Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

Gérer les réservations de mes actifs

AVANT DE DEBUTER : Cette procédure est utilisée pour approuver, refuser ou annuler une
demande de réservation des actifs pour lesquels vous détenez les permissions de gestion. Si
vous ne détenez les permissions de gestion de ces actifs, utilisez plutdt la procédure

« RESERVER UN ACTIF ».

Lorsqu’une demande de réservation est envoyée, la personne qui détient les permissions de
gestion sur I'actif recoit par courriel une demande d’approbation. L’expéditeur du courriel est :

Hector - Répertoire des équipements de recherche et I'objet est:
Une demande de réservation requiert votre attention.

Ouvrir le courriel et lire les instructions incluses dans ce dernier.

0Un hyperlien inclus dans le courriel vous permettra d’approuver/refuser ou annuler une
demande de réservation dans Hector.

Une demande de réservation pour un de vos actifs disponible dans le répertoire des
équipements de recherche Hector requiert votre attention :

Numéro de la demande de réservation : ZAD-568174

e Actif: LARC - Régie A (Principale) : INFRA05221
o Description: Piéce principale du...

e  Numéro de série:

o Note:

e Courriel contact: yves brisson@fmus.ulaval.ca

e Batiment: Pavillon Casault

o Local: 0754

Date et heure de la réservation: 2024/12/19 11:00 a 2024/12/19 12:00

Que devez-vous faire ensuite?

Vous devez approuver ou refuser la réservation dans les deux (2) jours ouvrables suivant la
réception de la demande en cliquant sur ce lien:

https://na30.test.hectorassetmanager.com/infrarechercheulaval /inventory/loaner/view/ECH-
107790
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

Aprés avoir cliquer sur le lien, le systéme vous dirigera vers I’écran d’approbation de la

demande de réservation en ouvrant une nouvelle fenétre dans votre navigateur. 0 Pour

approuvez la demande de réservation, sélectionnez dans le menu déroulant « Approuver ». Si
vous désirez refuser la réservation sélectionnez plutét « Refuser ». En tout temps vous pouvez
annuler une réservation méme si elle est déja approuvée en sélectionnant « Annuler ».

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

# GQM-528457 e o

Détails  Historique (1)

0 Lorsque vous cliquez sur « Approuver », le systéme approuve la demande, envoie un

courriel de confirmation au demandeur et le statut du prét se place a « Nouveau ». Lorsque la
date et I’heure de la réservation seront atteints le systéeme fermera automatiquement la
réservation et la conservera en archive pour 'inclure dans les rapports de

réservations.GCquuez sur « Revenir » pour retourner a la page d’accueil ou utilisez les menus
pour naviguer si vous le désirez.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

# XAW-196007

Liste des éléments  Liste ~

Afficher les éléments annulés

LARC - Régie A (Principale) : INFRAO5221 & o
o b sce principale du
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

0 Lorsque vous cliquez sur « Refuser » le systéme affiche une fenétre permettant d’inscrire la
raison du refus. Ce message sera transmis au demandeur via le courriel de refus que le systéme

lui acheminera. Cliquez sur « Envoyer » afin de confirmer le refus.g La demande de

réservation aura alors un statut « Refusé » et I'historique de la demande sera conservé mais ne
sera pas considéré comme une réservation qui a été réalisée.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE ===x8

Message de refus # XAW-196007

Refusé car I'actif vient de se brizer. 1| devrait étre Détails Historique (8)

réparé le mois prechain|

Demandeur

Parsonnel

statut

9 m Date de début
Annul

Date de fin 20 décembre 2024 DhOD

Note interne

Note externe
Liste des éléments | Liste v

afficher les 6léments annulés

0 Lorsque vous cliquez sur « Annuler », le systéme affiche une fenétre permettant d’inscrire
la raison de I'annulation. Ce message sera transmis au demandeur via le courriel d’annulation

gue le systéme lui acheminera. Cliquez sur « Envoyer » afin de confirmer I’annulation.e La
demande de réservation aura alors un statut « Annulé » et I’historique de la demande sera
conservé mais ne sera pas considéré comme une réservation qui a été réalisée. Il est possible
d’annuler une demande de réservation en tout temps méme si la demande est déja approuvée.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

Message d'annulation # XAW-196007

Détails Historique (18)

Demandeur
Brisson

Personnel

Statut Annulé

Date de début 19 décembre 2024 1h00
Date de fin 20 décembre 2024 0h0O
Note externe

Liste des éléments | Liste ~

Afficher les éléments annulés
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

0 Lorsque vous cliquez sur « Modifier », le systéme affiche une fenétre permettant de

modifier les dates de début et de fin de la réservation. Le demandeur, le statut et I'approbateur
ne peuvent étre changés. Pour changer le demandeur, vous devrez « Annuler » la réservation et
la personne devra faire une nouvelle demande. Une note peut étre ajoutée dans la réservation si

désiré. Cette note sera conservée et apparaitra dans le rapport des réservations. eAppuyez
sur « Sauvegarder et consulter » pour confirmer vos changements.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

Modifier la réservation

#GQM-528457

Statut Approbataur

Date de début Date de fin

£ 2025-02-28 onoo v # 2025-03-01 onon W

Liste des éléments | usie v
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

0 Il est possible de visionner toutes les réservations des entités et de gérer les réservations
pour lesquelles vous posséder les permissions de gestions en utilisant le menu « Réservations »

et « Voir les entités... ». QCquuez sur I’étoile afin de placer votre entité dans les favoris pour

la voir apparaitre dans le menu de « Réservations » et faciliter la navigation dans le futur.

@Cquuez sur le lien du nom d’une entité pour avoir la liste des réservations de cette entité.

H hector

A Accusil

© nventaire

Actits
Documents daide UL
Résarvations
Voir os entités ..

B Rapports

H hector

A Accual
© Inventaire

Actits

Documents daida UL
Réservations
FMUS - Faculté do m_
Voir fos entitss ...

B Rapports

Tous v Rachercher_

ENTITES

Vue globale
Actifs 2908
Endroits 0
Résorvations 1

CRIUCPQ - Centre de recherch...
Actits 0

Endroits 0

Résorvations 0

ELSH - Faculté des lettres et sc...
actifs 60

Endroits 0

Résorvations 0

EPHA - Faculté de pharmacie
Actifs 1

Endroits 0
Résorvations 0

ESI - Faculté des sciences infir...
Actits 0

Endroits 0

Résorvations 0

Tous ~ Rechercher..

ENTITES

Vue globale
Actifs 2908

Endroits 0
Resorvations 1

CRIUCPQ - Centre de recherch...
actifs 0

Endroits 0

Reservations 0

FLSH - Faculté des lettres et sc...
actifs 80

Endroits 0

Resorvations 0

EPHA - Faculté de pharmacie
Actifs 1

Endroits 0
Resorvations 0

ESI - Faculté des sciences infir...
actifs 0

Endroits 0

Resorvations 0
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CERVO - Centre de recherchee...
Actifs 1

Endroits 0

Réservations 0

CRUJGE - Centre de recherche ...
Actifs 0

Endroits 0

Résorvations 0

Résarvation publiqua

EMD - Faculté de médecine de...
Actifs 31

Endroits 0

Réservations 0

ESA - Faculté des sciencesdel...

CIRRIS - Centre interdiscipling...
actifs 9

Endroits 0

Reservations 0

FAAAD - Faculté d’aménagem...
Actifs 48
Endroits 0

EMED - Faculté de médecine
actifs 0

Endroits 0

Reservations 0

ESAA - Faculté des sciencesd...

Actifs 0
Endroits 0
Réservations 0

ESS - Faculté des sciences soc..
Actifs 43

Endroits 0

Réservations 0

CERVO - Centre de recherche e...
Actifs 1

Endroits 0

Réservations 0

CRUJGE - Centre de recherche ...
Actifs 0

Endroits 0

Reservations 0

Réssrvation publique

EMD - Faculté de médecine de...
Actifs 31

Endroits 0

Réservations 0

FSA - Faculté des seiences del...
Actifs 0

Endroits 0

Réservations 0

ESS - Faculté des sciences soc...
Actifs 43

Endroits 0

Réservations 0

ctifs 873
Endroits 0

ETSR - Faculté de théologie et ..
actifs 0

Endroits 0

Reservations 0

CIRRIS - Centre interdi
Actifs 8
Endroits 0

EAAAD - Faculté d'aménagem...
Actifs 48

Endroits 0

Reservations 0

EMED - Faculté de médecine
Actifs ©

Endroits 0

Reservations 0

ESAA - Faculté des sciences d...
Actifs 873

Endroits 0

Reservations 0

ETSR - Faculté de théologie et ...
Actifs 0
Endroits 0

Reservations 0

CISSS de Chaudiére-Appalach...
Actifs 0

Endroits 0

Resorvations 0

ED - Faculté de droit
Actifs 4
Endroits 0

Résorvations 0

Résarvation publiqua

CRCHU de Québec - Centre de ...
Actifs 204

Endroits 0

Réservations 0

FFGG - Faculté de foresterie, g...
Actifs 327
Endroits 0

Réservations 0

EMUS - Facults de musique P culté de philosophie
hctits 484
endroits 0 °

Resorvations 1
Résarvation publiqua

ESE - Faculté des sciences de I'..

ESG - Faculté des sciences etd...

Actifts 3
Endroits 0

VITAM - Centre de recherche e...
Actifs 1

Endroits 0

Resorvations 0

CISSS de Chaudiére-ap)
Actifs 0
Endroits 0

Reservations 0

Résarvation publiqua

ED - Faculté de droit
Actifs 4

Endroits 0
Reservations 0

Réssrvation publique

EMUS - Faculté de musiq
Actifs 464

Endroits 0

Reservations 1

FSE = Faculté des seiences de ..
Actifs 3

Endroits 0

Reservations 0

VITAM - Centre de rechercheee..
Actifs 1
Endroits 0

Reservations 0

|

Actifs 835
Endroits 0

Réservations 0

CRCHU de Québec - Centre de ..
Actifs 208
Endroits 0

EFGG - Faculté de foresterie, g..
actifs 327

Endroits 0

Reservations 0

EP - Faculté de philosophie
Actifs 0

Endroits 0
Réservations 0

ESG - Faculté des sciences etd..
Actifs 835

Endroits 0

Réservations 0
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

Apreés avoir cliqué sur le nom de I'entité, le systéme affiche toutes les demandes de

réservations en cours pour cette entité. 0 Il est possible de voir toutes les réservations peu

importe leur statut en utilisant le filtre du statut. 9 Les fonctions de sortie rapide et de retour
rapide ne sont pas utilisées a 'UL puisque qu’aucun égquipement ne sort des locaux.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

Disponibilités

% Retour rapide 1
[

Réservations (3)

Sortie rapide 1

statut Liste des Gléments

= [ sammend organ Company or
m WYN-01771 LaRFADI - CSL4B47A : INF
= — m Wengar Corporation Cubic

Demandeur

Date de début

2024-12-04
18n45

202a-12-0a 2024-12-08
Isnas 2024-12-05 1snas
2024-12-12 094153 2024-12-04
10h00 20241213 14n35

2024-12-08
2024-12-05 o1

Date de fin

Derniére modification Note interne

Département

YVERIS@U

YVERIIS@u

YVERIIS@U

oSi vous détenez les permissions de gestion de I'actif, vous pourrez approuver, refuser ou
annuler une demande de réservation en cliguant sur le bouton « Actions ». Le méme processus,

tel que décrit dans les pages précédentes, s’appliquera.GVous pourrez visualiser les autres
demandes en cliquant sur la « Loupe » si vous ne détenez pas les permissions de gestion de

I’actif.

FMUS - FACULTE DE MUSIQUE

Réservations (3) Disponibilités

Sortie rapide 1 Retour rapide 1

Filtrer | Tous (1) Afficher tous les préts récurrents

Statut Liste des éléments

Demandeur

Date de début

Date de fin Derniére medification Note interne

Département

WYN-0IIT7I LORFADI - GSLABATA : INF._.

[ m Wanger Carporation Cubic..
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Hommond Organ Company Or...

¥ves Brisson

¥ves Brisson

¥ves Brissan

2024-12-04
15h45

2024-12-12
10h00

2024-12-04
14h45

, 2024-12-04 . .
2024-12-05 T x-indéterming | YVBRIE
2024-12-13 gl X-Indéterming | vvBRIE
2024-12-05 2024-12-04 X-Indéterming | YVBRIE
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Hector - Répertoire des équipements de recherche de I'Université Laval

Gérer les réservations de mes actifs

Pour visualiser le rapport des réservations de votre entité, utilisez le menu « Rapport » puis
« Réservation ». Sélectionnez ensuite le rapport « Préts avec attributs » qui est celui qui vous
sera le plus utile.

RAPPORTS DE PRETS o

Filtres

roits)  Datsdedsbut| 0 2024-01-29  Datedsfin 8 2025-01-1

choisic v n 9 eiments chaiss

Date de début Date de début (raslle) o] rot sponsable (Attribit)

T Wiley Mill 4
INFRADSI:

2024-08-15 13h41

2024-08-15 1341

2024-08-15 1341

2024-0815 1340

2024-08-14 133

NTT-120078 TMUS - Faculé de musique

ozp-gz8270 TMUS - Faculé de musique

-a278 MUS - Facuhe de musique | Yves

0 Il est possible de filtrer sur I'entité a afficher ainsi que sur la période désirée.

9 Des filtres additionnels sont disponibles en utilisant la case « Champs » et en saisissant la
donnée a filtrer.

eChoisissez dans la case « Tableau » les colonnes a afficher au besoin.

@Utilisez les icbnes pour exporter votre rapport dans un fichier EXCEL ou pour I'imprimer en
format PDF.

Vous rencontrez des difficultés ou avez des questions?

infra-recherche-si@vrr.ulaval.ca
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