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Les salles de travail en groupe:

conditions d'utilisation




Les modalités pratiques

e Tous les usagers peuvent réserver leur salle de groupe
surAffluences.

o Créneaux de réservation : tous les jours d'ouverture sur les
horaires de la bibliothéque, par tranche de 30min, jusqu'a
2h d'affilé.

e Quotas: 2h par jour et 4h par semaine. Le quota se cumule
dans chaque bibliotheque. Reconnaissance par l'adresse
mail.

e Retard : en cas de retard de plus de 15min, un agent de
bibliotheque peut prendre la décision d'annuler la
réservation pour donner la salle a un autre usager.



Réserver une salle en ligne avec Affluences

L'usager peut réserver une salle de groupe en ligne en utilisant :

L'application mobile Affluences
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URL spécifiques :
Campus Mirail - reservation.affluences.com/site/425
ESPE St Agne - reservation.affluences.com/site/433


http://reservation.affluences.com/site/425

Réserver une salle en lignhe avec Affluences

Il peut choisir:

La bibliothéque dans laquelle il veut réserver une salle

La salle qu'il souhaite réserver (indication du nombre de

places assises, des éventuels éguipements humeériques,

etc)

L'horaire de début de réservation

e La durée de réservation (entre 30min et 2h) o o

Que souhaitez vous réserver ?
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En bureau d'accueil, on peut...

e Réserver une salle pour un usager
e Modifier une réservation pour un usager (changement de

salle, changement d'heure, etc)
e Supprimer une réservation pour un usager (annulation,

retard, etc)

L'usager est prévenu par mail pour chacune de ces actions.



Se connecter au portail Affluences

e Rendez-vous sur admin.affluences.com en utilisant la
barre de favoris sur les postes d’accueil
e Connectez-vous avec les identifiants de votre bibliothéque
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Affluences2018
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Faire une réservation pour un usager

e Dans le menu a gauche, cliquez sur « Réservation » > « Gérer le
planning ».

o Utilisez les filtres pour choisir I'espace ou le service a réserver
(possibilité d'utiliser le moteur de recherche pour trouver la
bonne ressource)

o Utilisez le calendrier pour sélectionner la bonne date
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Faire une réservation pour un usager

e Cliguez sur I’heure de début de réservation dans la salle et
a la date souhaitées pour faire la réservation

e Remplissez le formulaire qui s’affiche en précisant la durée
de la réservation et I'adresse mail de 'usager avant de
valider. Il recevra un mail de confirmation.

CROG - Salle 1

19/03/2018 - 25/03/2018

Mercredi Jeudi
22 mars




Modifier ou annuler une réservation

e Dans le menu « Réservations » > « Gérer le planning »,
choisissez la date et la salle que l'usager a réservé.

e Cliquez sur sa réservation, vous pourrez alors I'annuler (il
sera prévenu par mail) ou la modifier.

CROG - Salle 1

19/03/2018 - 25/03/2018

lundi 19 mars 2018

Heure 5 Durée
@ 09:30 O 01h00




Rechercher un usager

Utile pour renseigner un usager qui ne se souvient plus du nom de sa salle, par
exemple.
e Dans le menu de gauche, cliquez sur « Réservation » >
« Chercher un utilisateur ».
e Ce moteur de recherche permet de rechercher un usager
par son adresse mail et d’accéder a son historique de
réservation sur un an.

Adresse mail

grautas@gmail com

grapy@univ-tise2 fr
crog@univ-tise2.fr

lea.constantin@univ-tise2.fr

Historique des réservations Historique de blocage

Ressource Jour v Durée

CROG - Salle 1 19/03/2018 01:00:00
BUC - 2e Nord 20/02/2018 01:30:00
BUC - 2e Nord 20/01/2018 02:00:00

BUC - 2e Nord 19/01/2018 02:00:00




