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1 Connexion a Archibus

Pour créer une réservation dans Archibus, vous devez tout d’abord vous connecter a ’application.

Pour cela, cliquez sur le lien suivant : https://fm.buildingsagency.be (si le lien ne fonctionne pas,

copier-coller ’URL dans votre navigateur).

Vous arrivez alors sur la page de connexion d’Archibus :

AR
_ >
o /&
_’7 - P B
z ‘ ‘
Screenshot 1 - Connexion

I
Sur cette page, vous devez indiquer le login et le password que vous avez recus préecedemment par
e-mail et cliquer sur le bouton « Sign In ».
]

Les majuscules se mettent automatiquement lorsqu’on tape son login alors que, pour le mot de

passe, il faut respecter les minuscules et les majuscules !
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Une fois connecté, vous vous trouvez sur la page d’accueil d’Archibus :

[y fuchuctu i omatis o n e
,

Reéserver une salle ou une place de travail
Visualiser et/ou éclter mes réservation:
Résoudra les confifts

Screenshot 2 - Accueil
Cette page vous permet de :

e Réserver une salle ou une place de travail
e Visualiser et/ou éditer vos réservations

e Résoudre les conflits
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2 Réserver une salle/une place de travail

Pour créer une réservation, il vous suffit de cliquer sur « Réserver une salle ou une place de

travail » :

Réservation

rver une salle ce de travail

Réserver une salle ou une place de travail
Visualiser et/ou éditer mes réservations
Résoudre les conflits

Screenshot 3 - Menu

La page qui permet de réserver une salle ou une place de travail s’ouvre :

- 8 x
O 00 ot i oty vosn 8- ¢ | Eu .
s [ ARcrius Dev [ ARCHIBUS PROD €3 Cenireon (0] Qutiook Web App % RDB-DG Redmine
Créer une réservation de pidce | Rechercher | Effacer e Fittre | [[E NSl
o demviss 2837 | @ || [1vPe aMENAGEMENT DEPIECE | Capacnd®[1 1 avec oes visteurs exténeurs &
Lun Mar Wer Jew Ven Sam Dim
Heure de oébus “onm Heure defin Dfinir 12 récurrence...
13 45 & T B Lune 2 jamvier 2017
ol u a6
5 17 1 (1 2 a x| SWvon Géoguapnique BE PROVINGE coe POSTAL
2 2 (35 (38 |27 | w8 | )| Locausanon ETaGe piEce @
=1 AmDts sounands
—
¥ Plices
Code Nom Nam du batiment Configuration | Comflits 0700 o800 o800 1000 1100 1200 1500 1400 1500 1600 1700 1o 1900
C28 MK Gentn® 4 MEDICAL-O1 | | | | |
MK Gert n° 3 MEDICAL 31 —_—_—
30 1K Garr® 2 MEDICAL 31
31 MK Gernn’ 1 MEDICAL 01
VER Geni (14p) MEETING 01
BT T e
Forcipant 0700 O0f00 0800 000 i@ 4200|4300 |00 4500 |iew |0 | | 1909
¥ Equipement et services. Cheisir..
om ae i Ressource Quuntre o700 om0 050 0@ 1m0 | 12e0 1300 1400|1500 |16m0  |17m0  |mm 1m0
¥ Restauration Alputer un service de restauration..

Screenshot 4 - Créer une réservation
Cette page est constituée de 3 parties :
1. Une zone de filtre

2. Une zone contenant la liste des salles/places de travail disponibles (en fonction des filtres
sélectionnés)

3. Une zone permettant d’ajouter des « ressources » (ajouter des participants, du catering, ...)
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2.1 Filtrer les résultats

Il n'est pas obligatoire de remplir tous les champs de filtre =» ces filtres sont
FACULTATIFS.

Par contre, lorsque vous utilisez ou modifiez un filtre, vous devez absolument
CLIQUER SUR LE BOUTON "RECHERCHER" (en haut a droite).

La 1° partie de la page nous permet de filtrer les résultats en fonction :
e De la date et de l'heure
e Du type de salle/place de travail
e De la capacité
e De la localisation (pays, province, commune et code postal)
¢ Du batiment, de ’étage et/ou de la piece

Pour cela, il suffit d’utiliser les différents filtres mis a disposition et de cliquer sur le bouton

« Rechercher » :

Créer une réservation de piéce > [Rechercher | Effacer le Filtre | (RN IRY e

[ CooEn e '] TYPE D'AMENAGEMENT DE PIECE Capacité® |1 [ avec des visiteurs extérieurs @

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Heure de dgbut Heure de fin Définir la récurrence...

Mercredi 30 novemnbre 2016
Situation Géographique |BE PROVINCE CODE POSTAL
50 Localisation ETAGE PIECE @

Attributs souhaités -

Screenshot 5 - Filtrer les résultats

NB : On peut, bien sir, utiliser plusieurs filtres en méme temps...

2.1.1 Filtrer par date

Pour créer une réservation, il est obligatoire de sélectionner une date !

Pour sélectionner la date, il vous suffit de cliquer sur le jour choisi dans le calendrier :

(4] novembre 2016 l 0 : TVYPE DAMENAGEMENT DET > Mois suivant

Lun Mar Mer Jeu Vem Sam Dim

Heure de début

Mercredi 30 novembre 2016

Situation Geographique |BE

30 Lecalisation
f
/ Screenshot 6 - Calendrier

Le jour sélectionné est mis en surbrillance et est affiché a droite du calendrier:

Date de création : 24/08/2016
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2.1.1.1 Créer une réservation récurrente

Si vous souhaitez créer une réservation récurrente, il faut cliquer sur le bouton « Définir la

récurrence... » :

/

()

Lun

Créer une réservation de piéce

Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

novembre 2016

TYPE AMENAGEMENT DE PIECE

Heure de début

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation Géographigue |BE

30

Localisation

Attributs souhaités :

Capacité” |1

Heure de fin

PROVINCE

ETAGE

PIECE

CODE POSTAL

[ avec des visiteurs extérieurs 7]

\‘_))

[ Définir la récurrence... ]

Screenshot 7 - Créer une réservation récurrente

Une nouvelle fenétre s’ouvre afin de vous permettre de sélectionner le type de récurrence souhaité

(journaliére, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle) :

DéEfinir le motif de récurrence
® Aucun

(O 1 fois

1 fois/jour

1 fois/semainge

() 1 fois/mois

O 1 foisfan

Fin aprés Qccurrences

Définir le motif de récurrence

Sauvegarder

Annuler

2.1.

2

Screenshot 8 - Définir une récurrence

Filtrer par type de salle/place de travail

On peut également filtrer par type de salle/place de travail.

Pour cela, il faut cliquer sur le filtre prévu a cet effet :

Créer une réservation de piéce

novembre 2016

o

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

30

TYPE D’AMENAGEMENT DE PIECE

Heure de début

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation Géographigue |BE
Localisation

Attributs souhaités :

Capacité® |1

Heure de fin

PROVINCE

ETAGE

PIECE

CODE POSTAL

\‘_))

[ avec des visiteurs extérieurs 7]

Définir la récurrence...

Screenshot 9 - Filtrer par type

Date de création :
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Pour faire apparaitre la liste des types de salle/place de travail disponibles, il faut survoler la case

et cliquer sur les 3 petits_w la droite de la case :

Créer une réservation de piec

0 novembre 2016 0 TYPE D’AMENAGEMENT DE PIEC

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Screenshot 10 - Afficher les types de salle disponibles

Il suffit ensuite de cliquer sur le type de salle/place de travail désiré :

r . r .y - ||O)|X
Selectionner une Valeur - Type d’/Aménagement de Piece
Type d'Aménagement de Pigce: Cl21 M W Teusl®
Type d'Amenagement de Piéce Nom de [‘Aménagement
[ ] [ ] X]
CLASSROOM CLASSROQM
CONFERENCE COMFERENCE
MEDICAL MEDICAL
MEETING MEETING
WORKPLACE WORKPLACE
Fermer
Screenshot 11 - Liste des types de salle/place de travail disponibles
2.1.3 Filtrer par capacité
On peut également filtrer les résultats en fonction de la capacité de la salle :
Créer une réservation de piéce
4
o S LR T 0 TYPE D’AMENAGEMENT DE PIECE 'Capacité' 1 ' [ avec des visiteurs extérieurs @
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Heure de début Heure de fin Définir la récurrence...

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation Géographigue |BE PROVINCE CODE POSTAL

30 Localisation ETAGE PIECE (]

Attributs souhaités :

Screenshot 12 - Filtrer en fonction de la capacité de la salle

Il suffit d’indiquer le chiffre voulu dans la case prévue.
NB : Pour que ce filtre soit efficace, il faut que les données aient été correctement remplies au

préalable !

Date de création : 24/08/2016
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2.1.4 Filtrer par plage horaire

Nous pouvons également filtrer les salles/places de travail disponibles en fonction de la plage
horaire a laquelle on souhaite faire une réservation.

Pour utiliser ce filtre, il faut indiquer ’heure de début et [’heure de fin dans les cases respectives :

Créer une réservation de piéce

o S LR T 0 TYPE D’AMENAGEMEWT DE PIECE Capacité® |1 L1 avec des visiteurs extérieurs @

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Heure de début Heure de fin Définir la récurrence...

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation Géographigue |BE PROVINCE CODE POSTAL

30 Localisation ETAGE PIECE @

Attributs souhaités :

Screenshot 13 - Filtrer par plage horaire

NB : il faut indiquer les heures sous le format HH:MM.

2.1.5 Filtrer par localisation
Il est également possible de filtrer en fonction du pays, de la province, du code postal et/ou de la

ville : /

Créer une réservation de piéce

(] novembre 2016 ] TYPE D’AMENAGEMENT DE PIECE Capacité” |1 avec des visiteurs extériefirs @

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Heure de début Heure de fin Définir la récurrence...

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation GéographiquelBE IPRO\*’I MNCE l CODE POSTAL

30 Localisation ETAGE PIECE @

Attributs souhaités :

Screenshot 14 - Filtrer par localisation

Pour utiliser ces filtres, il faut cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent a droite dans la case

lorsqu’on la survole :

Situation Géagraphique |BE @PROVIN{ZE @CGDE POSTAL @

Screenshot 15 - Utilisation du filtre de localisation

NB : par défaut, ’application filtre sur Belgique (voir BE dans la case pays).

Date de création : 24/08/2016
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2.1.6 Filtrer par batiment, étage et/ou piéce
La derniére possibilité consiste a filtrer par batiment, étage et/ou piéce.

3 cases sont prévues a cet effet :

Créer une réservation de piéce

[ novembre 2016 0 TYPE D’AMENAGEMENT DE GfECE Capacité® |1 [ avec des pisiteurs extérieurs @

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Heure de début Heure de fin Définir la récurrence...

Mercredi 30 novemnbre 2016

Situation Géographigye BE PROVINCE ‘ CODE POSTAL
30 Localisation ETAGE PIECE @

Attributs souhaités :

Screenshot 16 - Filtrer par batiment, étage et/ou piéce

Comme pour le filtre par localisation, il faut cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent a droite

dans les différentes cases lorsqu’on les survole :

|L0calisat|'on @ETAGE @PIECE CDQ_)-'

Screenshot 17 - Utilisation des filtres batiments, étages et/ou piéces

2.2 Sélectionner la salle/la place de travail a réserver

La 2°™e partie de la page vous permet de sélectionner la salle/la place de travail que vous souhaitez

.
reserver :
¥ Piéces

Cove Nom | Nom du pdtiment | Conflguration | Conflits | 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14100 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00
1111654-001-102 BURELEN WORKPLACE-01
111165A-001-103 BURELEN WORKPLACE-02
1112354-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-01 |
1112354-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-02 |
1114064-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-01 |

Screenshot 18 - Timeline

En fonction des éventuels filtres appliqués au point 2.1, la liste des salles/places de travail

disponibles s’affiche dans cette 2¢™e partie.
Ensuite, vous devez sélectionner la salle/la place de travail que vous souhaitez réserver : cliquez
avec le bouton gauche de la souris au début de la plage horaire voulue et maintenez le bouton

enfoncé tout en glissant vers la droite jusqu’a I’heure de fin de la réservation (vous pouvez relacher

le bouton de la souris) :

¥ Piéces

Code Nom | Nom du batiment | Configuration Conflits | 07:00 08:00 09:00 10:00 1100 12:00
O 1111654-001-102 BURELEN WORKPLACE-01

1111654-001-103 BURELEN WORKPLACE-02 ()|

111235A-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-O1
) 111235A-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-O2
) 1114064-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-01

Screenshot 19 - Choix de la salle/place de travail

Si vous souhaitez vérifier la plage horaire sélectionnée, reportez-vous au filtre de ’heure (cf. point

2.1.4) car il se met a jour automatiquement en fonction de la plage horaire sélectionnée.

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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Vous pouvez également survoler la zone verte avec votre souris pour qu’un pop-up apparaisse avec

les différentes informations sur la sélection :

)
Nouvelle réservation
Heure de début : 09:00
Heure de fin : 12:00
Pigce: 111165A-001-103
Aménagement de piéce: WORKPLACE

Screenshot 20 - Pop-up d'informations sur la sélection
2.3 Ajouter des ressources

Dans la 3™ partie de la page, vous pouvez ajouter des participants ou des ressources (catering,

matériel, ...) : / /

v Participants [ J/ | Ajouter || Rechercher des
| Participant 067:00 08:00 | 0300 | 20200 100 | 1200 | 1300 | 1400 | ﬂo | 16100 | 1700 | 1800 1900

¥ Equipement et services | Choisir..
| Nom de ia Ressource Quantité 07:00 08:00 03:00 w000 1100|1200 /| 1300 1400 15:00 16:00 17:00 1800 | 1900

¥ Restauration | Ajouter un service de restauration...

Utilisez le bouton d'action de droite pour ajouter un service de restauration.

Screenshot 21 - Ajouter des participants ou des ressources

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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2.3.1 Ajouter des participants
2.3.1.1 Ajouter un participant qui est déja enregistré dans I’application
Si la personne est enregistrée dans le systeme (en tant qu’utilisateur ou en tant que visiteur), vous

pouvez utiliser le bouton « Rechercher des personnes... » :

¥ Participants [ | Ajouter | Rechercher des personnes...
| Participant 07:00 08:00 0s:00 10200 11:00 12200 | 1300 | 1400 15:00 16:00 | 1700 18:00 19:00

Screenshot 22 - Ajouter une personne enregistrée dans |'application

Une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous permettre de rechercher la personne que vous désirez

ajouter :
. . « |3
Inviter des participants
g
lSélect'lonner '
0 ' Nom de Numeéro de Code Principal Spus-code
['Employe Adresse Electronigue Téiéphone Occupant Occupant Standarg
' [ ABOUZIAN R rachid.abouzian@minfin.fed.be 2
L' apivan A ablavi.adjivon@minfin.fed.be 22
] ADRIAENSENS D dirkeadriaensens@minfin.fed.be 22
1 aD¥NS C charlotte adyns@minfin.fed.be 22
]| AERDEN M myriam.aerden@minfin.fed.be 22
1 AERTS C caroline.aerts@minfinfed.be 22
L1 AERTSH helga.aerts@minfin.fed.be
1 AERTS) jurgen.aerts@minfin.fed.be 22
] AERTS K kristof.aerts{@minfin.fed.be 22
1) armM afm@tgd.com 227-2508
L1 AFRITR rabii.afrit@minfin.fed.be 22
Ll ai@tgd.com 227-2508
1 AKWETE A adjele.akwete@minfin.fed.be 22
L1 aLaiNp alain.pierlot@minfin.fed.be 22
L] ALBRECK P pascale.albreck@minfin.fed.be 22
Les enregistrements ne sont pas tous affichés.
| Fermer

Screenshot 23 - Rechercher des personnes

1
Cette fenétre est composée de 2 onglets, U'un pour rechercher parmi les utilisateurs de

’application, ’autre pour les personnes enregistrées comme visiteurs.
Vous pouvez rechercher la personne selon divers critéres (nom, adresse e-mail, n° de téléphone,
)

Pour ajouter la/les personne(s), il faut cocher la case devant le(s) nom(s) et cliquer sur le bouton

« Sélectionner ».

Date de création : 24/08/2016
Date de derniere modification : 01-06-17
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2.3.1.2 Ajouter des participants qui ne sont pas enregistrés dans I'application

Si vous souhaitez ajouter un participant qui n’est pas enregistré dans ’application, vous devez

indiquer son adresse e-mail dans la case prévue et cliquer sur le bouton « Ajouter » :

v Participants

Participant 07:00 08:00 05:00 10:00 11:00 12:00 1300 14:00 15:00 16:00 17:00

Ajouter || Rechercher des persannes...

18:00 13:00

Screenshot 24 - Ajouter 'adresse e-mail d'un participant

Attention : avec cette méthode, vous ne pouvez ajouter qu’un seul participant a la fois !

2.3.2 Ajouter des ressources

2.3.2.1 Ajouter des équipements et services

En fonction de la salle/place de travail que vous avez sélectionné(e), vous pouvez ajouter des

équipements et/ou des services (seulement si ca a été configuré au préalable).

Pour ajouter un équipement ou un service, il faut cliquer sur le bouton « Choisir... » :

¥ Equipement et services o [choiae |
Nom de la Ressource Quantité 07:00 0800 09:00 1000 11:00 1200 13:00 1400 15:00 1600 17:00 1800 19:00
Screenshot 25 - Ajouter des équipements/services
Une nouvelle fenétre s’ouvre pour vous permettre d’ajouter ce que vous voulez :
e r N s O X
Choisir 'équipement et les services
Choisissez I'"équipement et les services afin de consulter leur disponibilité sur la chronologre.
Code Ressource Nom de la Ressource Quantité disponible | Quantité requise
¥ PRJ (1)
12345 Beamer 11 <
Fermer

Screenshot 26 - Sélectionner 'équipement/le service a ajouter

Pour ajouter quelque chose, vous devez indiquer la quantité désirée dans le champ prévu et cliquer

sur le bouton « Afficher ».

NB : pour pouvoir ajouter des équipements/services, vous devez avoir sélectionné une salle/place

de travail (cf. point 2.2).

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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2.3.2.2 Ajouter du catering
Le principe du catering est exactement le méme que pour les équipements/services : vous pouvez
ajouter du catering a condition que ca ait été configuré préalablement.

Pour ajouter du catering, il faut cliquer sur le bouton « Ajouter un service de restauration... » :

¥ Restauration P [iouter un service de on.. |

Utilisez le bouton d"action de droite pour ajouter un service de restauration.

Screenshot 27 - Ajouter du catering

Une nouvelle fenétre s’ouvre afin de choisir ce qu’on veut ajouter :

Ajouter un service de restauration

Choisissez le service de restauration 4 livrer dans la piéce. Les temps de livraison seront automatiquement définis selon la disponibilité
de chaque article.

Code Ressource Nom de [a Ressource Colit par Unité | Quantité Commentaires

¥ DNK O

COFFEE_SPF_FIN Coffee 50,00 |0 | | |
¥ SNK @

COF12 Café $0,00 |0 | | |
TEST2 Fruit $0,00 |0 | | |

Lplhe | Annuler

Screenshot 28 - Sélectionner le catering a ajouter

Il suffit d’indiquer la quantité désirée dans le champ prévu, une éventuelle remarque et de cliquer

sur le bouton « Ajouter ».

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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2.4 Confirmer la réservation

Une fois que vous avez sélectionné une salle/une place de travail et ajouté, éventuellement, des

ressources, vous n’avez plus qu’a confirmer votre réservation en cliquant sur le bouton « Confirmer

la Réservation » en haut a droite :

Réservations Rechercher un formulairdlou un rapp

Réservation de Piéce

Créer une réservation de piece | Rechercher || Effacer le Filtre | Ot e L

| ©  décembre2036 | © | [rype AMENAGEMENT DE PIECE i capacite’[1 | [ avec des visiteurs extérieurs @

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Hewrededébut|  |HHmm Heuredefin| | Hrmm | Définir la récurrence...

Mercredi 14 décembre 2016

Situation Gé [ae 1| [PROVINCE - [CODE POSTAL

Localisztion | [ETAGE i [PiECE de

Attributs souhaités

¥ Pieces
| coe | Nom | Nom du batiment | Configuration | Conflits | 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00
111235A-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-01
111235A-000-0.04 BURELEN WORKPLACE-02

111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-O1
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-02
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-03
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-04
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-05
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-06
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-07
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-02
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-09
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-10
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-11
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-12
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-13
111406A-000-0C2 0C2 THEATERBUILDING WORKPLACE-14

Screenshot 29 - Confirmer une réservation

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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Une nouvelle fenétre s’ouvre afin de vérifier si tout est correct et d’ajouter des informations telles
que lobjet et des éventuelles commentaires. Vous pouvez aussi modifier le nom de la personne qui

a demandé la réservation :

Confirmer la Réservation se
Informations sur la Réservation
Code Réservation [Demandé Par* | TEET AT ]

E-mail du Demandeur Téléphone du Demandeur

> @ \ )

Localisation ADMINISTRATIEF CEMTRUM - Bubﬁ: - Etage 000 Pigce 0.04 WORKPLACE-01

undefined 2200 HERENTALS
Date Mercredi 14 décembre 2016 Début 1810 Fin 1840

Commentaires

Adresses E-mail des Participants

Colt Total

Division & Imputer Département a Imputer

SO Su-8 | Retourner au formulaire de réservation

Screenshot 30 - Confirmation de la réservation

Pour confirmer, vous devez cliquer sur le bouton « Soumettre ».
Lorsque vous validez votre réservation, vous (et vos éventuels invités) recevez un mail récapitulatif.

De plus, vous recevrez un mail de rappel la veille de votre réservation.

Date de création : 24/08/2016
Date de derniere modification : 01-06-17
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3 Visualiser et/ou éditer ses réservations

Il est possible de visualiser et/ou d’éditer vos réservations.

Pour cela, cliquez sur « Visualiser et/ou éditer mes réservations » dans le menu :

Réservations

Réserver une salle/place de travail

Réserver une salle ou une place de travail

~» | visualiser et/ou éditer mes réservations |

Résoudre les conflits

Screenshot 31 - Menu

Vous arrivez alors sur une page vous permettant de voir toutes vos réservations de ces 200 derniers

jours :

ot Cote it P
Cote Simers CoteEuon [
Ty saminagenars [— s ]
[N O sanyzess Fn
U5 1 derutmion sectinnte | Coer e esevaion e pice | |
Dot -t i | Gbbor o Gl o Gk o | A B e e v Bubie . e o |Hempe o Sme T

O sm - s o e s frpee o [ s oum 70 Contored s Chas|  (Eawr|  [ovser]  [Goper
T - sinsia o0 s Fruncin HOLG RarTrLE 34 s sorTeGn a6 0 Gomtrmas w1 Ckms o] (avmser)  [Coper
O am - asmsu om s Fauscen LG BT 34 ssm zorTezn sma w0 1530 Cortoras e Chss|  (Eow]  (aonser]  [Goper
O wm aomsn o0 s ApsmTRATES OOKTER aNORE SERRIGITRAT 16 9800 st oA o 1530 Contmns v Dbws) (o] (aser]  [Goper
O s - amn o s FruncEn HELG RRTHLE 34 s ] ) 1450 Cartirmes w1 Dimls (tdier] (Aomder] [Coper
0 s - s o0 e LG R 34 s zorTez w00 140 e e Dbals (Eaer| (Aomder| [Copier
O e - s om s Fauscen LG BT 34 sem zomTez woa o0 1530 e v na Okme | (avmaer]  [Goper
O am - s om s Fauscen LG BT 34 ssm zomTez mmams s 1630 e " Chas  (cow]  (awser) (G
O wm - n o0 oy Facne AnsmwaLsTRA oy oo s o ) Contmns p— Ckmls| (Edi| [Aomder|  [Copier
O am - o o 24 A TR AT soo @ umams oo 150 Castiomed “rvee Dimls(fdter] (Aomder| [
CRET) e oo as CENTRE AovanTIATE AUk 065 RECOULTS o o mnaams ok 140 — e —— Cbals, (o] (Aomder] [Copier
O sams - syssans om sumean ue ennesT BoucguEA 15 0 Lo mmams oo 1530 e ML e Gbms ko] (Arvser] (e
O smm - nam o 05 s AU L0 085 SENEURS an NEECUTEN wmams o =) Contmns e = Dimls| (o] (Awder]  [Goper
O s + nma o - CENTRE scnaNSTRATE A 08 REcouETS 6 e o oo o 50 Carkirmas - —— Dkmls fi] [Aomder| [Copier
O + 41000 o s ApvNGTRATES CONTER ANDRE SEBISTIAT 16 5500 st s o 1520 Cartiomed aiw e Dbls| (Eder] (Aomder | [Copier
O s - ng o0 = o AU 08 BoUALL O 2 sn G waams oo 10 Commas [ e Dhals (G| (Aowder|  [Coplr
O s - sz o w s AU 08 BouLLow 2 an s smams o 10 Castiomed ITTE e Dbmls(tder] (Aomder] [
0 - s o0 wa g AU GRNEST s 35 w0 e anaams oise 150 e an e capae Cbals, (Eawr| (Aomder] [Copier
0 o - e o s costEmens 5500 ey 2a0 0730 50 Continas scTan  sueai Gimis b Larser e

Screenshot 32 - Affichage des réservations

On peut séparer cette page en 2 zones :
1) La zone de filtre

2) La liste des réservations

3.1.1  Filtrer les résultats
Si vous cherchez une réservation en particulier, vous pouvez filtrer la liste des résultats en fonction

de divers critéres (la date, le code de la réservation, le batiment, ...) :

Mes réservations de piéces
Filtrer les données \ Effacer |

e — e — S ——

Screenshot 33 - Filtrer les résultats

Date de création : 24/08/2016
Date de derniére modification : 01-06-17
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Comme on ’a vu précédemment, il suffit de cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent

lorsqu’on survole une case :

Code Réservation @

Screenshot 34 - Utilisation des filtres

Une fois que vous avez défini vos critéres de filtre, vous devez cliquer sur le bouton « Afficher » :

Mes réservations de piéces | Mes réservations de ressources
Filtrer les données Effacer

Code Pays Code Postal Code Complexe

Code Batiment Code Etage Code Piéce

Type d'aménagement Demandé Par Statut

Code Réservation Début |14/12/2016 Fin

Screenshot 35 - Appliquer le filtre

La liste des réservations qui correspondent aux critéres sélectionnés s’affiche dans la zone 2.

3.1.2 Editer une réservation
Vous pouvez également modifier une réservation tant qu’elle n’a pas commencée.

Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton « Editer » a droite de la réservation a éditer :

Do [P <|7pe | CoeMuemss . |Coonbige . |CooeFidce | Mo Bitment At =3 Ve DeDdba . WemDest . MemePo .| Bene Demend P Damardt P
0 =0 - esen ooe 157 e RLE PARADIS 1 wn e ssaans o 72 Comnomas i it

Screenshot 36 - Editer une réservation

Editer

Une fois que vous avez cliqué sur ce bouton, vous pourrez éditer votre réservation de la méme

maniére que vous [’avez créée (cf. point 2).

3.1.3 Annuler une réservation
Vous pouvez également annuler une réservation.
Pour cela, vous avez 2 possibilités :

e Soit vous cliquez sur le bouton « Annuler » a droite de la réservation a annuler

Utose Mo o|7pe |CoeMumess o |CodeEoge o |Groeae .| o Bt Aarre e DeDdba . WemDest . MemePo .| Bene Damend B Damoncs P | Do Motz s

Réservations de Pitces 05 | Anmudaiion hlecionnds || Crées une réservion de péce.
o
0 =0 - esen ooe 157 e RLE PARADIS 1 wn e ssaans o 72 Comnomas i it Dbwsts| [Eater| ke [ Copie

Screenshot 37 - Annuler une réservation (1) \
Annuler

e Soit vous cochez la case devant la réservation a annuler et puis vous cliquez sur le bouton «

Annulation sélectionnée »

Reéservations de Pisces 05 | Aneutorion hlectioerde || Crées une résercwon se plice.
U case e |nge | cowmmess | cwmewge . Geerke .| vemasdemen Avae e v Gmeci . neumomur . swrne . sme Gemenst Dot pour | ot ez o
O s - susn oo [ Rz RLE PARADS 1 00 e s oo Er) Contimed &z et pists) | [Eter| ke [Copie

\ Screenshot 38 - Annuler une réservation (2)
] = ™ Annulation sélectionnée

NB : grace a la 2™ option, vous pouvez annuler plusieurs réservations en méme temps. Pour cela, il

vous suffit de cocher plusieurs cases.

Date de création : 24/08/2016
Date de derniere modification : 01-06-17

18




