Procédure 15

Rives de Seine

Gestion de la réservation
des espaces de réunion ayant une capacité d’accueil supérieure a 10 personnes et du
matériels : PC Portable, rétroprojecteur.

Date de rédaction : 27/09/2022
Rédacteurs : Marine Hervé, secrétariat de la direction générale
Validation par : Valérie Pons Prétre, directeur
I Objectif de la procédure
L’objectif du présent document est de définir :
e une organisation relative a la réservation des différents espaces de réunion de I'établissement
en visant une automatisation du process. La réservation des espaces de réunion se fait

désormais via une invitation Outlook (cf. lll. Etapes de la démarche).

N.B.: pour la réservation d’une salle pour un moment de convivialité, il faudra avoir
|"autorisation de la Direction Générale.

e une organisation relative a la réservation des PC portables
e une organisation relative a la réservation des rétroprojecteurs

Il. Procédure des espaces de réunions
A. Espaces de réunions concernés

Cette procédure concerne I'ensemble des espaces de réunion de I'établissement, soit :

Salles concernées Dénomination dans Outlook
- Salle Chotard - SALLE-CHOTARD
- Salle Lumineau - SALLE LUMINEAU
Neuilly-sur- - Salle polyvalente du 4™ étage - SALLE 4EME NLY
Seine - Salle Ropert - SALLE ROPERT NLY
- Salle informatisée du modulaire a I’entrée du site - SALLE FORMATION DPI
- Salle 303 du 3°me étage - SALLE POLYVALENTE 3EME
- Salle de I'ancien bloc opératoire - SALLE ANCIEN BLOC
Courbevoie - Salle de la Direction des ressources matérielles - SALLE DSEL
- Salle de formation au 2°™ étage - SALLE FORMATION CBV
Puteaux - Salle du 3™ étage - SALLE PTX

Guide du capacitaire de ces différentes salles :
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- Salle Chotard (16 personnes avec tables)

- Salle Lumineau (16 personnes avec tables)

- Salles Lumineau-Chotard (32 personnes avec tables)

- Salles Lumineau-Chotard pour assemblée (60 personnes)
- Salle polyvalente du 4™ étage (15 personnes)

- Salle Ropert (15 personnes)

- Salle informatisée du modulaire a I'entrée du site (10 personnes)
- Salle de I'ancien bloc opératoire (15 personnes)

- Salle de la Direction des ressources matérielles (14 personnes)

- Salle de formation au 2¢™ étage (10 personnes)

- Salle du 3™ étage (20 personnes)

B. Etapes a suivre pour réserver un espace de réunion

Afin de procéder a la demande de réservation d’un espace de réunion, Iutilisateur doit :

1. Ouvrir le calendrier Outlook

> ADELFABBRO-LEVINET@c,
>COMMUNICATION
> DIRECTION

> MESSAGERIE-CHRDS

tamees 0 L pagpe i 2 Crencierestdjour.  Connaaed Merosant evnangs (0| S

HOPLDEUCSAEAE D nHae iEe

2. Sélectionner Nouvelle réunion
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P Rechercher

Vichier  Accued  Emoiréception  Affichage  Aide  Nuance POF
5] Nouveau rendez-vous ® Réunion instankande & Nowvelle réunion Teams Avjourdhui  [5 7 prechains jours ] tour | [=] Semaine de travail | [=] Semaine [ Mois Affichage Planification Ajeuter ~ |
g ~ |
. . ujourdhui 7 D cdi
< octobre 2024 3 | Agourdnw || < 3| 21- 25 octobre 2024 Paris, Ville de Paris ~ e T aeerrc enee (=] Sensine detaiail v
WoMA ME JE VE Sk DI
0 1 2 3 4 s =
lundi mardi mercredi jeudi vendredi 3
78 9 10N oRou
4 5
15 7 8 W2 4 2 & 2 Z“ B
N nENB % :
B 2 ® 3 1 ven0 ) -
56 78 3 0 b
00 <
“000 M
[ Jours énés... - AELFABER. :
1100 B
L) Anniversaires - ADELFASER. F
I Calendirier - COMMUNICAT, < el
L] Anniversaires - COMMUNIC. Sl - 5
[ Jours ériés . -COMMUN 3 i
20 |5 g |
] Calendrier - MESSAGERIE C.. = i
Colendiies - DIECTION i e
m oo |§ HEE
] QUITTELIER Regis 3 £ | =
] BOUCHEKR Nassima =
[ Autres calendriers . -
00 B
> POLE-UISCC -
- _ :
3] Calendriers partagés
800 *
> Tous les calendriers de... ]| -

O B &

Une fois cette étape réalisée, la fenétre d’invitation apparait sur votre écran.

3. Cliguer sur le bouton « Emplacement » et sélectionnez le nom de la salle souhaitée

Fichier ~ Réunion  Assistant Planification  Inseffion  Formatdutede  Revision  Aide Q  Rechercher des outils adaptés

@ Réunion Jeams Notes [ Afficher comme : |[Occupé(e) v LlRappel: 15 minutes v | 38 cifsser~ & |, | [} Afficher les modéles | ---

[0 Supprimer —> Transférer ~ ] options de réponse ~

= Titre

Envoyer Obligatoire

Sélectionner les salles : All Rooms

" Rechercher: () Nom uniquement () Autres colonnes  Camet d'adresses
A [ Journg

Heufe de debut | mar. 12/07/2622 1600
Activer All Rooms - SRAHARISON@ ch-rivesdeseine |  Recherche avancée
1630 - e
ol © Rena Emplacement____ Tééphone profess,_Capace Desciption __ Agresse e cournier

Salles SALLE.CHOTARD

4. Ajouter les personnes que vous souhaitez inviter a la réunion

oK Annuler

] AGENDA-UACA Service Room “AGENDA-UACA@ch-rivesdr
] SALLE4EMENLY Room SALLE4EME-NLY@ch-rives: (8. Recherche desalles
~ | OsAuE-anciEN-BLOC Room SALLEANCIEN-BLOC@cr | [

] SALLE-CARDIO-RDC-CBY RDC CBV HDJG Room SALLE-CARDIO-RDC-CBV@®

[F] SALLE-CHOTARD OTARD@¢h.

D] SALLE-CONSULT1-GERIATRIE-SSOL SSOL CBV. Room SALLE-CONSULT1-GERIATR

] SALLE-CONSULT2-RHUMATO-GE... SSOL CBY. Room SALLE-CONSULT2-RHUMAT

] SALLE-DIRECTION-NLY Room SALLE-DRECTION-NIY@ ch

[ SALE-DSEL Room SALLE-DSEL@eh-rivesdesei

] SALLE-FORMATION.CBY Room SALLE-FORMATION-CBV @

] SALLE-FORMATION-DPI SALLE-FORMATION-,. 1000 Room SALLE-FORMATION-DPI@C

] SALLE-LUMINEAU Room SALLELUMINEAU®ch-rive:

] SALLE-MODULAIRE-CBV Room SALLEMODULAIRE-CBV@c

] SALLE-POLYALENTE 3EME Room SALLE-POLYVALENTE-3ENE

] SALLE-FTX Room SALLE-FTX@ch-rives desein

] SALLE-REUNION-HDIG-RDC Room SALLE-REUNION-HDJG-RD(

] SALLE-REUNION-HDJ-LOCO-SS0L SSOL HDJ CBY Room SALLE-REUNION-HDJ-LOCC

] SALLE-ROPERT-NLY Room SALLE-ROPERT-HLY@ch-1iv
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5. Cliguer sur « OK » afin de confirmer la salle souhaitée

Fichier ~ Réunion  Assistant Planification  Insertion  Formatduteste  Révision Q  Rechercher des outils adaptés

[ Supprimer —> Transférer v | @ Réunion Teams | 1§ Notes | [T Options de réponse v\ [ Afficher comme : |[Hoccupé(e) v [\Rappel: 15minutes v | B casser~ & | |, | [} Afficher les modeles

(@) Vous n'avez pas encore envoyé I'invitation 4 cette réunion,

> Titre Essai (gestion réservation de salle)

Envoyer Obligatoire | © RAHARISON Schondra;

Facultatif X
Rechercher : Mom uniquemént Autres colonnes  Carnet d'adresses I
Heurededébut | mar.12/07/2022 [ || 1600 v [Oloumé ) = ®
mar. 12/07/2022 16:30 v o
Heure defin 207 = O Rendd| Mo | Emplacement Téléphone professi.. Capacité Description Adresse de courrier
Emplacement [ SALLE4EME-NLY Room SALLE4EME-NLY@ch-rives( [8 Recherche de salles
] SALLE-ANCIEN-BLOC Room SALLE-ANCIEN-BLOC@ch-ri | |
[ SALIE.CaRDIO RDC.CBY roc cov koI Room CALLE.CARDIO RDC.CBE
[ SALLE-CONSULT2-RHUMATO-GE. S5OL CBV Room SALLE-CONSULT2-RHUMAT
i ] SALLE-DIRECTION-NLY Room SALLE-DIRECTION-NLY@ch
Bonjour, Dsaensa Room SAUEDSELBen mescase
[JSALE FORMATION CBY Roam SALLEFORMATION CB 0
i N [ SALIEFORMATION.DP! SAMEFORUATION... SAUEEFORVATION... 1000 Room SALIEFORMATION.DPI<
Pouvez-vous prévoir s'il-vous-plait : AU INE Room SALLELUMNEAU@h s
. ] SALLE-MODULAIRE-CBV Room SALLE-MODULAIRE-CBV@<
. 4, [ SALLE-POLYVALENTE-3EME Room SALLE-POLYVALENTE-3EME
. Un enregistrement de la séance saue P Room SALLE PTI@ rrvesdesein
] SALLE-REUNION-HDJG-RDE RDC CBV Reom SALLE-REUNION-HDJG-RD(
H H [ SALLE-REUNION-HDJ-LOCO-SSOL SSOL HDJ CBV Room SALLE-REUNION-HDJ-LOCC
e Unretrait des tables et des chaises B Ry
Je vous remercie par avance.
Cordialement, — >

salles | SALETAO™ARD \>
Einnceq

6. Attention, si vous souhaitez un aménagement spécifique*, il vous faudra le mentionner dans le
corps de l'invitation afin que I'équipe des services intérieurs prépare la salle en conséquence :

*Aménagement(s) spécifiques(s) : recours a I'installation de micro (si vous n’étes pas autonome pour les installer),
enregistrement de la séance, organisation des tables différentes, retrait des tables et des chaises, utilisation des
espaces pour un moment de convivialité.

A noter que si vous avez besoin de mettre en place une visio (Teams), une procédure dédiée a cet effet est
disponible dans BLUEKANGO (référence : FT 1688 V01).

Fichier Réunion Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
[0 Supprimer —> Transférer - | @i Réunion Teams Notes | [] Options de réponse v | [ Afficher comme : |[occupé®) v LRappel: | 1sminutes v | B8 classerv & | | [} Afficher les modles

() Vous n'avez pas encore envoyé I'invitation 4 cette réunion,

> Titre Essai (gestion réservation de salle)
Envoyer Obligatoire | & RAHARISON Sahondra;
Facultatif dle er les salles : All Room: -
e O @S CrRETs
Heure de début mar. 12/07/2022 E 16:00 - [ Journg O « L
ar 210772022 1630 Y e
e defn 2o ] O Rendt [ Ermpracament _ Tééphone prefesh._Capacte besciption Acresse e courter
aceoaACh Senice ACEDAACABan e,
Emplacement [ SALLE4EME-NLY Room SALLE4EME-NLY@ch-rivest [2 Recherche de salles
J SALLE-ANCIEN-BLOC Room SALLE-ANCIEN-BLOC@ch-ri | |
[ SALIECaRDIO RDC.CBY roc cavkoiG Room SALLECARDIG RDC.CBIE
BENEEEED Roam ALLECHOTARD D s
] SALLE-CONSULT1-GERIATRIE-SSOL SSOL CBY. Room SALLE-CONSULT 1-GERIATR
Bonjour ] SALLE-CONSULT2-RHUMATO-GE... SSOL CBV Room SALLE-CONSULT2-RHUMAT
’ ] SALLE-DIRECTION-NLY Room SALLE-DIRECTION-NLY@ch
DsaEDsa Room CALEDSELBeh mescse
, [ SALIEFORMATION.CBY Room SALLEFORMATION CBY ¢
= A i il- - N ] SALLE-FORMATION-DPI SALLEFORMATION-... SALLE-FORMATION-.. 1000 Room SALLE-FORMATION-DPI@c
Pouvez-vous prévoir s'il-vous-plait : DsauELINERy Room SALLELUMINEAUGCh. s
) . D SALEMODULARE Cov SALLEMODULARE Covoe
. Un enregistrement de la séance [ SALLE POLYVALENTE 36V Room SALLE POLIVALENTE 3EME
Dsauerr Rom SALE PTH@ chesdesein
H H ] SALLE-REUNION-HDJG-RDE RDC CBV Room SALLE-REUNION-HDJG-RD(
e Unretrait des tables et des chaises | |5t mowmrocossor ot cov
DAL ROPERTALY Room SALLEROPERT ALY Beh. 1
Je vous remercie par avance.
Cordialement, . >

Salles SALLE-CHOTARD
- —

7. Faire partir I'invitation en cliquant sur le bouton « »
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C. Réponse a votre demande de réservation
Une fois votre réservation réalisée, vous recevrez une notification sur votre boite mail Outlook.

e Silasalle est disponible : vous recevrez une notification « Tentative » en titre dans I'attente de
I’approbation de I’'administrateur des espaces de réunion

Exemple :
i

Tentative: Essai (gestion réservation de salle) - Réponse 3 une demande de réunion

Fichier Réponse & une demande de réunion

[l Supprimer = € Répondre %3 Répendre atous —> Transférer Notes | £ Actions rapides ~ | [ Déplacer~ [ Regles~ [ Actions~ | £21 Marquer comme nonlu 35 Classer ~

& mar, 12/07/2022 13:52

LI E-CHOTARD
ITentative: Essai (gestion réservation de salle)l
A © RAHARISON Sahondra
Date/heure jeudi 14 juillet 2022 18:00-18:30 (UTC=01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne.
Lieu SALLE-CHOTARD
q Accepte  Aucun particpant ma accepte.,
*{ Provisoire  Aucun participant n'a provisoirement accepté.
Refusé Aucun participant ma refusé

(1) SALLE-CHOTARD a provisoirement accepté cette réunion,

Votre a été recue et se trouve en attente d'app

Sent by Microsoft 365

Une fois l'invitation acceptée par I'agent administrateur des espaces de réunion, une confirmation par
email sera adressée a I'utilisateur.

e Silasalle est Indisponible : une notification de refus est adressée a I'utilisateur.

Exemple :

Refusé: Essai (gestion réservation de salle) - Réponse & une demande de réunion

Fichier  Réponse & une demande de réunion
[ Supprimer | <) Répondre %) Répondreatous —> Transférer | LI§ Notes = 4% Adtions rapides~ | [3] Déplacer ~ [ Régles ~ [& Actions v | &7 Marquer comme nenlu i Classer v
mar. 12/07/2022 13:44

SAIIF-CHOTARD

Refusé : Essai (gestion réservation de salle) I

A '© RAHARISON Sahondra

Date/heure mardi 12 juillet 2022 16:00-16:30 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne.
Lieu SALLE-CHOTARD

Accepté  Aucun participant n'a accepté.

Provisoire  Aucun participant n'a provisoirement aceepté,

Refusé Aucun participant n'a refusé

@ SALLE-CHOTARD a refusé cette réunion.
Votre demande a été refusée en raison de conflits.
Les conflits sont les suivants :

Organisateur et heure de la réunion en conflit
SALLE-CHOTARD - mardi 12 juillet 2022 16:00:00 & mardi 12 juillet 2022 17:00:00

Toutes les heures indiquées se trouvent dans le fuseau horaire suivant : (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

Sent by Micrasoft 365

Si une notification de refus vous est adressée, il vous faudra recourir a I'intervention de I'agent
administrateur des espaces de réunion pour la recherche d’une autre salle.

A

Pour toute demande d’espace de réunion, les clés sont a récupérer aupres du standard du site ou se
situe I'espace réservé.
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M. Réservation et mis a disposition du matériel (rétroprojecteur et ordinateur) sur les 3 sites
Vous avez la possibilité de réserver le matériel suivant :

Sur le site de Courbevoie :

- 1PCportable
- 1rétroprojecteur

Sur le site de Neuilly sur Seine :

- 1PCportable
- 1rétroprojecteur

Si vous avez besoin de faire une réservation de ce matériel, il convient d’en faire la demande aupreés de
I'agent administrateur.

Pour rappel, le matériel réservé devra étre rendu chargé entiérement.



