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INTRODUCTION

A la suite des différentes consultations menées afin d’optimiser I'utilisation des Espaces de HES-SO Master
— salles d’enseignement et de séances/travail — en raison de 'augmentation constante de I'effectif
estudiantin et de celle des séances (organisées, aussi en comodalité) et aussi de la demande croissante de
disposer d’espaces modulables, nous avons le plaisir de vous informer de la réalisation des mesures
suivantes :

Redéfinition des fonctions des espaces de HES-SO Master en salles d’enseignement et salles de
séances/travail (de tailles différentes et aussi, pour certaines, modulables) ;

Mise en place d'un systeme de réservation différencié pour la réservation des salles d’enseignement
et des salles de séance/travail afin de flexibiliser la gestion des espaces de HES-SO Master (une
des actions identifiées dans le cadre du projet HMA 2030).

Les deux systémes de réservation des salles

1.

Pour la réservation des salles d’enseignement (A2, A3, A4, A6, B1, B2, C2, C3, C4 et C5): systeme
IS-Academia. L'avantage de ce systéme réside dans le fait que les étudiant-es accédent ainsi a
leurs horaires de cours sur PocketHES ;

Pour la réservation des salles de séance/travail (A1, A5, A8, A9 — Lunch, B3, B4, C0, C1, C6):
systéme de réservation Outlook. L’avantage de ce systéme réside dans le fait que chacun-e peut
réserver, de maniére autonome, une salle de séance/travail via Outlook (comme cela est déja le cas
pour les salles de séance du Rectorat a P12 et a StrateJ).

La mise en ceuvre de ce double systéme de réservation des salles passe par :

1.

Installation de 2 écrans dans les Espaces A et C : un pour I'affichage de I'occupation des salles
d’enseignement et un pour I'occupation des salles de séance/travail.

Installation de 9 tablettes Roomz devant les salles de séance/travail (vous trouverez des
informations sur la capacité des salles, les équipements disponibles (y.c. les procédures d’utilisation)
sur la page infrastructures )

e Salle A1 — salle de séance/travall

e Salle A5 - salle de séance/travall

e Salle A8 — salle de séance/travail

e Salle A9-Lunch — petite salle de séance/travail (pas de possibilité de projeter et
impossibilité de réserver cette salle durant la pause de midi soit entre 11h30 et 13h30)

e Salle B3 — salle de travail pour étudiant-es/enseignant-es

o Salle B4 — salle de travail pour étudiant-es/enseignant-es

e Salle CO — salle de séance/travail (en cours d’aménagement)

e Salle C1 - espace modulaire (en cours d’aménagement)

e Salle C6 — salle de séance/travalil

L’impact de cette mise en ceuvre pour vos propres activités

Pour la réservation des salles d’enseignement : utilisation du formulaire de réservation des espaces
Pour la réservation des salles de séance/travail :

Séance planifiable a I’'avance : réservation, en autonomie, via Outlook (pas nécessaire d’utiliser le
formulaire de réservation des salles) ou via la Réception de HES-SO Master (téléphone, courriel)
pour les réservations de derniére minute.

Séance de « derniére minute » : réservation des salles de séance/travail via la tablette Roomz
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3. Situations ou il est nécessaire de passer par le formulaire de réservation des espaces :

- Pour réserver les Espaces communs : Selecta (Espace A), Nebula (Espace B), Commun (Espace C)
- Pour les séances nécessitant un service de restauration ou de mise en place particuliére

- Pour les réservations faites par des personnes hors de la Communauté HES-SO Master et du
Rectorat

4. En cas d’indisponibilité de salles, la Réception de HES-SO Master est a votre disposition pour
trouver, avec vous, une solution.

5. En cas d’organisation d’'un événement de grande ampleur, il est conseillé de planifier la date en
collaboration avec HES-SO Master, ce qui lui permettra de garantir la disponibilité.
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RESERVATION DE SALLE DE SEANCE/TRAVAIL VIA
OUTLOOK ET TABLETTES ROOMZ

I/ OBJECTIF

Ce document précise le cadre de la procédure liée a la réservation des salles de séance/travail dans les
Espaces de HES-SO Master via Outlook et les tablettes Roomz.

I/ DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure s’applique aux collaborateurs-trices de la Communauté HES-SO Master et du Rectorat.

I1I/ UTILISATION VIA OUTLOOK

e Créer un Nouveau rendez-vous dans votre calendrier Outlook
o Ajouter la salle MAS-P6-Salle-XX ou MAS-P12-Salle-XX au niveau de Emplacement

Seules les salles de séance/travail peuvent étre réservées par le biais d’Outlook. Les salles
d’enseignement ne peuvent pas étre réservées par ce biais. Si la dénomination de la salle se
termine par « Ecran », cela correspond a une mise en lien avec I'écran présent dans la salle
d’enseignement (utilisation de 'OPS de I’écran).

Sélectionner un nom : HES-SO Rectorat - Rooms X
Rechercher : © Toutes les colonnes () Nom uniquement  Carnet d'adresses:

| e \lHES*SD Rectorat - Rooms - V‘ Recherche avancée
‘ Nom Emplacement Téléphone profe.. Capacité Description |
] mas-p12 salle co P12 10 Room

] Mas-P12 Salle C1 r P2 30 Room

[] Mas-P12 Salle C2 Ecran P2 48 Room

[] mas-P12 salle €3 Ecran P2 40 Room

[] mas-p12 salle C4 Ecran P12 40 Room

[] mas-p12 salle €5 Ecran P12 48 Room

[] mas-p12 salle C6 P& 15 Raﬂ%

[] mas-p6 salle A1 PG 14 Rod

[] MAaS-P6 Salle A2 Ecran 6 40 Room

] MAas-P6 Salle A3-1 Ecran PG 40 Room

[] MAS-P5 Salle A3-2 Ecran P56 40 Room

[] MAs-P6 Salle A4 Ecran P56 48 Room

] mas-p6 salle A5 PG 36 Room

[] MAs-P6 Salle AG Ecran P5 58 Room

[] mas-p6 Salle A7 Ecran P5 30 Room

[] mas-p6 salle A8 P& 10 Room

[] mas-pé salle A2 PG 12 Room

Salles
oK Annuler

B> Titre Séance test]

EIey Obligatoire |~ @ MAS-P6 Salle A9
L3

Facultatif

6 i @ -
E 16:00 v [Jouméeentiere [ @ Fuseaux horaires

lun. 30.10.2023 5| 1830 v

Emplacement MAS-P6 Salle A9

e Intituler la séance (l'intitulé s’affiche sur les écrans d’accueil a HES-SO Master)
o Inviter les potentiel-les participant-es

e Définir I'horaire de début et de fin de la séance

L
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e Mentionner dans le corps du message (afin d’avoir toutes les informations si nécessité de déplacer
la séance) :

o La personne référente avec ses coordonnées
o Le nombre de participant-es a la séance

o Les équipements nécessaires pour le bon déroulement de la séance

@ = Sanstite - Réumion £ Rechercher - o x

Fichier Réunion  Assistant Planfication  Insertion  Format dutexte  Révision  Aide

Ht W L O kO

Partiipants  Options  Indicateurs | Dicter

Recherche de salles bl

Batiment Effacer les filtres

Heurededébut | mer08112023 ([ 1330

081203 (|| 1400
alles de conférence dans MAS-HES-SO M.

MAS-INNOKICK

Réunion Microsoft Teams

Participez & partir de votre ordinateur, de votre application mobile ou de
I'appareil de la salle
Cliquez ici pour rejoindre la réunion

«

2006060000600

«

Dans e dosser partagé & Calencrie - pasca buhlmann @hes-s0.ch

Pour réserver une salle et voir toutes les disponibilités, par exemple a HES-SO Master, il y a la
possibilité de cliquer sur le bouton « Recherche de salles » et ensuite de choisir Lausanne puis
MAS-HES-SO Master.

e Cliquer sur Envoyer.

IV/ UTILISATION VIA LA TABLETTE ROOMZ

o Vérifier la disponibilité des salles de séance/travail sur I'écran d’accueil a I'entrée des Espaces A et
C.

e S’assurer de la disponibilité de la salle convoitée sur la tablette Roomz, en cliquant sur Vue puis
Actualiser (si la salle a été réservée entre-temps pour une autre séance, celle-ci sera affichée).

27.09.2023 MAS-PE Salle A2

Réservé

jusqu'a 12:05
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e Lasalle estlibre ! Cliquer sur Réserver.

La réservation spontanée ne peut se faire que si la salle est libre. Elle ne peut pas se faire en
anticipation, c’est-a-dire quand le bouton Réserver est visible.

. Choisir le temps souhaité, entre 15
minutes, 30 minutes, 45 minutes ou 1 heure.

Si vous souhaitez réserver la salle plus d’1 heure, il faut réserver la salle par le biais d’Outlook.

. Félicitations ! La salle est réservée.

27.09.2023

jusqu

Reéserveé
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27.09.2023 MAS-P6 Salle A3

Reserve

jusqu'a 12:05

Réservation spontanée
MAS-P6 Salle A8

e Pour libérer la salle, cliquer sur Libérer puis Confirmer.

En cas de probléme : informatique.master@hes-so.ch

14.03.2024


mailto:informatique.master@hes-so.ch

	Introduction
	Réservation de salle de séance/travail via Outlook et tablettes Roomz
	I/ Objectif
	II/ Domaine d’application
	III/ Utilisation via Outlook
	IV/ Utilisation via la tablette Roomz


