UNIVERSITE AIDE-MEMOIRE DE L'UTILISATEUR
LAVAL MODULE DE RESERVATION DES LOCAUX (MRL) - SALLES DE COURS

A partir du navigateur, tapez I'adresse :
https://reservationlocaux.ulaval.ca
Utilisez votre IDUL et votre mot de passe pour vous authentifier.

Acces au module

nFAIRE UNE DEMANDE DE SALLE DE COURS

')ﬂ\CCUE” Accueil » Faire une demande (salle de cours)
1- Cliquez sur .
e menu Faire Mon calendrier FAIRE UNE DEMANDE (SALLE DE COURS) 2- Spécifiez le type de demande
Mes réservations (Salles de cours ou Examens) et
une demande M Cntéres de demande
I’'emplacement (pavillon) souhaité.
(salle de ~Demandes de P p )
cours). . . Type de demande : Salles de cours ¥ |
réservations
Mes demandes Emplacement: =000 - Université Lava A Utiliser des critéres additionnelsl
Faire une demande (salle de
Lours) H Renseignements sur I'heure ;
Trouver une salle 3- Au besoin, cochez la case
Faire une demande de salle Date: 18/12/2017 4 Déterminez la Date, I'Heure de Utiliser lde.:s crltetres ad:mo:nels
specifique Heure de début: 1230 ¥ | début et la Durée de votre demande. pour preciser votre recherche.
~Recherche de Durde: zas v
Ca|endr|er Réssrvation récurrente
Salles 5- Au besoin, cochez la case

Réservation récurrente pour
établir une récurrence.

A noter que les informations demandées seront

différentes selon le type de demande (Salles de
cours ou Examens).

CONFIRMATION DE LA DEMANDE CONFIRMATION DE LA DEMANDE

Renseignements sur la demande Renseignements sur la demande

| Type de demande: Salles de cours (BSE-Salles de cours (DG)) Type de demande: Examens (BSE-S3alles de cours (DG))

Nombre de participants: | 115

nTormation sur I heure Nombre de participants: | 115

Information sur I'heure

Date: Heure de début: Heuredefin: Durée:

25/04/2018  12:30 1515 02:45 Date: Heure de début:  Heure de fin:  Durée:

Veuillez entrer les il i d’heures é| ires ici: 25/04/2018  12:30 15415 02:45
Veuillez entrer les informations d'heures supplémentaires ici:

Rensei ts sur I'empl nent

Campus:  Pavi Salle: Type de salle: Renseignements sur I'emplacement

000 <o < fig > 0N Spé

Veuillez entrer les critéres supplémentaires pour les salles ici: Campus:  Pavillol sall

Type de salle:

000 <non s é>  <no > <nons
Veuillez entrer les critéres supplémentaires pour les salles ici:

Autres renseignements

Préférence de pavillons : Autres renseignements
Abitibi-Price (ABP) #| Charles-De Koninck (DKN) Félix-Antoine-Savard (FAS)
, Numéro de cours @ DRT-XXX0 0 caractére(s) restant(s)
Louis-Jacques-Casault (CSL) Edifice du Boulevard (EDB) Gene-H.-Kruger (GHK]
, N B MRC ou section de cours : |Section & 91 caradtére(s)
#)J.A-De Séve (DES) Edifice de la Fabrique (FAE) Vieux-Séminaire (SEM)
Objet de la demande : | Reprise ce cours = Capacité de salle demandée : |115 97 chractére
Précisions sur la demande (par ex., numéro de cours, nom de I'événement, nom de I'association étudiante, etc.) : Est-ce que I'examen se tient 3 la méme plage horaire que le cours régulier? | O v
Dépannage pour le cours DRT-XOKK avant 'examen de fin de session Mom de I i ) :|Mme Laurence Dionne 81 caracfpre(s) r

< Précisions additionnelles :

35 caractére(s) restant(s)
Capacité de la salle demandée : 115 97 caractérel
Complétez-vous cette demande pour une autre personne? | Nen ¥ 100 caractére(s) restant(s)
Si oui, veuillez inscrire son nom et son adresse de courriel :
Votre demande sera envoyée a : Répondant sactoriel du BSE (central)
Votre demande sera envoyée 3 : Répondant sectoriel du BSE (central)

I_I

6~ Dans la fenétre de confirmation, définir le Nombre de participants, |'objet 7- Dans la fenétre de confirmation, définir le Nombre de
de la demande, des précisions sur celle-ci, la capacité de la salle demandée participants, les informations obligatoires de la section
et si vous complétez la demande pour autrui. Au besoin, spécifiez un ou Autres renseignements. Cliquez sur Soumettre. Votre
plusieurs pavillons souhaités. Cliquez sur Soumettre. Votre demande est demande est alors transmise a votre répondant
alors transmise a votre répondant sectoriel. Vous serez notifié par courriel sectoriel. Vous serez notifié par courriel dés qu’une salle
dés qu’une salle aura été attribuée. aura été attribuée.




B3 FAIRE LE SUIVI D’'UNE DEMANDE

1-A partir du menu - Accueil Accusil > Mes réservations
Accueil, cquuez S Ion calendrier M ES RESERVATION S

Mes réservations. . ;
Mes réservations|

Par occurrence

Filtre : | Réservations 3 venir ¥
~Demandes de M4 P Y| Maontrer:| 30 ¥ Recherche:|:|
réservations Réservation | Date Heure Salle(s) appi| Salle demar | Informations supplémentaires

Mes demandes [FA BSE-0009  Lundi, 18 1300 - 15:45 Numéro et section du cours: Ps¥-1108 4 ([RINVIE)
Faire une demande (salle de o décembre, 2017 Chbjet de la demande: Examen
cours)

Si "Autre”, spécifiez:

Trouver une salle Mom de I'enseignant (g) : Pierre Tremblay

signiﬁcation des iC6neS [% Votre réservation a été approuvée et un local a été attribué.
Ei Votre demande est soumise, mais elle est toujours en attente de traitement.
[& Votre réservation a été annulée a votre demande.

[® Votre demande a été refusée par votre répondant sectoriel.

POUR ANNULER UNE DEMANDE

MES RESERVATIONS

1- A partir du menu

) " . Mes réservations,
Par occurrence Filtre ;| Réservations & venir ¥ . !
cliquez sur Annuler.

4 4 P A | Montrer:| 30 ¥ Recherche:|:|

Salle(s) appi| Salle demar Informations supplémentaires

[} ese-0008  Lungi 12 13:00 - 15:45 Numére et section du cours: PSY-1108 A | @
o décembre, 2017 Cbjet de la demande: Examen

Si"Autre”, spécifien:
Nom de I'enseignant (g) : Pierre Tremblay

Réservation Date Heure

nPOUR MODIFIER UNE DEMANDE

MES RESERVATIONS

1- A partir du menu Mes
réservations, cliquez a
) . L n’importe quel endroit sur la
Par occurrence Filtre : | Réservations @ venir ¥ ) P a .
ligne correspondant a la

H 4 PR A | Montrer:| 30 ¥ Recherche:|:| demande.

Salle(s) appi| Salle demar | Informations supplémentaires

MNuméro et section du cours: PSY-1108 A Im

Objet de la demande: Examen
Si"Autre”, spécifiez:
Nom de I'enseignant (g) : Pierre Tremblay

Réservation Date Heure

I—! BSE-000% Lundi, 18 1300 - 15:45
o décemnbre, 2017

2- Au bas de la fenétre, cliquez sur le

Modification de la demande b 4
bouton Modifier cette demande .

A\ En maodifiant cette demands, une nouvelle demande sera créée et la

& demande originale sera annulée.
I 3- Choisissez I'une des

options offertes.

Veuillez choisir une des optiens suivantes :
Annuler cette demande | Modifier cette demande

Changer la date, I'heure ou les critéres de la demande

Conserver |a date, I'heure et les critéres de la demande, et changer
uniguement les autres renseignements

Prendre note que vous pouvez modifier une rencontre en attente, mais des que celle-ci a

été approuvée, vous devez I'annuler et la recommencer ou communiquer avec votre Veuillez noter que, dans tous les cas, vous aurez lo possibilité de modifier les

répondant sectoriel pour qu’il apporte les modifications a partir du Module d’approbation renseignements supplémentaires si applicable.
(MAPP).

Annuler




