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Formation messagerie collaborative
Systeme de réservation de ressources

En plus des fonctionnalités de courrier électronique, de
calendriers partagés, de gestion de taches, la messagerie
collaborative UPmail permet aussi la gestion des salles et la
réservation de ressources.

Cependant, les salles d'enseignement (amphis, salles de TD,
salles de TP) ne peuvent pas étre réservées avec la messagerie
collaborative upmail.univ-poitiers.fr (Zimbra). Ces salles sont
gérées avec l'outil de gestion des emplois du temps
d'enseignement, UPplanning (AdeSoft - upplanning.appli.univ-
poitiers.fr/direct). UPmail peut cependant afficher, en lecture
seulement, les plannings des salles d’UPplanning.

Si vous voulez gérer des salles (hors enseignement) ou des
équipements avec la messagerie collaborative, envoyez votre
demande a assistance@support.univ-poitiers.fr, en précisant,
la composante, le batiment, le nom de la salle ou de
I’équipement, ainsi que le ou les gestionnaires.
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|. Fonctionnement général

®© Définition
Une ressource est considérée comme un compte utilisateur a part entiere, et posséde sa propre adresse mail,
ce qui lui permet de recevoir, d'accepter ou de refuser des demandes :

- de facon automatique

- manuellement par le (ou les) délégataires du calendrier de la ressource (partage du calendrier de la
ressource en mode gestionnaire).

@© Création des ressources
Les ressources ne peuvent pas étre créées par un utilisateur mais uniqguement par un administrateur.
Pour toute demande : assistance@support.univ-poitiers.fr

® Principe

Pour réserver une ressource, les utilisateurs la rajoutent dans le rendez-vous (emplacement/endroit). Lors du
choix de la ressource, ils peuvent visualiser le statut de la ressource (libre ou occupé). Un mail est alors envoyé
a la ressource (ou au délégataire du calendrier de la ressource), la demande peut étre acceptée ou refusée de
facon automatique ou manuellement dans le cas d'une délégation de ressource.

Tous les comptes utilisateurs peuvent utiliser toutes les ressources.

Il n'est pas nécessaire d’afficher le calendrier de la salle pour visualiser ses disponibilités.

® Les différents droits sur les calendriers de ressources

o ™~ MEmB  partage mode visionneur : afficher I'occupation de la
it salle et demander une réservation.
-t
‘ L @ ﬂl el Partage mode gestionnaire : faire une réservation sur le
(L i calendrier de la salle (sans faire partie du rendez-vous).
[ o)

Recevoir les notifications de demandes, les accepter ou
les refuser.

o |

Le droit @ est donné par défaut a tous les utilisateurs.

Les droits @ et ® peuvent se cumuler.
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® Les ressources peuvent étre de 2 types :

Les endroits

Il s’agit de salles non pédagogiques : salles de
réunion, de conférence, de visio-conférence ...

Les équipements

I peut s’agir d’un véhicule, d'un vidéo-
projecteur, d’un ordinateur portable, ... ou de

tout autre matériel.
Vous pouvez effectuer une réservation ou une
demande de réservation avec la fonctionnalité
calendrier, lors de la création d’un rendez-vous,
via le champ Endroit ou via la fonction Suggérer
un emplacement.

Les équipements se réservent aussi dans le
module calendrier, lors de la création d’un
rendez-vous, via le champ Equipement.

® Les noms des ressources répondent a une régle de nommage :

[ Salles (endroit / emplacement):
- Libellé : [COMPOSANTE - Bat - Etage] Nom de la salle (Nb places)
- Mail : salle.composante.nom-de-la-salle@univ-poitiers.fr

Ex : Libellé : [I-MEDIAS - B21 - 1er étage] Salle informatique (16 pl)
Mail : salle.imedias.salle-informatique @univ-poitiers.fr

3 Equipement : nous distinguons 2 types d‘équipement :

- Véhicules :
- Mail : vehicule.composante.nom-de-la-voiture@univ-poitiers.fr
- Libellé : [COMPOSANTE] Nom de la ressource (nb places)

Ex : Libellé : [I-MEDIAS] Kangoo (2 pl)
Mail : vehicule.imedias.kangoo@univ-poitiers.fr

- Matériels autres :

- Mail : materiel.composante.nom-de-la-ressource-num@univ-poitiers.fr
- Libellé : [COMPOSANTE] Nom de la ressource num d'ordre

Ex : Libelle : [I-MEDIAS] Vidéo projecteur 01
Mail : materiel.imedias.videoprojecteur-01@univ-poitiers.fr
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® Politique de gestion des ressources

La composante décide de la politique de gestion de salles qu’elle veut adopter, en fonction de la nature de ses
salles.

1- Politique du premier arrivé, premier servi
Les salles peuvent étre attribuées selon le principe du premier arrivé, premier servi. La salle est disponible,
vous la réservez, elle vous est tout de suite attribuée.

2 options sont alors possibles :

. Toujours accepter automatiquement.
La ressource est en autogestion, elle accepte toutes les demandes, sans tenir compte des
réservations en cours.

. Accepter automatiquement si I'opération est possible / Refuser automatiquement si risque de
conflit.

La ressource est en autogestion, elle acceptera les rendez-vous si elle est libre, les refusera si elle
est occupée.

2- Politique de validation

2 options sont alors possibles :

. Accepter manuellement si l'opération est possible / Refuser automatiquement si risque de conflit.
Le gestionnaire de la ressource doit accepter les rendez-vous, la ressource refuse automatiquement
si la date demandée est déja réservée.

. Sans accepter automatiquement ni refuser automatiquement
Le gestionnaire de la ressource doit gérer manuellement toutes les demandes (acceptation et
refus).

Mise en place de la politique de gestion des ressources

C'est I'administrateur du calendrier de la messagerie
collaborative de I'université qui partage le calendrier des
ressources avec des utilisateurs et qui place certaines ressources
sous validation et indiquent quels sont les gestionnaires qui
recoivent par mail les demandes de réservation.

Pour toute mise en place ou modification :

assistance@support.univ-poitiers.fr
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. Du coté du demandeur

1. Créer un rendez-vous avec une salle

Créez votre rendez-vous, renseignez les informations utiles (sujet, date, horaires, calendrier, participant(s)).
Cliquez dans le champ Endroit et taper les premiéres lettres de la composante ou de la salle, la complétion vous
proposera une liste.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Formation E3 [
Enregistrer et fermer Fermer &) },f Options ¥
Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=) X

Sujet ‘Formation

Participants : | Afficher facultatif

Suggérer une heure

Endroit : ||| Afficher I'équipement

ﬂu [I-MEDIAS rdc] Salle A. Fresnel (Réunion-Visio)

-MEDIAS etq] Salle informatique . . ..
Début : Eﬂ ¢ <L q Toute la journée Répéter:| Aucune -

&, o-MEDIAS] C21 —
Fin : || 0-MEDIAS rdc] Salle Conférences Rappel: | Jamais ¥ | configurer

i, 1-MEDIAS rdc] studio TV
w

- — Ve

Affichage :

Planificateur Masquer «

@ Attention, I'utilisation de la complétion est obligatoire

Si vous écrivez un nom de salle erroné ou méconnu du systeme, le rendez-vous sera pris, le nom que
vous avez tapé apparaitra dans le champ Endroit, mais pas dans la zone Planificateur.
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2. Créer un rendez-vous avec une ressource matérielle

Créez votre rendez-vous, renseignez les informations utiles (sujet, date, horaires, calendrier, participant(s)).
Cliquez sur « Afficher I’équipement » situé a droite du champ Endroit.

Enregistrer et fermer || Annuler

&2

= 3‘,:: Options ~

Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr>)

Sujet : “

Participans : ‘

Afficher facultatif
Suggérer une heure

Endroit : ‘

Afficher I'égquipement
Suggérer un emplacement

Le champ Equipement apparait, comme pour les salles, utilisez la complétion pour remplir ce champ.

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Mission & Niort [
Envoyer Enregistrer Fermer 2| = },ﬁ: Options ¥
Expéditeur:

Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=)

Sujet : ‘Missiun a Niart

Participanis : ‘

Afficher facultatif
Suggérer une heure

FocopeE | oA narer

Endroit : ‘ Masquer I'éguipement
Suggérer un emplacement
Equipement : H
[®5 [SCD] Vehicule de service (5 pl) = m
Shut = i Toute la journée epéter : | Aucune =
Debut: ®3 [SCD] vidéo projecteur . e ————————
Fin - || B3 I-Médias] Vélo - Rappel : | Jamais 7| Configurer
®5 [MSHS] Visio mobile
Affichage :

Prive

Mail (john.doe@univ-poitiers.fr)

@ Attention, I'utilisation de la complétion est obligatoire

Si vous écrivez un nom d’équipement erroné ou méconnu du systeme, le rendez-vous sera pris, le
nom que vous avez tapé apparaitra dans le champ Equipement, mais pas dans la zone Planificateur.
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3. Visualiser la disponibilité d’une salle ou d’un équipement

Aprées avoir créé votre rendez-vous, le systéme vous indique aussitét la disponibilité de la salle. Vous pouvez
aussi afficher le calendrier de la salle.

Si la zone Planificateur n’est pas affichée, il suffit de cliquer sur Afficher  Planificateur Afficher ~ | pour le faire
apparaitre.

Mail Contacts Calendrier Taches Preférences Formation E3
Envoyer Enregistrer Fermer @ . Ef Options =
Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=) X

Sujet : ‘Formation

Participants : ‘ Afficher facultatif

Suggérer une heure //

- r - - '- —_— . .

Endroit : |I,_[I—MEDIASetg] Salle informatique "_,l | Afficher I'equipement
A\ Un ou plusieurs emplacements ne sont pas disponibles au moment sélectionné Suggérer un emplacement
Début : | 171172015 s |93U'UI s Toute la journée Répéter : (Aucune ¥
i | 1711112015 v |11:DD v Rappel : | Jamais '~ | configurer
Affichage : I Occupé o E Calendrier e Privé

Planificateur Masquer a @

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Tous les participants
Jjohn.doe@univ-poitiers.fr

]
ﬁu * |"[I-MEDIAS etg] Salle informat ﬂ

[ tibre [ chémé MM Occupé [T A confirmer [] Inconnu M Hors du bureau

Dans le champ Endroit, I'arriere-plan de la salle est rouge : la salle n’est pas disponible.

Zone Planificateur : cette zone vous indique les disponibilités de la salle sur la journée choisie. La zone bleue
signifie « Occupé ».

Vous pouvez soit déplacer votre rendez-vous, soit trouver une autre salle.

@ Ce processus est identique pour un équipement.
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® Savoir qui a réservé la salle

Il suffit de passer la souris, sur un créneau occupé (carré bleu).

Envoyer || Enregistrer || Fermer @ | = ;{. Options *
Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=) 7
Sujet: |Réun|on
Participants : | Afficher facultatif
Suggérer une heure
M\ Un ou plusieurs emplacements ne sont pas disponibles au moment sélectionné Suggérer un emplacement
Début - |24J11f2l}15 ; ‘14:00 ; L) Toute la journée Répéter: Aucune b
- |24ﬁ1!2l}15 - ‘15;00 - Rappel : |Jamais * | configurer
affichage : | | Occupé ~ || B calendrier | O prive
Planificateur Masquer «
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
Tous les participants
a john.doe@univ-poitiers.fr I |
&, ~|'[-MEDIAS B21 RDC]-Sa Eﬂ —
- I [Présentation Storyline
a Organisateur : julia.bonnin@univ-paitiers.fr
[ tibre [[] chémé M Occupé [ A confirmer [ Inconnu Men statut : Accepté
Date : 24 Mov 15, de 14:00 & 16:00
- E—— Endroit : ressource.crm417 @univ-poitiers.fr
| Sansserif v 12pt v Paragraphe v | B F uUus F AT~ S E = Affichage + Occupé
— - = C taires: N lle d de de réunion ci-
I@ 60 @ Q 5= . o . 4> ommentaires : Nouvelle demande de réunion ci

dessous : Sujet : Présentation
Storyline Organisateur: "Julia
Bonnin® <julia.bonnin@univ-
poitiers.fr= Endroit : ...

@ Ce processus est identique pour un équipement.

®© Trouver une

salle disponible

Cliquez sur Suggérer un emplacement.

Enregistrer et fermer

Annuler

@

Expediteur :

Compte principal (John Doe <john.doe@univ-pg

v

Abr

Opti

Sujet :

Reéunion

Participants :

Suggerer une heure

Endroit :

Suggerer un emplacement

Début :

24117215

9:30

24117215

Fin :

15:00
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Le systéme vous propose les salles disponibles sur le créneau demandé.

Enregistrer et fermer || Annuler & - ,}{, Options =

Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=)

Sujet : ‘ Réunion

Participants : ‘ Aft

Suggeérer une heure

Endroit : ‘ Af
Début - ‘ 24M11/2015 ; ‘9130 ; Toute la journée Répéter : | Aucune -
Fin | 241112015 -~ |[15:00 - Rappel : [Jamais *| e

Affichage : | | Occupé + || B calendrier ~ Privé

Planificateur Masquer «

0 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 2(
Tous les participants I
& john.doe@univ-poitiers.fr I |
Al | |
[ Libre [ chémé M Occupé [ A confirmer []Inconnu [ Hors du burs
Sans Serif v 12pt v paragaphe + (B T U S I A= B
SEESC-E-FEEFE=EENSLOQ —_@8- 5 B O

Ll )

[DLPI] Salle 05 - Visio. Conf.,

Lieux suggérés

[I-MEDIAS etg] Salle
informatique

[I-MEDIAS rdc] Salle
Conférences

Batiment : B21, Etage : Rdc,
Salle : Conférence

[MDE] accueil MdE

[MDE] locaux épicerie
sociale

[MDE] Salle de réunion
[MDE] Salle de spectacles
[MDE] Salle Jupiter

[MEDPHAR] Emploi du
temps PHS inclus

[MSHS] G LE
TROUBADOUR (30p)

[MSHS] MELUSINE
VISIO_CONF {45p)

[MSHS] SALLE
CONFERENCES (200p)

[SCD] Formations interne

[SCD] Hall d"exposition BU
DL

Faites défiler la liste des salles et choisissez celle qui vous convient.

® Trouver une salle ayant un critére particulier

Procédez comme précédemment et cliquez sur la roue dentée a droite de Lieux suggérés.

Ll X]

Lieux suggérés

Saisissez un critere dans la boite de dialogue qui s’ouvre, puis cliquez sur le bouton OK.

Préférences de suggestion

Préférences horaires

Cd

Heures suggerees: Inclure uniguement mes heures de travail

#| Inclure uniguement les heures de travail de I'autre participant

Recurrence: | 4 ¥ | Calculer la disponibilité en utilisant ce nombre d'instances.

Préférences d'emplacement

Nom: |SC)< Site: |
Capacité minimale: | Batiment: |
Description: | Etage; |

Ok

Annuler
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Dans cet exemple, seules les salles libres des services centraux (SCX), sur le créneau demandé, s’affichent.

Envoyer Enregistrer Fermer &‘) . ,}f, Options *

Participants : Affich—=——"—=
’ | Lieux suggérés & B
Suggérer une heure

[SCX] Av-Salle des Conseils

Endroit : |I:.ressource.scx_201@univ-poitiers.fr J't']| Affich
. - [SCX] Salle 201 (38p)
Début : | 15/11/2015 - |8.3D - Toute la journée Répéter:| Aucune - [SCX] Salle 207 (20p)
i | 15/1112015 - |1D:30 - Rappel : |Jamais » oo e
T T [5Cx] Salle des Conseils (82p)
Affichage : l Occupé o B Calendrier = Privé [5Cx] salle des VP
Planificateur Masquer « [SCX] Salle Hermes (11p)
01 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 [SCX] Salle SDSD
Tous les participants I
a Jjohn.doe@univ-poitiers.fr | |
ﬂ ¥ ["[SCX] Salle 201 (38p)" <r Ej I I
& - 111

[ Libre [ chémé MM Occupé [T A confimer []Inconnu M Hors du bureau

FontFamily > FontSizes > Pamgraphe ~ || B 7 U S LA ~ B ~ S E =~ E ~ 66

BPLOQ—m- |60 & o B

L'icone ﬂ , a droite de la ressource, dans la zone Planificateur, signifie que la demande n’a pas encore
été traitée.

@ Ce processus est identique pour un équipement.

4. Enregistrement de la réservation

Quand vous avez sélectionné une salle ou un équipement, le bandeau supérieur est modifié.

Il passe de :

Enragistrer et fermer || Annuler & - 3’; Options =
a

Envoyer Enregistrer || Fermer & - E’,: Options =

Pour déclencher la demande, il faut appuyer sur le bouton Envoyer.
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@ ATTENTION, si vous cliquez sur le bouton Enregistrer a la place du bouton Envoyer :

L’onglet reste ouvert, et aucune demande de réservation de salle n’est envoyée au gestionnaire
de salle, celle-ci ne peut donc pas étre réservée.

Par contre, le rendez-vous s’affiche bien sur votre calendrier, il est reconnaissable grace a I'icéne

y signifiant « en cours d’écriture ».

Envayer Enregistrer Ferrner P @] ;‘:: Options ~

© 2ucune invitation envoyée pour cette réunicn.

Expéditeur : | Compte principal (John Doe <john.doe@univ-poitiers.fr=) =

Sujet : |Rendez-vous

Participants :

Suggérer une heure

Endroit : | || i-medias - Service commun infermatique et mutimedias % |

Suggérer un emplacement

17112015 - | |13:00 - Toute la journée Répéter: | Aucune

17112015 *  |17:00

Début :

4

Rappel: [Jamais

Fin :

Le bouton Enregistrer ne déclenche pas la demande !

5. Vérifiez que la réservation a été validée

Quand le gestionnaire a répondu a votre demande de salle, vous recevez dans votre boite aux lettres, un mail
dont I'expéditeur est le gestionnaire de la ressource :

© Demande Acceptée
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| Vel Comacs  Candier Tahes Poredorumens  Préeences TSTren®d  TSTwe® U

‘ 24 Nouveau message ¥ | | Répondre || Rép. a tous || Faire suivre | | Archiver H Supprimer || Spam | | 5 v || &~ | | Actions ¥ | 84 mail
¥ Dossiers de mails = D| P'|f| i| @ (21 De |@| Objet | DOSSiEI| Taille | Regu v
Il
3, Réception - O 59 valerie Lefeuvre Acceptel| TEST résa - La ressource a été réser Réceptior 7 ko 15:20 -
E‘. Envoyé O (-4 helpdesk [GLPI #0038444] [hebergement] Nouveau tic Réceptior13 ko 17 Nov
B Brouillons (2) O [ Valerie Lefeuvre Partage créé: Cal. i-médias partagé par Valer Réceptior4 ko 17 Nov
E'a Spam O [ helpdesk [GLPI #0038432] [hebergement] Nouveau suRéceptior19ko 17 Nov  »
Corbeille - - 19 Novembre 201515:20 = | 2015 | Dimanche 22 Novembre
7 Accepte: TEST resa
Formations
. Heure : Dimanche 22 Novembre 2015 8:00 - 10:00 —_—
PUB B -
: GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, 08:00 2:00 T
| Flesenm 7 )
Hans TEST résa
# 4 Novembre 2015 » W E T
_ Endroit : "[I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio 09:00 ["MEDIAS B21 RDC] -
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim i . . Salle réunion et visio
26 27 28 20 30 31 1 conférence Augustin Fresnel (15 pl) e iR I
imedi in- iv-poiti 10:00
2 3 4 5 6 7 8 <imedias.augustin-fresnel@univ-poitiers.fr>
9 10 11 12 13 14 15 Organisateur : I:John Doe:\
16 17 18[19]20 21 22 11:00
23 24 25 26 27 28 29
D Lod B4 P La ressource a été réservée. - i -

Si vous double-cliquez sur le rendez-vous :

Tous les participants

|john.due@unil.r-poitiers.fr

a
[, ~ |'i-medias - Service commun inf-:]rma(f
a

[ Libre [ chémé M Occupé [T A confirmer [] Inconnu Il Hors du bureau

La coche vert indique que la réservation a été validée.

©® Demande refusée

l Mail
| =g Nouveau message  * | | Répondre || REp. a tous || Faire suivre | ‘ Archiver || Supprimer || Spam | | 5 v || &#~ | | Actions ¥ | 83mails L
¥ Dossiers de mails = D| P"f|i| @ (3 De |@| Objet | Dossiet| Taille | Regu v
3 Réception = (] [ valerie Lefeuvre Refusé: Re-test - Impossible de reserver la ressour Réceptior 7 ko 16:22 -
E‘. Envoyé "] E Valerie Lefeuvre Accepté: TEST résa - Receptior 7 ko 15:20
u Brouillons (2) ] (-4 helpdesk [GLPL #0038444] [hebergement] Nouveau ticket R Réceptior13 ko 17 Mov
= A - - L P N P oL o e T T
Ea Spam
- 19 Novembre 2015 16:22 = | 2015 Dimanche 15 Novembre
T corbeille Refusé: Re-test
Formations Heure : Dimanche 15 Novembre 2015 8:30 - 10:30 _—
B oue GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris 08:00 -
-
Endroit : *[I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio £:30 )
1 . )
# 4 Novembre 2015 » W conférence Augustin Fresnel (15 pl)” 09:00| || Re-test
IO Y VAR i T <imedias.augustin-fresnel@univ-poitiers.fr> "“'MEDLQ? B2l R_D_C] "
26 27 28 29 30 31 1 P . 10:00 Salle réunion et visio
2 3 45 6 7 8 Organisateur: [ John Doe | ’ conférence Augustin
9 10 11 12 13 14 15 YT
16 17 18[19|20 21 22 :
23 24 25 26 27 28 29 | Impossible de réserver la ressource.
LY

Double-clic sur le rendez-vous :
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john.doe@univ-poitiers.fr

[ ]
@ - |'I-MEDIAS B21 RDC]-S:@ (I:l,
A |1 ]

[ Libre [ chémé MM Occupé [ A confirmer [ Inconnu M Hors du bureau

La croix rouge indique que la réservation a été refusée.

6. Modification d’un rendez-vous avec une ressource

® Modification du créneau horaire

1- Par Glisser /déplacer

Le systéeme ouvre une boite de dialogue de confirmation.

Oui : ouvre la fenétre de planification du rendez-vous,
et vous pouvez modifier le message dans la zone de Confirmation
texte. Finalisez I'opération en cliquant sur le bouton
Envoyer. La demande est de nouveau envoyée au
gestionnaire de la salle.

Voulez-vous modifier le mail de modification de rendez-
vous?

Ouw MNon Annuler

Non: La demande est de nouveau envoyée au
gestionnaire de la salle.

Annuler : annule la modification de placement.

2- Par un double clic sur le rendez-vous et modification des dates et/ou horaires.

Ouvre la fenétre de planification du rendez-vous, faites vos modifications et validez en cliquant sur le bouton
Envoyer.

@ ATTENTION

Pour effectuer une modification, vous devez sélectionner le rendez-vous qui se trouve sur votre
calendrier, pas sur celui de la salle.

Si vous affichez le calendrier de la salle, et que celui-ci est coché, vous ne pourrez rien modifier.
En effet, vous n’avez pas les droits pour modifier le calendrier d’une salle.
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1. Visualiser le calendrier des salles

Du c6té du gestionnaire de salle

Le gestionnaire peut visualiser I'occupation des salles dont il est le gestionnaire. Pour mieux les repérer, il est
conseillé de leur donner une couleur différente (Clic droit sur la ressource et Editer propriétés).

]!
=
v[ 18

[v] [E, [-MEDIAS etg] Salle informz ¥

3 Nouveau rendez-vous

[
B
o8

Calendrier

Formations

Maon calendrier Google
Péle 5M

Safire

Salles i-médias

m

[v] E [I-MEDIAS rec] Salle Conférences

[v] 3{, [I-MEDIAS rdc] Salle Fresnel-Visic

[1[&, 1-MEDIAS] Résa. véhicules

13 upplanning 2015-2016

[ 157 corbeille

[] @_. Arlot David

[ @, Barbosa Carlos

[ E, Baudin Pascal

[ @ Belle Flora

M 1[E ean taan Claudas

“ o« Décembre 2015

S
49 1 2 3 4
50 7 8 9 10 11
51 4 15 16 17 18
52 21 22 23 24 25
53 28 29 30 31

12
19
26

13
20
27

2015

0800

09:00

10:00

11.00

Midi

13:.00

14:00

15:00

16:00

17:00

—>
18:00

19:00

N N LE_J Aujourd hui
Lun 7 Déc Mar & Déc
8130 &30 d
fori9.00 Formation
bur Préparatior bureatique
"[-MEDIAS [I-MEDIAS
Conférence etg] salle
<ressource informatiq
poitiers.fr>
1500
Visio avec |
Canada
174 "[I-MEDIAS
o RDCl - Salle
17:30 1 réunion et

RD(] - Sal
réunion et

conférence
i-médias
20:00

| 7/12-13/12) wp | Semaine ouvrée

Mer 9 Déc

13113:00 - Reunion
Réunion
Arbitrage

LIEI

Semaine
Jeu 10 Déc Wen 11 Déc
9:0 9:00 9:00 a3
Zo CAC restreint || CTE
niv (horaire & [I-MEDIAS rdc]
Imcannfienar) salle
[I-MEDIAS Conférences;
etq] Salle
informatique;
/'_13:00

14:14:00
Co| Réunion PRAUSI
Re( ressource.salle_
[I-] poitiers.fr
rd
Ca

17:00

§18:00

Une barre verticale bleue indique que la réservation a été acceptée.

Une barre verticale rouge indique qu’aucune action n’a été réalisée.

@ ASTUCE

Pour simplifier la lisibilité et la gestion, il est préférable de créer des calendriers fictifs qui vous
serviront de dossiers de rangement. Dans I'exemple ci-dessus, un calendrier de classement
nommeé « Salles i-medias » a été créé pour classer I'ensemble des salles d’lI-medias. Ce calendrier
de classement ne devra cependant jamais étre utilisé lors de la création d’évéenement.

Afficher un calendrier partagé

Rendez-vous sur le site d’i-médias

http://imedias.univ-poitiers.fr

DOCUMENTATION = PERSONNELS = MESSAGERIE / AGENDA

Calendrier
Section : PARTAGE DE CALENDRIER
Accéder a un calendrier partagé
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http://imedias.univ-poitiers.fr/

2. Répondre a une demande

© Le gestionnaire de salle recoit un mail qui lui permet de répondre a la demande

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences [ 9]
MNouveau - Ranandr Rép. a tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam ME A Actions ¥ | 202 sur 293 mails | Lire plus d'informations | ] Affichage
P pp P P g
; Mail de demande |,
¥ Dossiers de W| ° | _J‘ Ce | @| Objet | Dossiel | Taille | Regu
< Réception - [l [ John Doe Gouter - tartines et chocolats - Mouvelle demande de réuni er - tartines et ¢ Réceptior7 ko 1805
» [ Envoyé = O (-4 Lydia Dissart Formation Zimbra pour les services centraux - Bonjour val nnes & form Réceptior3 ko 17:55
Brouillons ] Zimbra Metwork Su, Case 00192186: Université de Poitiers - bug when using the QuickAdd dialog box - Dear |, The followini Réceptior 7 ko 17:25
& = F 9 9 g P
3 Spam (2 o —
ta (e b a , ~{ 2015 Mardi & Décembre
T corbeill ﬁ Gouter - tartines et chocolats Ressource concernée
»E 0 modéles_mail Heure : Mardi 8 Décembre 2015 16:00 - 18:00 =
» B8 oo-GLer GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madri 3 100
[ IV Zone de réponse Endroit : "[I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio gonférence Augustin Fresnel (15 pl)" <imedias. 1500
B ot—muaovser Organisateur : | John Doe |
»> 02- Plateformes A . N G .
| Répondre : " Accepté - ? A confirmer + 1 B refusé + | 9 Proposer un nouvel horaire 3 gead Ly . -
»0 contenu du mail o Gr:’“telr - tartines et
P @ Cette invitation est adressée & imedias.augustin-fresnel@univ-poitiers.fr = 17:00 1730 | chocoldl 47.0q
B3 o5 ent (PMET Conférence ESPE
P Affichage du calendrier ’ﬂ/lgﬁ salle de conférences
» B8 06 Outils Nouvelle demande de réeunion ci-dessous : > h X L — i-médias
du gestionnaire du jour
> - . . .
8 07- Dossiers Sujet : Gouter - tartines et chocolats de la demande 19:00
08 Prolets transver. ™ | Orgapisatenr: "John Doe" <john.doe@univ-poitiers. fr=> gaan
# 4 Décembre 2015 » W 20:00
S LunMarMerleuvenSamDim Endroit : "[I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio conférence Augustin Fresnel (15
9301 2 3 4 5 6 T pl)" <imedias augustin-fresnel @univ-poitiers fr> 21:00
507 8 89 1011 12 13 "[I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio conférence Augustin Fresnel (15 m
5114 15 16 17 18 19 20 | Ressources : pl)" <imedias augustin-fresnel@univ-poitiers fi> (i-medias - Service commun 27200
5221 22 23 24 35 26 27 informatique et mutimedias)
5328 20 3031 1 2 Mardi 8 Décembre 2015, 16:00:00 - 18:00:00 GMT +01:00 Bruxelles, 2300
Heure: N eid . - ¢
1 45 67 8 9 10 |y fal AMadeid Doric .

Le gestionnaire peut répondre :

¥ Accepté * ? A confirmer ~ | EJ Refusé ~ | 9 Proposer un nouvel horaire

Pour les réponses Accepté, A confirmer et Refusé, il dispose de 3 options (triangle a droite de la réponse).

 Accepté|v | ? A confirmer * || EJ Refusé ~

«" Avec notification a 'organisateur | el@univ-poitie

" Modifier la réponse

«" Sans notification a l'organisateur

Avec notification a I'organisateur (option par défaut) : le demandeur regoit une notification par mail.

Modifier la réponse : permet de modifier la réponse par défaut. Par exemple, remplacer le message par défaut
« Oui, je serai présent », par le texte de votre choix.

Sans notification a I'organisateur : la ressource est réservée mais le demandeur (I'organisateur) ne recoit pas de
notification.

Les réponses A confirmer et Proposer un nouvel horaire ne sont pas recommandées.

Lorsque vous avez répondu a la demande, le mail disparait de votre boite aux lettres.

Université de Poitiers | I-médias | Philippe Ribault et Valérie Lefeuvre et | décembre 2015

15



@ ATTENTION

Si vous utilisez un logiciel de messagerie (Thunderbird, Outlook ...) ne validez jamais une demande
de réservation avec celui-ci. Ce type de logiciel vous propose en effet de valider ou de refuser
directement en haut du message. Si vous réalisez une telle action, elle sera répercutée
uniquement sur I'agenda de I'ordinateur et en aucun cas dans la messagerie collaborative Zimbra.

La réservation ne sera donc pas confirmée et les personnes ne seront pas averties.

© Directement depuis le calendrier

10:00

Réunion
ressource.sci_sallel ©
poitiers.fr

Quvrir

Lﬂl Imprimer =)

" Accepté

? A confirmer

ﬂ Refusé

1 Modifier la réponse »
cj Proposer un nouvel horaire

9 Créer une copie

%1 Répondre
"L‘JJ Rép. a tous
¥ Faire suivre

X supprimer [Backspace]

1—‘5'; Déplacer
& Marguer rendez-vous 4

| Montrer I'original

@ ATTENTION

Ne pas confondre « Supprimer » et « Refusé ».

Un simple clic droit sur I'’évéenement, vous permet d’accepter
ou de refuser la demande.

Vous pouvez aussi utiliser cette fonctionnalité en mode
« liste. »

Dans le cas d’'une demande de réservation de salle (ou I’équipement) par un personnel, vous
pouvez refuser la demande mais en aucun cas supprimer I'évenement. L’événement reste la
propriété de son créateur, et lui seul peut procéder a sa suppression.

Lorsque I'événement a été créé par un des gestionnaires de la salle, I'’éveénement peut étre
supprimé par n’importe quel gestionnaire de cette salle, puisqu’il en est propriétaire.
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3. Visualiser I’état des demandes

a- Directement sur le planning de la salle

/

8:00 s
&% || Formation
bureatique ressource.sci_salleinfo@univ- ||| ggp 1]
tq] Salle pole il Zotero niveau 1 - Imédias
e

[I-MEDIAS etg] Salle
infarmatique;

12:00

La barre rouge indique que la salle n’a pas encore été validée.
La barre bleue indique que la salle a été validée.

Si la réservation a été refusée celle-ci apparait en transparence.

in bureatique | a0 s
S etg] Salle Zotero niveau 1 - Imédias
que; 1

[I-MEDIAS etg] Salle
informaticue;

12:00

b- En mode liste (sur une amplitude plus large)

Il suffit de sélectionner uniquement le ou les calendriers de la ou des ressources (salles) gérées par le
gestionnaire et se choisir la vue Liste.

Sélection Choix de 'amplitude de Vue liste
ressources la période d’affichage \
T \ Etat de la
Mail Conflacts. Calendrier Taches Porte-documents. Préférences ressource \ [&]
4 Nouveau rfndez-vous * | supprimer - ~ @ | Aujourdhd Jour | Semaine ouvrée | Semaine | Mois | Liste
¥ Calendrierfy | Afficher les rendez-vous de [26/11/2015 ~ |a [25112/2015 - Nov 26 - Déc 25
[ cgfimédias D|f\@\ Objet Emplacement | Erat \ Calendrier |c\ Date de début
LB cplendrier LIE Réunion projet PaRé IUT Angouléme - Lz I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio conférence AugustifAccepte | @& [FMEDIAS rdg] Salle Fresn  26/11/15, 11:00
1B formations 1= TEST RESA - Nouvelle demande de réuni j ¢ "[I'MEDIAS 821 RDC] - Salle réunion et visio conférence Augustifaccepté | 8% -VIEDIAS rdc] Salle Fresn 29711415, 1000
¥ [ 3/ salles i-meédias o Formation certifiante WMathematica (salle visic) + Présentations fonctionnalités 1 ressource.crm417 @univ-poitiers.ir: "[I-MEDIAS rdc] Salle Confér{Nouveau | &4 (FMEDIAS rdc] Salle Fresn  30/11/15, 9:00
) [I-MEDIAS etg] Salle inf a Self analysis vidéo - Mouvelle demandle de réunion ci-dessous @ Sujet: Self anz FMédias - Salle réunion et visio conférence Alain Fresnel (15 phfNouveau {84 -MEDIAS rde) Salle Fresn 1412715, 10:00
(& nMEDIS rdq Salle o[ Organisation de surveillance sur la vue de monitoring des ECNi + Airwave Aru *[IVIEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio conférence Augustifaccepté | & FMMIEDIAS rdd] Salle Fresn  2/12/15, 16:00
vl @ [-MEDIAS rda) salle Fre | [ Visio avec le Canada - Mot isio *[I-MEDIAS 821 RDC] - Salle réunion et visio conférence AugustifAccepté | (&4 [IFMEDIAS rdd] Salle Fresn  7/12/15, 15:00
| ﬁ [I-MEDIAS] Résa, véhicL a Réservation réunion - Nouvelle demande dle réunion ci-de [I-MEDIAS B21 RDC] - Salle réunion et visio conférence AugustifRefusé {8k r-vEDIAS rde) Salle Fresn 8/12/15, 13:00

La colonne Etat indique I'état de la demande, Accepté, Refusé, Nouveau.

L’état « Nouveau » indique que la demande n’a pas encore été traitée.

Université de Poitiers | I-médias | Philippe Ribault et Valérie Lefeuvre et | décembre 2015 17



4. Réserver un créneau horaire sur le calendrier d’'une salle (sans faire partie du rendez-
vous).

Condition : il faut que le calendrier de la salle soit partagé en mode gestionnaire avec I'utilisateur qui planifie un
rendez-vous dans le calendrier de cette salle.

La démarche est la méme que pour une réservation de salle classique. Il existe 2 méthodes :

1- Vous planifiez le rendez-vous et veillez bien a sélectionner le bon calendrier, sinon, par défaut, le
rendez-vous sera placé sur votre calendrier et vous ferez partie du rendez-vous.

Debut : | 8/12/2015 v | 8:00 + | [l Toute la journée
Fin : [8/12/2015 = |11:00 -
Affichage ;| Occupé » || [ calendrier v | [ priva
Planificateur Afficher ™ (3 calendrier
' @J [[-MEDIAS etg] Salle informatique
P — o r - . -

2- Vous désélectionnez tous les calendriers, sauf celui de la salle en question, le calendrier sélectionné
par défaut sera alors celui de la salle.

affichage : | || Occupé = @‘ [[-MELCIAS etg] Salle informatique =

54 Mouveau rendez-vous ~ A 4 lé] Al
¥ Calendriers —_ e bem 14 M-
Pour déselectionner tous les calendriers d’un seul clic, [ B agenda chocolat £ Nouveau calendrier [n]
. y , . P 54 Ajouter un calendrier externe [ne]
cliquez sur la roue dentée et sélectionnez « décocher [V B catendrier  Cocher tout
tout ». 18 perso B3 Décocher tout |
[ corbeille
&= Envoyer un lien Libre et Occupé comme  »

[ @i Cal. i-médias de Valerie Le
[, Calendar de [I-MEDIAS ety

& Rechercher des partages

@ BONNE PRATIQUE

Le gestionnaire de salle doit éviter, dans la mesure du possible, de réserver une salle a la place du
demandeur.

Son réle consiste juste a accepter ou refuse une salle, si celle-ci est gérée par une politique de validation.
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