600.7 - 4 places - 2171 Salle
’ 4§ B-601.18 5alle SRH B-601.18 Salle SRH
£ B-601.3 Salle SRH B-601. 3 Salle SRH
£ C-237.0.1- 20 places Salle institutionnelle C-237.0.1 - 20 places Salle ins| =
, . 4§ C-407.22 - 60 places - 2299 Salle projets intégrateurs GM C-407.22 - 60 places - 2299 5;
8. Sélectionnez toutes les salles § C-407.30 - 60 places - 2301 Salle projets intégrateurs GM C-407.30 - 60 places - 230151
. ., T & C-565 - 30 places - 4707 Salle projets intégrateurs GM C-565 - 30 places - 4707 Salle
désirées a I'aide de la touche ctr/ & CR-1039 - 10 places - CRIM Sale institutionnelle CR-1039 - 10 places - CRIM S¢
§ L-7807 - 24 places - multmedia Salle Bibliothéque-SRH L-7607 - 24 places - multimediz

. N
et C|IC| uez sur le bouton A -> n » L-7651 - 6 places - 7091 Salle institutionnelle L-7651 - 6 places - 7091 Salle
§ M-2502 - Salle QYT Salle SRH M-2502 - Salle QVT Salle SRH
L M-4515 - 8 places - 2075 Salle|
< M-4517 - 12 places - 2074 Sall
9' Cquuez sur |e bO uton OK,’ : 2073 Salle institutionnelle M-4519 - 12 places - 2073 Sall
2 2076 Salle institutionnelle M-5517 - 12 places - 2076 Sall
multimedia - 2128 Salle institutionnelle M-5519 - 20 places - multimedi
2138 Salle institutionnelle M-6001 - 16 places - 2133 Sall|
2138 5alle institutionnelle M-6007 - 16 places - 2138 Sall|

[ ] v

—> A-> M-6007 - 16 places - 2138 Salle institutionnelle ; M-5519 - 20 places - multimedia - 2128 Salle institutionnelle ;
M-6001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle; M-5517 - 12 places - 2076 Salle institutionnelle ;
M-4513 - 12 places - 2073 Salle institutionnelle ; M-4517 - 12 places - 2074 Salle institutionnelle ;

M-4515 - 8 places - 2075 Salle institutionnelle ; L-7651 - 6 places - 7091 Salle institutionnelle

(o ) [amie |
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10. Les disponibilités des salles
de réunion
institutionnelles de cet Zoom : | 100 % [~]

agenda de groupe sont Membes dugrope |

maintenant affichées; 2 M-3515 Salle de réunion (8 places) - 207 o
= M-4517 Salle de réunion {12 places) - 203

5 14519 Salle de réunion (12 places) - 207 [F——

= M-5517 Salle de réunion (12 places) - 203

(35 1-5519 Slle cerérion (20 ploces) -l I
= M-6001 Salle de réunion (16 places) - 217
= M-5007 Salle de réunion (16 places) - 217

(3 L7651 Salle e réurion (43 6 lsces) -7 -wﬁ

4 [m 3
[Ajouter d'autres personnes v] [Qph'ons v] Atteindre : | mer. 2012-01-11 E

M Occupé(e) (% Provisoire M Absent(e) du bureau [ Aucune information [ En dehors des heures de travail

£ Salles de réunion institutionnelles - Lassonde =N R

07:00 000 0900 10:00 11:00 12:00

| Enregistrer et fermer I [ Annuler

11. Cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer pour enregistrer votre nouvel agenda de groupe.

Ouvrir et modifier un agenda de groupe

Pour ouvrir ou modifier un agenda de groupe, il suffit de suivre les indications suivantes :

1. Affichez le Calendrier « Réservations »;

Actions

2. Sélectionnez sur le menu Actions,
3. Cliquez sur le bouton Afficher les agendas de groupe...; ﬁﬂ

4. De lafenétre de dialogue, cliquez sur le bouton Ouvrir...

Agendas de groupe --
V I . t . d Agendas de groupe enregistrés avec ce calendrier :
ous pourrez alors ajouter ou supprimer des D
salles de réunion institutionnelles. N’oubliez AL
pas de cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer
pour enregistrer les modifications a cet agenda
de groupe.

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 5
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Supprimer un agenda de groupe

Pour supprimer un agenda de groupe, il suffit de :

1. Affichez le Calendrier « Réservations »;

2. Sélectionnez sur le menu Actions; “Hens

3. Cliquez sur le bouton Afficher les agendas de groupe...; aﬁ

4. De lafenétre de dialogue, cliquez sur le bouton Supprimer...

Utiliser un agenda de groupe pour une demande réunion

1. Affichez le Calendrier « Réservations »;

2. Sélectionnez sur le menu Actions; Actions

3. Cliquez sur le bouton Afficher les agendas de groupe...; Eﬁ

Si vos agendas de groupe n’apparaissent pas dans la fenétre Agendas de groupe, veuillez fermer cette
fenétre, sélectionner le calendrier Réservations et refaire les étapes 1 a 3.

4. Sélectionnez I'agenda de groupe désiré et cliquez sur le bouton Ouvrir...;

5. Sélectionnez la salle et
la plage désirées pour la
réunion;

@ Salles de réunion institutionnelles - Lassonde EI@

Zoom : | 100 %

L?:OO 03:00 09:00 10:00 11:00 12:00

| Membres du groupe ‘
= M-4515 Salle de réunion (8 places) - 207¢ -
= M-4517 Salle de réunion (12 places) - 203

. [ M-4519 Salle de réunion (12 places) - 203 [
6- C||C|UEZ sur Ie bOUton = M-5517 Salle de réunion (12 places) - 207

Définir une réunion et (& M-5519 Salle de réunion (20 places) - mul —
T TSR T T T s e >

Sé | ectionner Nouveau = M-5007 Salle de réunion (16 places) - 217
[ L-7651 Salle de réunion {43 & places) - 7

rendez-vous en tant que

ressource...; !
Ia'-\jouter dautres DerscmESV] [Ojﬁons V] Atteindre : |mer. 2012-01-11 B | Defi

Mouvelle réunion...

W ocoupé(e) 2 provisoire W Absent(e) du bureau [N Aucune information [ En de e i T D e e

MNouveau rendez-vous en tant que ressource...

n
Enregﬁre

Mouveau message électronique...

MNouveau message électronique pour tous...

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 6
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i i
7. .Rempllss.ez Ies —/’ Réunion Insertion Format du texte Compléments Antidote
informations de la : -
s — ¥
réunion: E J Calendrier ﬁ E.:) & [iH Carnet d'adresses E ST
’ )( Supprimer L—J a/vérifierles noms
Annuler ) Rendez-vous Planification || Espace de travail . | 4 Rappel:
Finvitation E2 Transférer ~ deréunion < Réponses - oe
. X . X Actions Afficher Participants

Veuillez bien inscrire

I'Objet de votre | Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion.

réunion et indiquer A M-6001 Salle de réunion (16 places) - 2133 |

votre nom et votre = Objet : Réunion - Jean Depoly [4680) | |
Envoyer

numéro de poste Emplacement : |M-6001 Salle de réunion (16 places) - 2139

, .

(dans, I eSpa_ce afin Début : mer. 2012-0111 |Z| 09:00 [=] [Cloumée entiére

que F'on puisse Heure defin: | mer. 2012-01-11 [+] 1200 [+]

communiquer

rapidement avec vous

si nécessaire.

8. Lorsque terminé, cliquez sur le bouton Envoyer ; “—IEnyoyer

Lorsque vous aurez confirmé la réservation ce message apparaitra :

Microsoft Office Outlook @

§ l} Les réponses & cette demande de réunion ne correspondent pas car cette réunion ne se trouve pas dans le dossier Calendrier prindpal. Désirez-vous continuer ?

[ oK ] [ Annuler

Ces informations vous ont-elles ebé utiles ?

9. Ce message apparait car la réservation n’est pas faite dans votre calendrier principal mais bien dans
votre calendrier « Réservations ». Le message vous avise que le courriel de confirmation sera expédié
dans votre boite aux lettres principale.

10. Cliquez sur le bouton OK pour poursuivre et terminer la réservation;
11. Fermez votre agenda de groupe en cliquant sur le bouton Enregistrer et fermer.
Attention

Toutes les informations inscrites dans une réservation apparaitront dans le calendrier de la salle. Donc, tous
ceux et celles qui auront acces en lecture au calendrier de la salle auront acces a ces informations.

Pour obtenir plus d’informations sur la création d’une réunion telle la périodicité, la planification, etc.,
veuillez consulter le document de formation : Microsoft Office - Calendrier, Taches et Partage disponible
sur le site des Ressources humaines dans la section réservée.

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 7
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Astuce

Vous pouvez vous créer des agendas de groupe avec différents criteres tels : le nombre de places, I'accés au
multimédia, le pavillon, etc.

Agendas de groupe

Agendas de groupe enregistrés avec ce calendrier :

Salles de réunion institutionnelles - Lassor -
Salles de réunion institutionnelles - Prindp

Salles institutionnelles multimedia

Accusé de réception

Lorsqu’une demande de réservation est effectuée, un courriel de confirmation suit quelques minutes plus
tard.

E E C-237.0.1 - 20 places Salle institutionnelle ™ *

Si une autre réservation a été faite quelques

Accepter: Réunion concernant la mise en place d'un nou. .. secondes avant la votre, il est possible que

12 décembre 2011 09:00-12:00 (UTC-05:00) Est (E.4J. ...
'r )( C-237.0.1 - 20 places Salle institutionnelle

votre demande de réservation soit refusée.

Vous recevrez alors un accusé de refus de
I'allocation de la page.

Pour confirmer la salle de réunion a la personne que a demandé la réservation, veuillez lui faire parvenir ce
courriel au lieu de I'inviter a le réunion ce qui créerait une réunion supplémentaire dans son calendrier.

Si vous créez une réunion avec une périodicité, vous recevez un courriel indiquant les dates posant
probléme.

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 8
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Annulation d’une réservation

Pour annuler une réservation, vous devez supprimer la réservation dans votre calendrier « Réservations ».
Vous pouvez procéder de deux manieres :

. . . , . ':'il: (3] Calendrier
e Pour supprimer une réservation, vous pouvez procéder comme suit :
. 7 . . . T -
double-cliquez sur la réservation, ensuite cliquez sur le bouton Annuler la I:r”é’:l“'_fjrn bl Transferer ~

réunion et confirmer I'annulation en cliquant sur le bouton Envoyer

I'annulation;

e Pour supprimer une réservation, vous pouvez aussi effectuer ce qui suit : sélectionnez la réservation et
pressez la touche Supp (« Delete ») sur votre clavier.

Confirmez I'annulation de la réunion en cliquant sur le bouton Envoyer I'annulation.

Envoyer
I'annulation

La réservation sera supprimée de votre calendrier et une annulation sera expédiée a Zimbra pour libérer la
salle. Veuillez noter que vous ne recevrez pas de message d’annulation de la réservation.

Si des participants avaient été ajoutés lors de la réservation de la salle, un message d’annulation sera
expédié a tous les participants de la réunion. La plage horaire sera supprimée des calendriers des
participants.

Avant de confirmer I'annulation d’une réservation, veuillez vous assurer que vous avez bien sélectionné la

s, . \ . , . . w .
bonne réservation a annuler. Si ce n’est pas la bonne réservation, cliquez sur le bouton dans le coin
supérieur droit de la fenétre. Le message suivant apparaitra :

o O et omear EE Assurez-vous que le bouton radio de Ne pas annuler la réunion et

La réunion est annulée. Choisissez [une des
options suivantes :

fermer soit bien sélectionné et ensuite, cliquez sur le bouton OK.

() Envoyer l'annulation

@ Ne pas annuler |a réunion et fermer

[ oK Annuler

Important

Si vous supprimez la réunion a votre agenda, n’omettez pas d’envoyer I'annulation a I'agenda car la réunion
demeurera dans I'agenda de la salle de réunion institutionnelle et bloquera toute autre réservation.

Ecole Polytechnique de Montréal — 2011 Outlook 9 J
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Si vous omettez de confirmer la suppression, veuillez communiquer avec I'une des

personnes autorisées de votre unité pour faire supprimer la réservation directement

Envayer
I'annulation

dans I'agenda.

Changement de la salle d’une réservation

A tout moment, vous pourrez changer de salle. |l suffit d’enlever I’ancienne et d’ajouter la
nouvelle. En cliquant sur le bouton Envoyer la mise a jour, Outlook enverra un courriel

Envoyer
d’annulation a la premiére salle et un courriel de réservation a la seconde salle. Vous I'annulation

recevrez seulement un courriel de confirmation de la réservation.

Changement de la date d’une réservation

Il est possible de déplacer la réunion. La demande de réservation de la salle sera alors modifiée. Pour faire
une demande de modification, vous devrez confirmer les modifications et envoyer la mise a jour.

Si la salle est disponible au moment désiré, vous recevrez S 7 sl

alors une confirmation de la réservation de la salle. I hewe el remion 3 St mod e Chosss=z meies
_L options suivantes :

Veuillez noter, qu’il est préférable de vérifier, a I'aide de @ Enregistrer les modifications et envoyer la mise & jour

() Ne pas enregistrer les modifications

I’agenda de groupe, la disponibilité de la salle avant

d’effectuer un changement. [ o [ aner

Si la salle n’est pas disponible au moment désiré, vous recevrez alors un courriel de refus. Vous devrez alors
choisir une autre date ou une autre salle.

M-6007 Salle de réunion (16 places) - 2138 ™ X
Refuser: Test de réunion pour |a formation .

11 janvier 2012 13:00-15:00 (UTC-05:00) Est (E.4J). et...
? X M-5007 Salle de réunion (16 places) - 2133
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I Réservation d’une salle de réunion via votre calendrier personnel

Lorsque vous planifiez vos réunions, vous pouvez réserver une salle de réunion institutionnelle a partir de

votre calendrier Zimbra ou du calendrier de votre supérieure ou d’un collegue dont vous pouvez gérer
I’agenda. Sivous souhaitez programmer I'une des salles, il faut I'inviter a la réunion au méme titre que

vous inviteriez une personne.

Pour faire la réservation d’une salle, il suffit de suivre les étapes ci-apres énumérées.

Créer et envoyer une réservation de salle

1. Dans un premier temps, insérez un rendez-vous dans une plage horaire du calendrier désiré et

complétez la fiche;

Important

Il est important de noter
des informations tels

votre nom et numéro de
poste téléphonique. Ceci

permettra a une autre
personne de
communiguer avec vous

@:DH'J-“- N
.33

Rendez-vous

W

¥ @ s Formation - Réservation de salles de réunion institutionnelles ... - = x

Insertion Format du texte Compléments Antidote @

(3] | Rendez-vous 22 occupéls - A_¥ Périodicité ] g
%

@ Planification 9 Fuseaux horaires ?

Enregistrer Inviter les 4 15 minutes - Orthographe
& Fermer participants & ™ om Classer = 4 -
Actions Afficher Options T | Wérification
Objet : Formation - Réservation de salles de réunion institutionnelles
Emplacement : E‘
Début mer, 20120111 E 09:00 [+] [Cloumée entitre

Heure de fin: | mer. 2012-01-11

[=] [1z00 [~]

pour soit un échange de
salle ou pour vérifier si
votre réservation est
toujours nécessaire.

, . [E¥Panification
2. Cliquez sur le bouton Planification;
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Utilisateur

/ . s .
3. Selectlonnez Ia Sa”e de reunion (ah E ) 5 a ¥ @ 5 Formation - Réservation de salles de réunion institutionnelles ... = = x
(B
e
de’s”-ée é partlr du Carnet - Réunion Insertion Format du texte Compléments Antidote @
E ] Rendez-vous [ . 4_¥ Périodicité Ii7#) ABG
, . = W Occupéfs ~ v
d adresses en CIIquant Sur Ie X @Flanmcatlon Q Fuseaux horaires ? \/
Annuler Q Participants | .1 15 minutes - |mo o B Orthographe
. ) . I'invitati = - om Classer ~ -
bouton Ajouter d’autres personnes; fntatien = .
Actions Afficher Options G| Wérification
Qs 5] e
4:00 1500 08:00 09:00 10:00 11:00 12
E‘ Tous les participants
12 Jean DePoly <jean.depoly @polymt.ca> a
s
il 3
[Ajm‘tﬂ d'autres personnes v] [Opt'mns v] Heure de début: mer. 2012-01-11 E 09:00 E‘
[ << ][ sétection automatique suivante >> | teure defin:  mer. 20120111 12:00
| | Occupé(e) % provisoire ll Absent(e] du bureau [\ Aucune information | En dehors des heures de travail

Sélectionnez les participants et les ressources : Résultats de la recherche - Global Address List
4. Pour afficher la liste Rechercher: (O Nomuniguement (@ Autres colonnes  Carnet d'adresses
des saIIes salle R —— Résultats de la recherche - Glob: Recherche avancée
institutionnelles, | Nom o complet
. . § M-4519 Salle ge réunion (12 places) - 2073 M-4519 Salle de réunion (12 places) - 2073 -
inscrivez salle dans & M-5517 Salle de réunion (12 places) - 2076 M-5517 Salle de réunion (12 places) - 2075
|, d & M-5519 Salle e réunion (20 places) - multimed... M-5519 Salle de réunion (20 places) - multmedia - 2128
€space ae £ M-6001 Salle ¢ e réunion (16 places) - 2139 M-5001 Salle de réunion (16 places) - 2139
recherche & M-6007 5alle de réunion (16 places) - 2138 M-6007 Salle de réunion (16 places) - 2138
Salle de Formgtion de |z Bibliotheque Salle de Formation de |a Bibliotheque
’ lle d de |a Bibliothé lle d de |a Bibliathé )|
sélectionnez le & Salle de reunidn : A-305-32 Salle de reunion : A-305-32
. & Salle de reunign @ A-309 Salle de reunion : A-309 E
bouton radio Autres & Salle de reunign : A-520-17 Salle de reunion : A-520-17
colonnes. sélectionnez § Salle de réunign : M-6007 Salle de réunion : M-6007
) -

« | 1 | 3

le Carnet d’adresses

Global Adress List et

Ressources ->= || |M-6001 Salle de réunion (16 places) - 2139

cliquez sur le bouton

Activer;

5. Sélectionnez la salle désirée et cliquez sur le bouton Ressources;
6. Sivous désirez inviter d’autres participants, vous pouvez les ajouter dés maintenant ou plus tard;

7. Cliquez sur le bout OK pour voir la disponibilité de la salle choisie;
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Utilisateur

La Sa“e est diSponib|e |0rsque I;':!g HY B a9 @ = Formation - Réservation de salles de réunion institutionnelles ... - = b 4
Ia plage appa r-a'l't en bla nc - Réunion Insertion Format du texte Compléments Antidote (7)
@] | Rendez-vous (o) . ¥ Périodicité = ABC
H o (g} -
@ X 2 Planification = — @ Fuseaux horaires ¥ 4
Annuler Farticipants | . 15 minutes — Orthographe
Finvitation - 85 Classer ~ 4 -
Actions Afficher Cptions Ma || vérification
Qo [p][ o
5:00 08:00 02:00 10:00 11:00 12:00 13
&, |Tous les participants [ — — | —
£ Jean DePoly <jean.depolv@polymt.ca -
TA—E-4-6004-Cnlle-de-rinmion-Ci6-imcan—3430 >
Veuillez noter que I’heure de >
début de la réservation est
délimitée par une ligne
verticale verlte et que I'heure > X
T »
de fin de la réunion est (biouter tautes personnes o] [Ovtions 1] 110 e : [mer 20120111 09:00
délimitée par une ligne [ << || sétection automatique suiante >> | Heuredefin{  mer 2020141 |+ [1200 =]
Vert'cale roulge | | Occupée) 1% Provisoire ll Absent(e] du bureau [ Aucune information | En dehors des heures de travail

La salle est occupée lorsque la Qs )iz
plage apparait en bleu B, Tousles particpants S S S B
I 2 Jean DePoly <iean.depoly @polymt.ca>

Si la plage désirée n’est pas disponible, veuillez supprimer cette salle et recommencer au point 3 avec
une autre salle.

Lorsque vous aurez trouvé une salle libre, vous pouvez inviter d’autres personnes a la réunion
(recommencez a partir du point 3.).

. _ . {=1 Enyayer
8. Il ne reste plus qu’a envoyer la demande de réunion en cliquant sur le bouton Envoyer. _#

Important

Toutes les informations qui seront entrées dans ce rendez-vous seront accessibles a tous les utilisateurs qui
auront acces directement aux calendriers de réservation.
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Utilisateur

Périodicité
]

Il est possible de réserver une salle pour plus d’une période a la fois (ex. : une série de réunions qui se
déroulent a le méme jour (ex. : mercredi de 9 h a 12 h) a tous les deux (2) semaines).

Périodicité du rendez-vous
. H di d
Il est important de noter que la demande cure durEndse vons
Début: |08:00 E
de réservation sera entierement annulée si e [1z0o B
I'une des plages choisies n’est pas Durée: |4heures =]
disponible pour la réservation. Périodicité
() Quotidienne Toutes les |2 semaine(s) le :
@) Hebdomadaire [ dimanche lundi mardi mercredi
© Mensuelle [T jeudi [T|vendredi  [] samedi
() Annuelle
Flage de périodicité
Début:  |lun. 2012-02-20 [+] © Pasdedatedefin
(@) Fin aprés : 10 OCCUTENCEs
O Finle: lun. 2012-04-02 [=]
[ OK. ] [ Annuler ] [ Supprimer la périodicité ]

M-6001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle a refusé,

De: M-6001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle [m-600 1@polymtl. ca] Date: jeu.2012-02-09 0T:36
n A: Jean DeFoly; Jean DeFoly
Les dates ne pouvant pas étre ce:
. , , . Objet: Refuser: Test de calendrier
attrlbuees pour Ia reservatlon Date : 20 février 2012 08:00-12:00.

Emplacement : M-6001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle

seront indiquées dans

Acceptée: Aucun participant n'a accepté,
,
|’accuse_ Le nom de Ia Provisaire : Aucun participant n'a provisoirement accepté,
Refusée: M-65001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle <m-6001 & polymtl.ca>

personne responsable de la
réservation sera possiblement

b i

M-&001 - 16 places - 2132 - Salle institutionnelle n'a pas pu &tre réserve

H A Ce lieu (cette ressource) a déja &té réservé(e) pour d'autres rendez-vous, le :
mentionne. !
* mardi 20 mars 2012 09%:00 GMI-0400 - 12:00, par
<joanne.berthiaume@polymtl.ca>
* mercredi 21 mars 2012 09:00 GMI-0400 - 12:00, par Damienne Boutonnet
<damienne.boutonnec@polymtl.ca>

Joanne Berthiaume

Quand :

4 lieu toutes les Z semaines le

02-20 jusqu'au 2012-04-02 de 08:00 & 12:

lundi, mardi et mercredi & compter du 2012-
00 (UIC-05:00) Est [E.—U. et Canada).

Emplacement : M-6001 - 16 places - 2139 Salle institutionnelle

Eemargue : le décalage GMT ci-dessus ne tient pas compte des réglages de 1l'heure
drécé.

Lise Bernier
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Accusé de réception

Lorsqu’une demande de réservation est effectuée, un c

tard.
;ﬁ] Accepter: Réunion - Jean Depaly (4680) .
11 janvier 2012 09:00-12:00 (UTC-05:00]) Est (E.4J, et ...
? 'X M-5001 Salle de réunion (16 places) - 2139

M-6001 Salle de réunion (16 places) - 2138 ™ X

Réservation des salles de réunion institutionnelles
Utilisateur

ourriel de confirmation suit quelques minutes plus

Si une autre réservation a été faite quelques
secondes avant la votre, il est possible que
votre demande de réservation soit refusée.
Vous recevrez alors un accusé de refus de
I"allocation de la page.

Pour confirmer la salle de réunion a la personne que a demandé la réservation, veuillez lui faire parvenir ce

courriel au lieu de l'inviter a le réunion ce qui créerait une réunion supplémentaire dans son calendrier.

Si vous créez une réunion avec une périodicité, vous recevez un courriel indiquant les dates posant

probléme.

Annulation d’une réservation

Pour annuler une réservation, vous pouvez soit supprimer la réunion dans le calendrier ou soit supprimer

seulement la salle dans I’entrée de calendrier.

supprimé du calendrier et une annu

Envoyer
I'annulation

Dans le premier cas, en cliquant sur le bouton Envoyer Vannulation, le rendez-vous sera

lation sera expédiée a Zimbra pour libérer la salle.

Un message d’annulation sera expédié a tous les participants de la réunion.

La plage horaire sera supprimée des calendriers des participants.

= O\ 9 &« % & ) Formation- Réservation desalles de réunion institutionnelles ..~ = X
Da ns Ie dEUX|eme CaS, vous pOUFreZ - Réunion Insertion Format du texte Compléments Antidote @
conserver le rendez-vous dans le calendrier Bl @ g:‘;‘::;“; f | | W o - i;‘ ettt 2
. , . Annuler o - Participants 3 15 minutes - 1 Orthographe
tout en supprimant la réservation de cette areumon | s S S ,
Actions Afficher Options || Wérification
salle. Pour réaliser cela, sélectionnez et [[cune réponse s A% resue pour cete réunien, |
. I, . = A M-5001 Sall ion (16 places) - 2139
retlrez Ia Sa“e de reunlon Comme _|——.> Fﬂfy![ Objet: Formation - Réservation de salles de réunion institutionnelles
participant et cliquez sur le bouton Envoyer our | | Emelacement . [M 5001 Salle e éunion 16 places - 219 =)
B .. Début: mer. 20120111 B 09:00 [ Journée entiére
la mise a jour. Heure defin: | mer. 201201-11 [+] [1200 [=]
&
La salle sera libérée dans Zimbra.
4 m
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Utilisateur

A tout moment, vous pourrez changer de salle. Il suffit d’enlever I'ancienne et d’ajouter la nouvelle. En
cliqguant sur le bouton Envoyer la mise a jour, Outlook enverra un courriel d’annulation a la premiere salle et
un courriel de réservation a la seconde salle. Vous recevrez seulement un courriel de confirmation de la
réservation.

Si vous supprimez la réunion a votre agenda, n'omettez pas d’envoyer I'annulation a I'agenda car la réunion
demeurera dans I'agenda de la salle de réunion institutionnelle et bloquera toute autre réservation.

Si vous omettez de confirmer la suppression, veuillez communiquer avec I'une des
personnes autorisées de votre unité pour faire supprimer la réservation directement

Enwvaoyer
I'annulation dans I’agenda

Changement de date d’une réunion (réservation)

Il est possible de déplacer la réunion. La demande de réservation de la salle sera alors modifiée. Pour faire
une demande de modification, vous devrez confirmer les modifications et envoyer la mise a jour.

[ Microsoft Office Outlook @

Y L'heure de la réunion a été modifiée. Choisissez 'une des
i l'} options suivantes :

(@) Enregistrer les modifications et envoyer la mise & jour

(71 Me pas enregistrer les modifications

| ok || Annuer

Si la salle est disponible au moment désiré, vous recevrez alors une confirmation de la réservation de la
salle.

M-6007 Salle de réunion (16 places) - 2138 ™ X
Accepter: Test de réunion pour la formation

11 janvier 2012 09:00-11:00 (UTC-05:00) Est (E.4J. et ...
? X M-6007 Salle de réunion (16 places) - 2138

Si la salle n’est pas disponible au moment désiré, vous recevrez alors un courriel de refus. Vous devrez alors
choisir une autre date ou une autre salle.

- M-6007 Salle de réunion (16 places) - 2138 ~ %
Refuser: Test de réunion pour la formation i

11 janvier 2012 13:00-15:00 (UTC-05:00) Est (E.4J. et ...
? X M-5007 Salle de réunion (16 places) - 2138
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Changement de la salle d’une réservation
__________________________________________________________________________________________________|

A tout moment, vous pourrez changer de salle. |l suffit d’enlever I’ancienne et d’ajouter la

nouvelle. En cliquant sur le bouton Envoyer la mise a jour, Outlook enverra un courriel

Envoyer
d’annulation a la premiére salle et un courriel de réservation a la seconde salle. Vous Iannulation

recevrez seulement un courriel de confirmation de la réservation.
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| Réservation d’une salle a partir de Zimbra Web

Il est possible de réserver une salle de réunion a partir de Zimbra Web.

Si vous avez déja créé un agenda Réservations a partir d’Outlook, alors vous pourrez réserver a partir de ce
calendrier. Si vous n’avez pas de calendrier de Réservations, veuillez suivre les étapes de création d’un
nouveau calendrier dans le chapitre suivant.

Pour réserver une salle, veuillez suivre les étapes suivantes :

1. Tout d’abord, veuillez afficher la . gm iinbosx

fenétre Calendrier;

2. Cligquez sur le bouton Nouveau de
la barre des taches;

3. Dans 'onglet Détails du rendez-vous, saisissez I'objet, I'heure de début et de fin de la réunion, s'il s’agit
d’une réunion privée ou pas et indiquez le nom et le numéro de poste de la personne ressource dans
I’espace note;

O oty eernun [ rogmme B8 Recwch ot

-~ Détails -
*Sujet 1 Test de réservaton de salles nsttutonneles

L'objet devient la description dans le calendrier. Ce champ est obligatoire.
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4. Pour réserver une salle, cliquez sur I’

Utilisateur

onglet Rechercher emplacements;

5. Indiquez Salle (tel quel) dans

E Détails du rendez-vous ﬁ Progr |SS. hercher particip: E Rechercher emplacements
I’espace Nom; L_n o . .
_>Norr|: Salle Site:
S

v

Vous pouvez raffiner la

recherche en indiquant la

... ..
capacité minimale (nombre de
places minimal) nécessaire et le

R
Capacité minimale: & \\ — Batiment: Lassonde
A B

Description: \‘ Etage: \ [[] Permettre des lo

bétiment (Lassonde, Principal).

6. Cliquez sur le bouton Rechercher;

,
7 . Le resu Itat de Ia ] Détail |ﬁ ar &8 tici 1By Rechercher emplacements B
’ H h h
recherche s’affichera r
. Nem: Salle Site: -P.Echercher
alnsi :
Capadité minmale: 8 Batiment: Lassonde
Description: Etage: [7] Permetire
MNom Emplacement
Seules les salles
. . . , M-4515 - 8 places - 2075 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 4, Room: M-4515 g Libre ]
institutionnelles (encadre M-4517 - 12 places - 2074 {Salle institutionnele | Building: Lassonde, Floor: 4, Room: M-4517 12 Libre (5]
M-4519 - 12 places - 2073 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 4, Room: M-4519 = ‘GOC“PG' ]
ma uve) sontd |spon|b|es M-5517 - 12 pla:*lo%-salle institutionnelle Buiing: Lassande, Floor: 5, Raom: M-5517 12 Libre ]
M-5519 - 20 placés'- multimedia - 2128 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 5, Room: M-5519 0 Occupé [
4 : M-6001 - 16 places - 2139 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 6, Room: M-6001 16 Libre [
pour la réservation au M-6007 - 16 places - 2138 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 6, Room: M-6007 0O

grand public. La capacité
de la salle est indiqué
dans la colonne Capacité
et enfin I'état de la salle
est indiqué dans la
colonne Etat (Occupé ou
Libre).
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Utilisateur

C— I
désirée et cliquez sur R " == =

El
Bl

8. Sélectionnez la salle

z . . Capacité minimale: 38 Batiment: Lassonde
le bouton Sélectionner; - - e e bt
L-7607 - 24 places - multimedia - Salle Bibliathéque-SRH Building: Lassonde, Floor: 7, Room: L-7607

M-4517 - 12 places - 2074 - Salle institutionnele Building: Lassonde, Floor: 4, Room: M-4517
M-4519 - 12 places - 2073 - Sale institutionnelle Buiding: Lassonde, Floor: 4, Room: M-4519
M-5517 - 12 places - 2076 - Salle institutionnelle Buiding: Lassonde, Floor: 5, Room: M-5517
M-5519 - 20 places - multimedia - 2128 - Salle institutionnelle Building: Lassonde, Floor: 5, Room: M-5519
M-6001 - 16 piaces - 2138 - Salle institutionnele Building: Lassonde, Floor: 6, Room: M-6001
M-6007 - 16 places - 2138 - Salle institutionnelle Buiding: Lassonde, Floor: 6, Room: M-6007

9. Cliquez sur I'onglet Détails du rendez-vous;

Apres avoir sélectionné

I'emplacement, celui-ci s'affiche
Détails du rendez-vous

dans le champ Emplacement du =

rendez-vous : — Détails

*Sujet : Test de réservation de salles institutionnelles

Emplacement : M-4515 - 8 places - 2075 - Salle institutionnelle

\ 4

—

10. Cliquez sur le bouton Enregistrer

pour confirmer la réservation.
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Accusé de réception

Lorsqu’une demande de réservation est effectuée, un courriel de confirmation suit quelques minutes plus

tard.

Si une autre réservation a été faite quelques
secondes avant la votre, il est possible que
votre demande de réservation soit refusée.
Vous recevrez alors un accusé de refus de
I'allocation de la page.

E E M-6001 Salle de réunion (16 places) - 2138 ™ X

Accepter: Réunion - Jean Depaly (4680) .
11 janvier 2012 09:00-12:00 (UTC-05:00]) Est (E.4J, et ...
? X M-5001 Salle de réunion (16 places) - 2139

Pour confirmer la salle de réunion a la personne que a demandé la réservation, veuillez lui faire parvenir ce
courriel au lieu de I'inviter a le réunion ce qui créerait une réunion supplémentaire dans son calendrier.

Si vous créez une réunion avec une périodicité, vous recevez un courriel indiquant les dates posant

probléme.
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