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Ficue n° 1 - Présentation de I'Espace Enseignants

A savoIR : les fonctionnalités mises a la disposition des enseignants sont paramétrables
par I'administrateur de la base ; ainsi il se peut que certains affichages décrits dans
cette notice ne soient pas visibles dans votre Espace Enseignants parce que non publié
par I'administrateur d'Hyperplanning.

Toutes les données composant votre Espace sont accessibles via ces
menus : leur libellé peut &tre personnalisé par I'administrateur.

Pourvous déconnecter, vous cliquez
sur cet interrupteur.
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Espace Enseignants

Facultés de Droit & Sciences Economiq

4 > BAB=E2 &K Mile ALBOU Christine )
Mes données Ermploi du temps
Enseignants * engille
s en liste
Promotions s en planning
Etudiants Reécapitulatif des cours
Salles Programme
Indisponibilités
Cormpte
Infarmations personnelles
Terminé € Internet | Mode protégé : désactivé dh v E 0% v _:5

>> Barre d'outils

Les fleches gauche et droite vous
permettent de remonter dans votre
historique de navigation.

3 Ce bouton, lorsqu'il est actif,
vous permet d'imprimer les
données affichées a I'écran.

Ce bouton permet de passer
en « Mode accessible ».

!
J D BEBs|Ww ,
/Ijﬁ/'{h?

enregistrez vos saisies avant
de quitter un affichage.

Avec la disquette, vous L En cliquant sur I'aide, vous 6

retrouvez cette notice a tout
moment.
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Avec ce bouton, vous accédez a la
version sur mobile : vous y trouverez
I'adresse a saisir pour accéder a votre
Espace Enseignants depuis votre
mobile.
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Ficue n° 2 - Saisir ses indisponibilités

A sAvVOIR : les indisponibilités désignent les zones ou vous ne souhaitez pas avoir cours.

[X> Menu Mes données > Indisponibilités

Ces semaines sont cloturées ; vous ne 2 leszonesavecun Tdésignent les zones ou
pouvez plus les modifier. / vous avez déja cours.

E;;u(s:

Espace Engeignants

6 Enregistrez avant de
poursuivre.

5 En rose clair : les zones ou
vous étes Partiellement
indisponible ; c'est le cas si
une indisponibilité d'une
durée inférieure a celle de
la demi-journée a été
saisie par ailleurs (avec le
logiciel utilisé par la

scolarité).
|:| Partiellement indizponilble |:| Disponible 7 Travailée | Semaine cléturée
3 Pour indiquer une indisponibilité, il suffit I ---outoutes les vendredis

de peindre, en cliquant glissant sur la matins du premier trimestre.

grille, ]a zone concerr)ee :une journée L'administrateur peut

compléte (le mercredi 4 novembre)... vous imposer de saisir
vos indisponibilités au
moins Xsemaines avant

les dates concernées.
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Fiche n° 3 - Saisir un programme de cours

A SAVOIR : les programmes sont consultables par les étudiants dans I'Espace étudiants.
Un programme peut étre constitué de plusieurs contenus qui seront liés a différentes

séances d'un cours.

1 - Créer un nouveau progra

> Menu Mes données > Programmes

séances saisi.

© INDEX EDUCATION

Espace Enseignants
[esdannees>programme === R s Ml S
Programmes des cours
N - — — o
1 Ap.n?s avolir .aCt|V,e la saisie, vous . l‘< Cliquez ici pour ajouter un programme > I: Enseign | Matiére |Promoti
saisissez le libellé du programme puis |
validez avec la touche Entrée. |V = BERCEICEL LR
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
ALBOU  Droit IEJ L3 Droit
2 Vous saisissez le nombre de contenus AR e 5 ALBOU  Droit|EJ L3 Droit
a associer au programme : un méme i ALBOU  Droft|EJ L3 Drot
contenu pourra étre lié a plusieurs L EEY  BrehE) |Lobet
séances ; le nombre de contenus m m LR |[BeE | EEleh
n'est donc pas forcément égal au |Jj #LBoU_[Droit |EJ_|LS Drot
nombre de séances du cours. | S AtEy DrotE g Dok
ALBOU  Droit IEJ M2 Droit
ALBOU  Droit IEJ M2 Droit
‘ ALBOU  Droit IEJ M2 Droit
3 Une ligne par contenu est créée : ils : _ : :
s'affichent tous sous le libellé du programme. _ Libellé | Description | Hb. e Pitces jointes
= Cliquez ici pour ajouter un programme > |
|4 |Drott IEd Licence [ | H
. .Nouveau 1. =1 |
I Pour chaque contenu, vous pouvez saisir un F— 2
libellé, un texte descriptif et le nombre de (emeaie: P I
séances associées. Vous pouvez également [Nowveau ) -
joindre un document qui sera téléchargeable Nowveau (5) 1) s
par les étudiants. . '
Programmes des cours
Libelleé Descri | Hb. H* Pieces jointes
Z ici pour ajouter un programme >
RS o o]
- . < - - -
roduction 1 | Plan du cours .doc
5 Chaque contenu est —_—
automatiquementassociée a Procédures | o
des séances numérotées en Prascédurasti » 3 s3-s10 [
fonction du nombre de Conclusion
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Saisir un programme de cours

2 - Associer un programme a un cours
[X> Menu Mes données > Programmes

Espace Enseignants Facultés de Droit & Sciences Economiques

Mes données > Programme v IR B =2 & 1 Mile ALBOU Christine (1) N

IUCKEEESLESIE S ST O ———— A 1. Double-cliquezsur

rewrmmes s e e i la cellule Contenu
du cours auquel

< Cliquez ici pour ajouter un programme > .

o | vous souhaitez

nprogramme> |
+ oA Estoome [P L300 fW fer |
bt . associer le

o]
rocetres| ] g G ECEA [Ty ! programme.
o]

Libellé | Description 1“\ Cours#

Libellé Salle

Place 1]

mar. 06 Oct.&a 3t

Procécures I mar, 20 Oct. & 3hoo

mar, 27 Oct 3h00

I

|

Frocédures Il . . i
mar, 07 3h00 I
I

|

i

1

|

Conclusion

mar 10 Mov. & 3h00 2 Sélectionnez le
programme dans
mar, 01 Déc. & 3n00 | la fenétre qui

O]

O]

O]

O] |

[8) mar.03Déc. & 3ho0 | s'affiche pUiS
O]

8-

O]

O]

mar. 17 Nov. & 3hi0

mar. 24 Nov. & 3hi0

mar. 15 Déc. & 2h00 1
s validez.

e Fev. 60| 2h00 |
jeu 18FEv. 40 2h00 ||
1 |

2 |
mer. 24 Mars a  2h00 | J-H

B
- P
| rerme|  Walider | ||
i |aLBou Droit b 2
| = ;

' p—— 3 Les contenus sont automatiquement répartis sur les
 sertces aermeinermert ——— séances (en fonction du nombre de séances que vous aviez

T Droit IEJ Licenc Lo s
Enseigna | Matiére | Promoti | Salle [~ —CPE:’S—' e ‘/ défini par conten Ll).
} B | pace 0ol jntroduction

4 ALB DroitlE) L3 DroitPr ém |
Proc: res

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar.0s0ct & 3h

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar130ctd 3| Procédures |

SLBOU  DratEJ L3 DrotPr @ mar200cta w0 u Enregistrez B| avant de pOLII'SUine.

ALBOU  DraillEJ  L3DrottPr [ mar.27 0ctd 30 Procédures |

ALBOU  DraillEJ L3 DrotPr [8) mar. 03 hov. & 3| Procédures I

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar. 10Ny 4 | 3h

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar. 17 Nv. & | 3ht TE{@EI[ |

ALBOU  DraitlEJ L3 DrottPr [ mar.24Mev. 4 30| Procédures Il

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [8] mar. 01 D& | 3hi

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar. 0304 | 3h1 Procédures Il

ALBOU  DraillEJ L3 DrottPr [ mar150éc.s | Procédures i
Procédures Il
Conclusion

3 = Dupliquer, modifier ou supprimer un programme

[X> Menu Mes données > Programmes

. Encaimnnant
Espace Enseignants

Libellé Description | Mb. D'un clicdroit sur le programme, vous
affichez le menu contextuel qui

contient toutes les commandes

< Cliquez ici pour ajouter un programme >

[Crrit IEJ - L3 Crrioit

Drrait IEJ Licence Privé - ALBOU] a1 . .
L permettant de dupliquer, modifier ou
Supprimer L supprimer un programme.
Enlever les setvices associés H
Ajouter un contenu & la fin 4
Ll
Ajouter plusieurs contenus & la fin I
ALBCU
FAR=Ta Tl
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Ficue n° & - Saisir les absences des étudiants

A savoOIR : la saisie des absences se fait cours par cours.

> Menu Etudiants > Saisie des absences

Les cours que vous dispensez ce jour la
s'affichent : sélectionnez un cours pour
afficher les étudiants qui y assistent.

Choisissez le type d'absence :
injustifiée ou justifiée.

1

Sélectionnezla date du
cours pour lequel vous
souhaitez saisir les
absences : la saisie des
absences peut étre
limitée dans le temps
par votre
administrateur.

Espace Enseignants

Facultés de Droit & Sciences Economigues

Mile ALBOU Christine 0

sence justifiée

mar. 10 Hov. ~ ~
e 1Mh00 12h00  13h00 1400 15h00  16h00  17h00  18h00 1900
SO braities ADotftasime v [N EN R a
qong | L3 Droit Privé AUEP’(A“ Laétitia
BEqums Yoann / r
11hoo
Bg(cmu_es Jérémy / r
13h00 ERREZ Hatacha / r
NIURANT Gaille / r
" ET Joseph r =
0 e v
Droit IEJ Marine r N
M2 Droit privé Amaie / r
AU Méliss/ r
M paulir)é r
) - |

oy m— L £
20h00

/

Cochez les éléves absents au
cours ou...

...cliquez glissez sur lazone sur laquelle un
éléve est absent si celui-ci a assisté
partiellement au cours.

Une fois toutes les absences saisies,
cochez Appel terminé.

Espace Enseignarlts

oo CCRTEEE = | »o o couro do tsnanatanoo |

08ho0

03h00

10n00

11hoo

12ho0

13h00

14h00

15h00

16h00

17hoo

18h00.

18h00

20n00

Facultés de Droit & Sciences Economiques

] Mile ALBOU Christine (1)

mar. 10 Hov,

11hoo

12h00.

~ ~
13h00 44h00  15h00  16hOD  17h0D  18hOD  13hoD

<

BN (s s

L3 Droit Privé ,‘,EMM Lagtitia

ar‘cmus Jéremy

ohoor cooe

orshez et

FICORET Joseph

Droit IES ciry Marine

mzorokprvs | 11z ke

NuMEn‘ Mélissa

HUSSOMguline

plisiinliniin] = f=iisiis ik i=li=iis]

| AlIREHNT Anais

Appel terminé 3 éléves absents (2 injustifiées) =

© INDEX

EDUCATION

7 - puis enregistrez.
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Ficue n° 5 - Modifier son emploi du temps

A SAVOIR : si votre administrateur vous y autorise, vous pouvez aménager votre emploi
du temps en modifiant des cours existants ou en créant de nouveaux cours. Vous pouvez
agir sur la totalité du cours ou sur certaines séances seulement. Vous effectuez vos
modifications depuis votre emploi du temps ou depuis celui d'une des ressources du
cours (promotion ou salle si vous y étes autorisé).

1 - Désigner les séances a modifier

Pour désigner les séances a modifier, vous allumez les semaines correspondantes sur I'éditeur de temps qui se trouve
au-dessus des grilles. Le semaines allumées correspondent a la PERIODE ACTIVE.

> Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Espace Enseignants

1 Par défaut, c'est votre emploi du temps de la
semaine en cours qui s'affiche.

nnnnn

nnnnnnn
L3 Drait Privé
nnnnn

Espace Enseignants

nnnnn

nnnnn

nnnnn

Si vous sélectionnez un cours, un carré vert
s'affiche sous toutes les semaines ou il existe
une séance pour ce cours.

Espace Enseignants s

3 Cliquez sur toutes les semaines que vous
souhaitez modifier en maintenant la touche
[ctrl] du clavier enfoncée.

>> Si vous souhaitez modifier toutes les séances du cours

ok L] . o] I ] Y
Perzonnalizée n = JE .0 Mol B o S R Personnalisée _l_l_ _l_lE &
Perzonnalizsée . A
Oct. Hou. Déc. | oct. Nov. Déc. |

Ajuster au cours

T UL U 110, mar. 03 How. /\di mardi

Dans le menu déroulant a gauche de 2 la période active (semaines allumées)
I'éditeur, vous choisissez Ajuster au cours. correspond alors a toutes les semaines ol a
lieu le cours (carrés verts) : vos modifications
porteront sur toutes les séances du cours.

=
el
| iz
| &
L

© INDEX EDUCATION



Modifier

son emploi du temps

2 = Créer de nouvelles séances

Travailler sur I'emploi du temps de la promotion vous permet de voir d'un coup d'oeil ses disponibilités.
> Menu Promotions > Emploi du temps en grille

Espace Enseignants

Facultés de Droit & Sciences Economigues

,,,,,, 2

7

Mile ALBOU Christine (1)

1 Allumez les semaines sur
lesquelles les séances seront
créées (une séance par

ﬁl@‘
T

‘x|z:‘zn
T -

semaine).

ercredi

T
Mai | Juin |

jeudi vendredi

03hoD

03n00 e Sures
LJEHSKY
10ho0

11ho0
Droi
DARRIEUX
DRT CIVIL GRY
Salle 105
oit Civil
AHDRE
DRT CIVIL GR1
Salle 001

12ho0

13h00

14000
Droit du Travail
HGUYEH
Amphi A5

15h00 =
Droit du Travail

HGUYEH
16hoD

Droit Civil | Les suretés

17hon LE DAHTEC

Amphi Bartin
Amphi Chabrol
Amphi Trudaine:

18h00
19ho0

20n00

Espace Enseignants

hel de I'Hospit

Droit des Affaires
MATHENET

Droit des Affaires
MATHEHET
Amphi Bartin
Amphi Chabrol
Amphi Trudaine

Histoire du droit privé
LEBESGUE
Amphi A2

DRT
Droit Civil
AHDRE

DRT CIVIL GR2
Salle 001

Droit du Travail
NGUYEN
Amphi Bartin
Amphi Chabral
Amphi Trudaine

Facultés de Droit & Sciences Economiques

SEAEE R xlx‘zn‘x‘x‘r 3

Droit du Travail
REUBEH

Mile ALBOU Christine (1)

Dessinez votre cours sur la grille
en cliquant glissant sur la zone
horaire concernée puis
confirmez sa place d'un
double-clic au centre du cadre
vert.

TRAVAIL GR1
Salle 107

Sous la période active, quatre
carrés vers symbolisent les
quatre séances créées.

!
Juil, |

s !
Mars | Aeril | Mai | Juin |

03hoD

jeud vendredi

Droit Civil Il La f:
REYNOLDS

Matiére a préciser

03n00 ALBOU

10ho0

£ Détail des séances X

Droit des Affaires
MATHEHET
Amphi Bartin

samedi

Une fiche cours récapitule les
informations et vous permet de
préciser la matiére, de modifier

e Droit Civil + Er\s:g::r:t:msgr 1 :::Pr::iﬁ::l;rt‘llg i Droit du Travail et .
o DARRIEU aLBou : RECEER ou d'ajouter des promotions et
DRT CIVIL GR4 P — o £y DRT ;RIAIW:HII?_ GR1 . .
nog S = : — s ol enfin de faire une demande de
o 2 oo ,";:3;:107[ e ol | réservation de salle (voir
Salle 311 Salle 001 H
o0 | | 0 page 13). Cette fiche est
16n00 ] e & e B accessible dés que vous
1w / T Jmohi Chabra sélectionnez le cours.
Amphi Bartin imphi Trudaine
i “Amllr:!ifh:hm' Droit Civil Il La famille
/ i Lo
13hod /
""""" 1

les autres Espaces.

Si une matiére vous a été associée dans la base, elle est automatiquement affectée au cours. Si ce n'est pas le cas,
Matiere a préciser s'affiche sur le cours. Tant que vous n'avez pas précisé la matiere, le cours n'est pas publié dans

>> Préciser la matiere du cours
> Depuis la fiche cours

Séance: 414

O Détail des séances X

6

Dans la fiche cours, cliquez
sur Matiere a préciser (ou sur
la matiére qui a été affectée
par défaut au cours).

Chaisir la matigre

[ uniguement mes données
Trier per : Nom

[Maﬂére a préciser IA/:

G
H
I

M

ALBOU

+ Regroupements
+ Promations

L3 Droit Privé

+ Groupes de TD
+ Cptions

Puis dans la fenétre de
sélection, sélectionnez la
matiére du cours avant de
valider.

Macro spprofondie

\ Macro-économie

farketing approfond

Salles

o|lofo|lo

+ Demandes de salles

© INDEX EDUCATION

De la méme maniére,
en cliquant sur la
promotion, vous
pouvez modifier la
promotion affectée au
cours.

Erationnel

Mathématioues

Méthode stience polt
Méthodss quantitatives
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Modifier son emploi du temps

>> Verrouiller le cours

Pour que le cours ne soit pas déplacé lors d'un placement automatique, vous le verrouillez. Il pourra cependant étre
modifié manuellement par les utilisateurs habilités.

I I & I
Marchégoubt Mapches/publics roit Civil | Les suretés
. o - . ALBOU
ALH Waoir le détail des séances du service ROJENSKY

Amphi Michel de I'Hospit

Woir le détail des séances du cours

Wair la fiche cours

Supprimer le cours

\
\

1 Affichez le menu contextuel 2 Le cours s'affiche maintenant
[clic droit] puis choisissez la avec un verrou rouge. Enregistrez
commande Verrouiller le cours. [j\ avant de poursuivre.

3 = Modifier la durée de séances existantes

X> Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Aprés avoir sélectionné un cours, faites un second clic 3 Cliquez glissez le bord du cadre pour
sur ce cours pour afficher son gabarit, un cadre vert. allonger ou réduire la durée du cours.

li mardi’ merc

2 les bandes grisées
indiquent que les

éléves et la salle sont Droit IEJ
3 Droit Prive

v

Droit IEJ
L3 Droit Privé

disponibles I'heure

suivante.
Attention en cliquant ou - . -
double-cliquant sur le cours : si L Un double-clic au centre du cadre vert confirme la nouvelle durée des
vous cliquez sur le libellé de la trois séances correspondant a la période active. Enregistrez B| avant
promotion ou de la salle, vous d .
affichez son emploi du temps. € poursuivre.

L - Déplacer des séances existantes

>> Changer de place dans la semaine
> Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Fersonnalisée - |

[ Fée. | Mars | Awil | Mai | Juin |

Tundi mardi mercredi Jjeudi vendredi
08n00

4 Apres avoir osnan e
sélectionné un Tonoo R
cours, faites un 1100
second clic sur ce 12000 2 leszones ol le
cours pour afficher 13m0 cours peut
son gabarit - un 1300 commencer
cadre vert - et ey s'affichent avec
activerlediagnostic | "™ Droit IEJ des bandes

non M2 Droit privé

de la grille. blanches.

18h00

19000

© INDEX EDUCATION



Modifier son emploi du temps

Personnalisée

Oct. Juil. |

Aot

[ sept.

3 (liquez glissez le cadre vert

0BhoD

s Droit IEJ

L3 Droit Privé
10h0D

11h00

12hoD

13h00

14n00

15h0oD

e Droit IEJ

M2 Droit privé
17ho

18h0D
13h00

20n00

Personnalisée

samedi

jusqu'a la place que vous
souhaitez.

En survolant les places

« impossibles » pour ce cours
(places grises), vous visualisez
I'occupation des ressources dans la
fiche cours :

- ressource : ressource déja occupée
par un cours

- ressource + [ : ressource
indisponible

- ressource + : ressource en
pause déjeuner.

Mars | il

[ Jan. | Fe
=

Aot

[ Sept.

mercred

08h00

fisnoD Droit IEJ

L3 Droit Privé

10h0D

11h00

12h00

13000

14n00

15h00

16h00

17n00

18h0D

13000

20n00

>> Changer de semaine
> Menu Mes données > Emploi du temps en planning

samedi

Un double-clic au centre du
cadre vert confirme la nouvelle
place des trois séances
correspondant a la période
active. Enregistrez ﬂ| avant de
poursuivre.

Espace Enseignants

Facultés de Droit & Sciences Economigues

Mile ALBOU Christine 0

1 D'un clic sur ce

les donnees > Emploidutemps en planni

Personnalisée

2 & N

bouton, vous
passez de
I'affichage Emploi

Droit IEJ
Droit IEJ
Droit IEJ

[ Juil

Aotit

I [ Sept. 7|

du temps a
I'affichage
Planning.

Comme sur une grille d'emploi du temps (voir ci-avant), vous déplacez
le cadre vert sur une autre semaine avant de confirmer d'un double-clic.

© INDEX EDUCATION
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Modifier son emploi du temps

5 = Supprimer des séances

[X> Menu Mes données > Emploi du temps en grille

mardi mercredi

Féu.

1 Affichez le menu contextuel du cours [clic droit] et
choisissez la commande Supprimer : dans un message de

uﬂnfr';i; Voir la liste des Etudiants confirmation, vous préciserez que c'est uniquement les

= Vair e détail des séances du service 7—/ trois séances correspondant a la période active que vous

souhaitez supprimer.

Woir le détail des séances du cours

Wair la fiche cours

2 Enregistrez B| avant de poursuivre.

Werrouiller le cours

© INDEX EDUCATION



Ficue ne 6 - Faire une demande de réservation de salles

A savoIR : les demandes de réservation que vous effectuez sont soumises a validation.

1 - Réservation d'une salle pour un cours existant

> Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Vérifiez que la période active (voir
page 8) correspond aux semaines pour
lesquelles vous faites la demande.

Un clicsurle cours affiche la
fiche cours : cliquez ensuite
sur + Demandes de salles.

Dans la fenétre de sélection,
réduisez la liste des salles en
saisissant une capacité minimale.

Espace Endgignants Facultés de Droit & Sciences/Economigues
- 'l S SR AN W | Mile #BOU Christine (1)
® =G
Personmelcse = = 1= ) 0 e i
St | How | Dée. ‘/1' Tn [ Few. | Mas T awi [ Wa [ dun ‘J.,il./'| Towt T sept. 1]
lundi mardi I merpredi jeudi vendredi samedi
08hoo
ey DRk 56 77 Détail des sé ) ' 2
i TS sance £y Détail des séances |Capa|:i1e: 50
H
11h00 / G 1 Amphi &1 B00
12h00 Droit IEJ Amphi 42 200
/ + Enseigrfants 1 | &mphi & 3 7o
13h00 ALBOU 120
/ + Regroupements 1} —
(D :nz;::: r:;ém a [Saldkies Actes 50
. Droit IEJ ®
M2 Droit privé o
i + Demandes de salles I o
18h00 1
J |
Commel ?Ire :
=
=l
|
& Vous pouvez sélectionner la salle que vous souhaitez réserver ou
e {J Détail des séances cliquer sur Valider sans avoir fait de choix : dans ce cas, vous faites

Matigre
Droit IEJ
+ Enseignants
ALBOU
+ Regroupements

+ Promations
M2 Droit privé
_+ Groupes de TD
|+ Options
Salles

I+ Demandes de salles
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une demande de réservation pour une salle d'au moins 50 places.

Dans la fiche cours, la salle s'affiche avec
cette icone tant que la demande n'est
pas traitée (plus d’infos sur le suivi des
demandes page 15). Enregistrez |j|
avant de poursuivre.




Guide de L'Espace Enseignant

Faire une demande de réservation de salles

2 - Réservation d'une salle pour un cours qui n'existe pas encore

>> Voir les salles disponibles sur un créneau
> Menu Salles > Salles libres

4 Vérifiez que la période active 2 ... etsaisissez éventuellement
correspond aux semaines pour une capacité minimale.
lesquelles vous faites la demande...

Espace Enseig\ants acultés de Droit & Sciences Economiques |

N il

i Mile ALBOU Christine 0

Capacté minim | 1100

Jundi = merdi mercredi jeudh vendredi samed

08h00

3 salles libres 7 salles libres 49 salles libres 7 salles libres 10 salles libres & salles libres
5 salles lires
3

mer. de '!ihllll i 16h00 a X

[ =ulicE i :
7 salles lires § salles libres & salles i
& salles lires TR 7
8 salles lires

08h00

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

18h00

20h00

3 Sur chaque créneau horaire
apparait le nombre de salles
libres ayant une capacité au
moins égale a la capacité saisie.

Un clic sur 8 salles libres affiche les L Cliquez sur la salle pour afficher son emploi
salles correspondantes dans une du temps et faire une demande de
fenétre. réservation.

>> Faire la demande de réservation
Pour faire une demande de réservation, vous créez un cours sur I'emploi du temps de la salle.

> Menu Salles > Emploi du temps en grille

Espace Enseignants Facultés de Droit & Sciences Economigques 5 DE§SII‘IEZ sur Ia.g””e
alles > Emploi dutempsen grille 4 B }"\\ ),v é. - Mile ALBOU Christine (D pUIS dOUb.Ie_CIIquez
pour confirmer, comme
lors de la création de
L e nouvelles séances (voir
| Féw. | Mars | Awril Juin |
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samed, page 9).
08ho0
Séance: 717 o H EL -
o e 6 Le cours s'affiche avec
i Walire 1 B la mention Demande de
) P Pt - réservation de salles.
12h00 ALBOU [
+ Regroupsmegie” i
13h00 + Fromges o
14n00 +Afoupes de TD 0
+ Options. o
f=noy Sallss i
16h00 + Demandes de sales 1
%P Amphi Domat .
s Tant que la matiere
16000 n'est pas précisée (voir
19n00 page 9), il n'est pas
e publié dans les autres
Espaces.
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aire une demande de réservation de salles

3 = Suivi des demandes

> Menu Mes données > Historique des demandes

1 Dans cet affichage, vous suivez le traitement de vos demandes...

Espace Enseignants Facultés de Droit & Sciences Ecggomiques
Bll=h2 b_ - Mile ALBOU Christine (1)
Caractéristiques de la demande Cours associé Traitement de la demande
Date Période Cap. | Famille Salle Durée Créneau Type | Promotion Matiére Salles affectées | Validation
1800111 | 30 nov. au 05 déc. a0 3h00 | mar. de 05h00 & 11ha0 Aucun |L3 Drott Privé | Droit IEJ En attente ﬂ'
19001 M1 |05 au 10 avr. Amphi Trudaine 2h00  mer. 07 avr. de 10h00 & 12h00 | Cours | M2 Droit privé | Droit [EJ m"ﬁﬁe U
190141 |26 oct. au 12 déc Amphi Domat 3h00  mer. de 14h00 & 17h0o0 Aucun Marchés publi Amphi Chakbrol Valideele
: : i i g 19101111
1900111 | 26 oct. au 12 déc. a0 Salle 009 ﬁ 3h00 | mar. de 15h00 & 18h00 Aucun | b2 e | Droit [EJ Salle 009 En attente \
...et pouvez vérifier si la salle affectée 3 Une demande en attente auquelle aucune
correspond a la salle demandée. salle n'a été affectée peut &tre supprimée.
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