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I- Accéder au planning des salles — mise en page

Pour réserver une salle & 'UTBM pour vos réunions :

- Connecter sous votre Espace Numérigue de Travail (ENT) UTBM « Mon Espace »
accessible a I'adresse suivante https://monespace.utbm.fr/Login

space....

MON ESPACE MES APPLIS BOITE A OUTILS ASSISTANCE

Liens utiles

nu3eo moodle @& zimbrar 2

Puis d’ouvrir I'application de messagerie ZIMBRA

- Ou bien lancez directement I'application depuis I'adresse https://zimbra.utbm.fr/

Il est alors possible a toute personne de réserver une des salles de réunion du batiment F (ou
d’un autre batiment) directement depuis son Calendrier présent dans ZIMBRA.

Zimbra . )
utbm Belfort Monthéliard

N Mail |

I- Créer un nouveau rendez-vous

Cliquer sur « Nouveau rendez-vous ».

Zimbra . 1
uthm Belfert Montbéliard

Mail Co s Calendrie Taches
%3 Nouveau rendez-vous Supprimer



https://monespace.utbm.fr/Login
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Noter le motif de votre réservation dans « Sujet » (par exemple : ma réunion) :

Sujet: ma réuni-:ur1|

Noter les adresses e-mails des participants dans « Participants » :

Participants : | Kavier Francois *

Indiquer les informations de début et fin du rendez-vous (date et heures) :

Debut: [18/10/2019 * | 10:00 = DTDLItE|EjDLIrr1éE

Fin: | 18/10/2019 * | [ Midi -

Puis, dans « Endroit », entrez les caractéres « F2 », pour voir apparaitre les 3 salles de réunions du

batiment F : F249 , F250 et F206.

;lmbr‘ université de

' utbm gelfort-Montbéliard

Mail Contacts

i Enregistrer et fermer

Calendrier Taches Préféren

7S

Fermer Templates ~

Sujet : |ma réunion

i
i
| Participants :
i

Suggérer u

Endroit : | F2

eure

B, salle de réunion - F206

Début |
[

o}

B salle de réunion - F249
g, salle de réunion - F250
n: |2/10/2019

* L. Toute la

- '|14;3D -

© The date & time you have selected for this appointment are

Affichage : | || Occupé

A l'aide de la souris, sélectionnez la ou les salle(s) que vous souhaitez utiliser et la disponibilité

* L 1 Calendrier

apparait automatiquement sur la plage horaire.
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Remarques : Si la salle de réunion n'est pas disponible car déja réservée celle-ci est signalé sur
fond rouge et donc non disponible pour Ma réunion
Dans I'exemple ci-dessous la F206 est effectivement déja réservée de 14h a 17h (en bleu) .

Envoyer | Enregistrer || Fermer | Templates ¥ | | & X~ options ~

e[ reuion I

Participants : | /

Suggérer un

Un ou plusieurs emplacements ne sont pas disponibles au moment sélectiopaé” Suggérer un emplacement

Début : [2/10/2019 g ~ L Toute la journée i
Fin : [2/10/2019 - | |16:00 -
@ The date & time you have selected for this appointment are in the past.

Affichage : | | Occupé ~ | [ calendrier ~ | O privé

Planificateur Masquer =

Tous les participants

&  avierfrancois@utbmfr

[ ‘“SaHe de réunion - F206" <f206@utbm.fr> =

a -
[ tibre [T chomé M Occupé [T A confirmer [ Inconnu M Hors du bureau

Dans ce cas de salle déja réservée, il est intéressant de visualiser toutes les salles sur la méme
journée afin de modifier éventuellement la salle et/ou I'heure. Pour ce faire, dans « Endroit »,
ajoutez les salles de réunion F249 et F250 de la méme fagon que cela a été fait pour la salle F206.

Envoyer || Enregistrer | Fermer || Templates v | | @2 X || options ~

Sujet : [ma réunion

Participants : ‘ /
Suggérer une heure T ——

Endroit : "‘Salle deétnion F208) salle e réunion - F243 %[ Salle de réunion - F250 )

A\ Un ou plusieurs emplacements ne sont pas disponibles au moment sélectionné Suggérer un emplacement

Début:‘z/wzmg - ‘14:90 ~ | [ Toute Ia journée

Fin: ‘2/10/2019 - ‘WS:DD -
@ The date & time you have selected for this appointment are in the past.

Affichage : | | Occupé + || 3 calendrier - | I prive

Planificateur Masquer ~

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
" xavier.francois @utbm fr | -
B~ |"salle de réunion - F250" <f250@utbm.fr> @A --
i - |fos@utbmir 2
B - |rzeo@ubmic 7|
i - | |

Modern 12pt Paragraphe B 7 U S LK A

Vous visualisez ainsi si vous avez un crén e réunion qui vous convient dans une autre salle.

Dans I'exemple ci-dessus F249 et F250 sont libres de 14h a 16h.
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Supprimez alors les salles qui ne seront pas nécessaires en les sélectionnant et en les supprimant
(DEL ou clic droit « supprimer ») pour n’en conserver qu’une.

Enwoyer | Envegistier | Femer | Templates + | | &2

Suggérer un emplacement

Début : |2110/2018 - | [1a00

& wins tom e

Répéter: | Aucune

Fappel : | Jamais

Aficher facultstd

Affiches I'équipernent

~ | Configurer

Confirmez la réunion et la réservation de la salle en cliqguant sur « envoyer » afin que la gestionnaire
des salles et éventuellement les participants recoivent l'invitation.

Enregistrer Fermer Templates =

@ | = Ef: Options =

Sujet: | ma réunion

Participants :

Suggérer une heure

Endroit : | | Salle de réunion - F249 = |

Crrmmirme vrm mmmim | s mm e

Attention : Il n’est pas possible d’envoyer une invitation a un rendez-vous si la salle de réunion
est occupée. Un message d’erreur vous invitera a modifier votre rendez-vous !

Ressources en conflit

1 2 0ct 19, de 14:00 3 16:00

Les ressources/emplacements sélectionnés ne peuvent pas étre planifiés pour les instances suivantes

Hif206@utbm.fr(Occupé)

Enregistrer | Annuler

Remarque : Une fois validé, vous pourrez recevoir un mail de validation de réservation de salle de
réunion par Laurence qui administre les salles de réunion du batiment F.




