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Gérer les réservations de mes actifs 
AVANT DE DÉBUTER : 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 plutôt la procédure 
« RÉSERVER UN ACTIF ». 

 

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

Hector - Répertoire des équipements de recherche et l’objet est: 

Une demande de réservation requiert votre attention. 

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

•   Actif: LARC - Régie A (Principale) : INFRA05221 
•   Description: Pièce principale du... 
•   Numéro de série:  
•   Note:  
•   Courriel contact: yves brisson@fmus.ulaval.ca 
•   Bâtiment: Pavillon Casault 
•   Local: 0754 

Date et heure de la réservation: 2024/12/19 11:00 à 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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Après avoir cliquer sur le lien, le système vous dirigera vers l’écran d’approbation de la 

demande de réservation en ouvrant une nouvelle fenêtre dans votre navigateur. Pour 
approuvez la demande de réservation, sélectionnez dans le menu déroulant « Approuver ». Si 
vous désirez refuser la réservation sélectionnez plutôt « Refuser ». En tout temps vous pouvez 
annuler une réservation même si elle est déjà approuvée en sélectionnant « Annuler ». 

                                                 

                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Approuver », le système approuve la demande, envoie un 
courriel de confirmation au demandeur et le statut du prêt se place à « Nouveau ». Lorsque la 
date et l’heure de la réservation seront atteints le système fermera automatiquement la 
réservation et la conservera en archive pour l’inclure dans les rapports de 

réservations.Cliquez sur « Revenir » pour retourner à la page d’accueil ou utilisez les menus 
pour naviguer si vous le désirez. 
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Lorsque vous cliquez sur « Refuser » le système affiche une fenêtre permettant d’inscrire la 
raison du refus. Ce message sera transmis au demandeur via le courriel de refus que le système 

lui acheminera. Cliquez sur « Envoyer » afin de confirmer le refus.La demande de 
réservation aura alors un statut « Refusé » et l’historique de la demande sera conservé mais ne 
sera pas considéré comme une réservation qui a été réalisée. 

 

 

 

 

                                                                                                                  

 
 

 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Annuler », le système affiche une fenêtre permettant d’inscrire 
la raison de l’annulation. Ce message sera transmis au demandeur via le courriel d’annulation 

que le système lui acheminera. Cliquez sur « Envoyer » afin de confirmer l’annulation.La 
demande de réservation aura alors un statut « Annulé » et l’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 même si la demande est déjà approuvée. 
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Lorsque vous cliquez sur « Modifier », le système affiche une fenêtre permettant de 
modifier les dates de début et de fin de la réservation. Le demandeur, le statut et l’approbateur 
ne peuvent être changés. Pour changer le demandeur, vous devrez « Annuler » la réservation et 
la personne devra faire une nouvelle demande. Une note peut être ajoutée dans la réservation si 

désiré. Cette note sera conservée et apparaîtra dans le rapport des réservations. Appuyez 
sur « Sauvegarder et consulter » pour confirmer vos changements. 
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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… ». Cliquez sur l’étoile afin de placer votre entité dans les favoris pour 
la voir apparaître dans le menu de « Réservations » et faciliter la navigation dans le futur. 

Cliquez sur le lien du nom d’une entité pour avoir la liste des réservations de cette entité. 
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Après avoir cliqué sur le nom de l’entité, le système affiche toutes les demandes de 

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

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

 

 

                          

 

                                    

 

 

 

 

Si vous détenez les permissions de gestion de l’actif, vous pourrez approuver, refuser ou 
annuler une demande de réservation en cliquant sur le bouton « Actions ». Le même processus, 
tel que décrit dans les pages précédentes, s’appliquera.Vous pourrez visualiser les autres 
demandes en cliquant sur la « Loupe » si vous ne détenez pas les permissions de gestion de 
l’actif. 
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Pour visualiser le rapport des réservations de votre entité, utilisez le menu « Rapport » puis 
« Réservation ». Sélectionnez ensuite le rapport « Prêts avec attributs » qui est celui qui vous 
sera le plus utile. 

                                                

 

                                                                          
 

 

 

 

 

                                                                                 
 

Il est possible de filtrer sur l’entité à afficher ainsi que sur la période désirée. 

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

Choisissez dans la case « Tableau » les colonnes à afficher au besoin. 

Utilisez les icônes pour exporter votre rapport dans un fichier EXCEL ou pour l’imprimer en 
format PDF. 

 

 
 

Vous rencontrez des difficultés ou avez des questions? 

infra-recherche-si@vrr.ulaval.ca 

mailto:infra-recherche-si@vrr.ulaval.ca

