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1. Les objectifs

1.1 Les objectifs

L’application CELCAT répond aux objectifs suivants :

U Faire une demande de réservation de salle de cours ou de réunion
+ visualiser des rapports (pour les personnels et enseignants)
Réserver des carrels a la bibliotheque ou la N.102
Consulter les emplois du temps

0ooo

Lien ical

2. Connexion

2.1 Comment accéder a la page des liens Celcat

Elle est accessible par :

> le site internet Enssib

English O
Compte
- "6 . Portail
s atn st bibliothea
enssi e “* | studiant
Se connecter o
e elle
Webmail

Emploi du

VECOLE ™" I'OFFRE DE FORMATION == ETUIMERAUENSSIE =~ |ARECHFROHE ™" RIHLIOTHEQUE FTSERVICES ="

> Passerelle

Outils

Services aux personnels
Enssib

Agenda des personnels

Application congés HAMAC
Messagerie instantanée - Rocket Chat
Programmation des événements
Vidéoconférence - BigBlueButton

Vidéoconférence - Zoom

Cellule de Risques Psychosociaux

Signalement d'agissements sexistes

Services aux usagers Enssib
Annuaire web des personnels
Changer de mot de passe

Demande de compte WiFi

[ Emploi du temps et résemvation de salles]

TP
»> Moodle
/A ’
enssl b Accuel flobleau de bord Mes cours  Administration du site DCE ~
C:.;' L& biblinihégque numerigus de l'enslb

¢ Calologue onligne de lo biblioihaque
@ Charte dutilisation deas meyens informuoligues

£) Charte RENATER FR eoe

[Cj Réservation de salles et emplol du temps ]
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2.2 Lapage de liens CELCAT

Permet d’accéder a:
- Laréservation de salles (de cours ou de réunion) — soumise a validation d’un gestionnaire
- Laréservation immédiate de carrels bibliotheque ou de la salle N102
- Laconsultation des emplois du temps
- Leflux calendar

L] "

4 école nationale supérieure:
enssli s siences e feformation
et des bibliotheques

Réservations de salles et consultation d’emploi du temps

Réservation de salles Réservation de carrels bibliotheque ou N102

Réserver Réserver

Consultation des emplois du temps Flux calendar (ics)

Consulter S'abonner

Documentations :
* Documentation pour intégrer son flux calendar dans Moodle
Pour toute demande specifique -

= Support logistique
» Support informatique

3. Réservation de salles

» Cliquez sur Réserver et sélectionner I'année universitaire en cours :

Réservation de salles

@ ouvrir 'emploi du temps

Bienvenue dans CELCAT Timetabler Live

ENSSIB_2024_ 2025
ENSSIB_2024_2025 sur CELCAT-EDT
Emploi du temps prét

Connexion

» Entrez vos identifiants Enssib
» Vous accédez a I’Assistant de réservation de salles (Room Booker) qui propose plusieurs choix :

| S—
Bienvenue Bienvenue dans |'Assistant Réservation de salles CELC AT 1

Cet assistant vous aide & effectuer une demande de réservation
. room booker

Cliquez sur 'Suivant’ pour continuer

Critéres de |a salle

Détails de la demande
Opération:
Détails des événements:
® Je voudrais trouver une salle...

Terminer

O Je sais quelle salle je voudrais mais je voudrais trouver une heure. .. Sélectionner le menu souhaité
puis cliqguer sur la touche
O Je sais quelle heure et quelle salle je voudrais... . ).
Suivant> en bas de I’écran.

O Je veux consulter mes demandes. .. > Ilfaut étre en p/ein écran

Suivant =
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Toutes les demandes de réservation de salle sont soumises a la validation d’un gestionnaire (BIB, DES ou SLI

selon la salle).
La réservation ne sera confirmée qu’a réception du mail de validation.
Les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque *

3.1 Jevoudrais trouver une salle...

Choisissez
¢ la date souhaitée

¢ la ou les semaines (pour des réservations récurrentes cliquez sur le numéro des Répétitions

hebdomadaires )
¢ les heures de début et de fin

Spécifier les heures

Vieuillez spécifier I'heure & laguelle vous voulez réserver une salle

Date de la réservation:

Date de début:
| 2sept. 2024 {un.) = |
Répétitions hebdomadaires:

I!IIIIII@IIEIHIIIE@EEE[

Heure de la réservation:

st i

e cliquez sur la touche Suivant

e Saisissez la capacité minimum de la salle recherchée :

Specifier les critéres de salle

Vous pouvez définir ici la salle en utilisant les filtres

Principal R
Critéres de la salle —’m

[ Capacité de zalle : * |5 E l

Site de la salle : |

[Tl

Ne pas compléter

Département de salle : |

L@\\ les autres champs

Type de salle :

| Vios options affichent uniguement le type de salle par défaut de chague salle

Suivant =

La liste des salles disponibles apparait. Choisissez une salle (les Carrels et la N.102 sont en réservation libre)

e Saisissez le Titre de la demande * et les remarques associées *.

Sélectionner la salle

Correspondances (20) Approximatives (4)

Résultats de la recherche 10:00 - 11:00 | Carrel 5 pédago... Carrel 5 pédago...
10:00- 11:00  N.2.025alle bleue | N.2.02 Salle bleue
10:00 - 11:00 | 5.2.14Salle bibli... | 5.2.14 Salle bibli...

10:00 - 11:00  M.1.04 MN.1.04
10:00 - 11:00 N.1.0& MN.1.06
10:00 - 11:00  M.0.38 Salle des...  M.0.38 Salle des..
10:00 - 11:00  N.1L11Zalleinf..  N.1.115aleinf..
10001400 calan bibliathaaus | Calan biblinthaa

10
10
iz

IR

ENSSIB
ENSSIE
ENSSIB

ENSSIB
ENSSIE
ENSSIB
ENSSIE
FhSSTR

==

IEBEE
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Les champs Demandeur et Adresse mail sont remplis automatiquement.
Contrairement a ce qui est indiqué, on ne peut pas inclure d’autres personnes actuellement.

Bienvenue Spécifier les détails des demandes

Veuillez spécifier les informations de votre demande. Vous pouvez aussi indure les participants qui recevront des emails d'invitation et des notifications quand la demande sera validée.
Heure

Titre de la demande de réservation: * P .
Critéres de la salle | Reéunion projet EDT

Demandeur: ®
Résultats de |a recherche | lecornu

Adresse email: *

Détails de la demande | sabine. lecornu @enssib, fr

| Fis sk St Remarques de la demande: =

e Si vous avez des demandes spécifiques en terme d’équipement ou d’accompagnement,

réunion de préparation|

cliquez sur un des liens suivants pour faire un ticket aupres de la DSI ou du SLI :
Si vous avez des demandes spedfigues, merd de faire un ticket
- Support informatique
ou
— Support logistique

e Sélectionnez la catégorie d’événement

Bienvenue Spécifier les détails des événements

Veuillez spédifier vos informations Ne pas completer le
FELE champ Département
Critéres de la salle Département de ['événement: | E ] \
Requltats dela recherdhe [ Catégorie d'événement: * | Réunion | @]@

Ajouter Enseignant "Sabine LECORNU' & 'événement

e S B Le demandeur est associé a la demande par défaut.

Vous pouvez décocher si vous faites la demande

petals ces evenements .
pour une tierce personne.
Terminer
[ |
MNom 4 | Pondération

Aménagements o .
M 150 Suivant =

Evénementiels ]

Examen o

Fermeture Enssib 0 .

P 0 | Terminer
Prét locaux 0 )
Réunian o

Table ronde 75

T 100

TPE - Travaux p. ]

3.2 Jessais quelle salle je voudrais mais je voudrais trouver une heure...

Les menus sont trés proches du choix 3.1 mais ils permettent de choisir une salle (si elle est disponible)
et de laisser I'application vous proposer un horaire.
Choisissez
¢ la date souhaitée
e la ou les semaines (pour des réservations récurrentes cliquez sur le numéro des Répétitions

hebdomadaires)
* ladurée et les plages horaires possibles || ssene Specifier les critéres des heures ¢

Veuillez spécifier les critéres des heures dont vous avez besoin r
Critéres des heures

Date de la réservation:
Salle
Date de début:

Résultats de la recherche 2 sept. 2024 (un.) ﬂ

Répétitions hebdomadaires:

N
oct, déc. i

Détails des événements a.. sept nov. janv. féwr, mars awr. mi

Détails de la demande

s Heure de la réservation:

Durée de la réservation: 01:00 8 -
I ‘ Suivant =
Recherche de créneaux entre: | 07:00 =) et | 20:00 8
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Bienvenue

Critéres des heures

Spécifier la salle

vieuillez spécifier |a salle gue vous souhaitez réserver, Sivous avez besoin dun certain type de
zalle vous pouvez le sélectionner.,

Salle

Résultats de la recherche

Détails de la demande

Détails des événements

Terminer

 [tom

Spécifier la salle:
Salle: = |N.D.26 |@ -
[ ] Jcode
' - Amphithéatre
| Vos options affichent uniguement |2 type de salle par défaut de chague salle . Carel 1(°C, 8
- Carrel 2(PC, 8 ...
P ™ Carrel 3(PC, 8
Détails de la Salle: - =T
( 1 oe Carrel 5 pédago...
Détails Inventaire | Type De Salles H Contact ] o Carrel 6 (2p) &
i - - Carrel 7 (2pl) &
Materiel | Quantité | - Carel 8 (2p) €.
E . . Carrel 9 (2pl) &
Vidéoprojecteur . g
Ordinateur avec... = |Eqn-0=7
- N.0.38 Salle des.
Micra = N0 e Envar
ClickShare
Climatisation

Ecran de retour

Amphithetre
Carrel 1 PC, 8
Carrel 2 (PC, 8
Carrel 3 PC, 8
Carrel 4 (PC, B
Carrel 5 pédago
Carrel 6 (2pl) &
Carrel 7 (2pl) &

Carrel 8 (27l) é...

Carrel 8 (2pl) &
N.0.26
N.0.27
N.0.38 Salle des.

Tableau blanc

Ce menu permet de visualiser des onglets (Détails
et Inventaire) qui précisent les détails de la salle

et ses équipements.

e Celcat vous propose un créneau horaire que vous pouvez modifier en cliquant dessus :

Bienvenue

Salle

Critéres des heures

Choisir heure

horaire,

Veuilez sélectionner une plage horaire et si nécessaire, modifier les heures dans |a plage

Libre et non demandé(e)

Ré=ultats de la recherche Début de plage ... | Fin de plage hor... | Heure de début Heure de fin

Détails de la demande

08:00 20:00 = 09:00

e Lasuite estidentique au 3.1

3.3 Jesais quelle salle et quelle heure je voudrais...

La procédure est presque identique au 3.2 sauf pour le choix du créneau horaire qui se fait dés le début.

3.4 Je veux consulter mes demandes...

Ce choix vous permet de visualiser vos demandes de réservation en attente de traitement.
Vous ne pouvez pas les annuler directement.

Pour annuler une demande qui n’a pas encore été validée, il faut retourner sur la demande et indiquer dans
les remarques votre souhait d’annulation.

Si la demande est déja validée il faut alors envoyer un mail au gestionnaire de la salle.
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4. Réservation de carrels a la bibliothéque ou N102

Réservation de carrels bibliothéque ou N102

Réserver

La réservation est automatique et immédiate.
Elle se fait pour des périodes de 4 heures maximum.

mar. 3 sept. 2024

9 15:49 - 20:00

Ajouter...

Sélectionnez le jour souhaité de la réservation en cliquant sur les chevrons qui encadrent la date
e Cliquez sur Ajouter...

P ’ 7 . ctionnez I'heure
e Saisissez la date et I’heure de début et de fin.

Régles des réservations libre-service

Date: maer, 4 sepl. 2024
Début: 10:00
Fin 1400

e  Cliquez sur >Vérification de la disponibilité

> Viérification de la disponibilité

Choisir une salle

M - . . . Col ol
La liste des carrels disponibles s’affiche, cliquez sur 'un des carrels Do
mar, 3 sept. 2024, 16:00-1&30

'}f‘_r' Carrel 1 (PC, & pl) étage 1
A
3 Carrel 2 (PC, 8 pl) dtage 1

57 Carrel 3 (PC, 8 pl) étage 1

Réservation

e En choisir un puis cliquez sur Réserver = toreld(o) fuges

Date:  mer. 4 s2pl. 2024

maintenant> Début: 10:00
Fin: 14:00

Un mail de confirmation vous est envoyé.
La réservation s’affiche a I’écran :

mar. 3 sept. 2024

9 15:39 - 16:00 a

Ajouter...

16:00 - 16:30

1 Carrel 1 (PC, & pl.) étage 1

e 16:30 - 20:00

~

Annuler la réservation

9 16:30 - 20:00 ﬁ

En cliquant sur le chevron, vous pouvez annuler votre réservation
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Vous pouvez également accéder a la réservation des carrels et N102 en cliquant sur

Puis sur
- Réserver un Salle : |a liste des carrels qui sont disponibles s’affiche, vous en choisissez un puis indiquez
une date et un horaire
- Réserver un Créneau : vous choisissez une date et un horaire et la liste des carrels disponibles s’affiche

apres vérification.
- Les menus Quotas et Registres ne sont pas utilisés a I'Enssib.

mar. 3 sept. 2024

9°Sabine LECORNU

e 15:28 - 20:00 sabine Jecornu@enssib.fr
== Aujourd'hui
Emploi du temps

RESERVATION DE SALLES EN LIBRE-S

Réserver une Salle
Rechercher créneau disponible

Réserver un Créneau
Rechercher salle disponible

Quotas
Soldes quota total renouvelable et quota h...

ATTENDANCE

Registres
Marquage de registre

0 Déconnexion

5. Consultation des emplois du temps

Consultation des emplois du temps

Vous pouvez consulter les emplois du temps en sélectionnant
* le Type (Matiéres, Personnel (non accessible aux étudiants), Salles ou Promotions/Groupes)
¢ On peut préciser la Ressource (saisir les premieres lettres du nom ou %% pour voir la liste compléte)
* La période (mois / semaine / jour)

enssib’ Accueil Sélecteur de dates Filtre d'événements Partager Aide & Déconnexion - lecornu
FIBE-14 A~
e
Type A// Promotions... ~ x FIBE-14 x
Promotions / ... = Mes ressources
Matiéres
Aujourd'hui < | > octobre 2024 £ Mois | Semaine Jour Mon planning
Personnel
. lun. mar. mer. jeu. ven.
jj Salles
1 2 3 4
Promotions / 10:00 Réunion de rentrée 109:00 Service Financiers Enssib :
G Amphithédtre N.1.01
ROEDES (Christelle DI PIETRO Pierre SEVEL
—_— Nathalie MARCEROU-RAMEL FIBE-14
FIBESR-EC1 Evénementiels
FIBE-14
Réunion
12:30 Buffet en commun avec la| |09:45 Service RH Enssib 10:00 Présentation dusyllabus [ [10:30 Introduction a la gestion d|
[N.0.56 Foyer N.1.01 N.1.01 N.1.01
COBD-24 Régis MAURICE Valérie LARROCHE VINCENT CHEUTET
EIBEM IleEM FIBEUEZ-EC FIBEUEZ-EC1
Evénementiels Evér i FIBE-14 FIBE-14
RUFFFT T mn
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En cliquant sur un événement, le détail s’affiche dans le volet de gauche :

o - FIBE-14

Evénement

01/10/2024 10:00-12:15 Type Ressource(s)
Catégorie d'événement: Réunion o FIBE-14
Matiére: FIBESR-ECT e :

Salle: Amphithéatre Mes ressources
Personnel:

Christelle DI PIETRO
Nathalie MARCEROU-RAMEL
rm] 2024 | 2035

janw. févr. mars avr. mai juin juil. | aolt ||

Promotion / groupe
FIBE-14

Aujourd'hui

A
v

Mois = Se

octobre 2024 2

Nathalie MARCEROU|FIBE-14
FIBESR-ECT Evénementiels
FIBE-14
Réunion

Il est possible de filtrer I’affichage par :

ol ,. i
enssib* Accueil Sélecteur de dates Filtre d'événements

Partager Aide & Déconnexion - lecornu

FIBE-14 A~
Type Ressource(s)
Promotions... = * FIBE-14 x

e Sélecteur de dates

2024 || 2025

janw. || févr. mars awr. mai juin juil.

aolt

sept. H oct. ‘

nov. ‘ déc. ‘

e  Filtre d’évéenements

Filtrer les événements affichés dans le calendrier
Catégorie d'événement

Aménagements

e Catégorie d’évenement (en bas de I'écran) :

Code des couleurs - Catégorie d'événement -

TD - Réunion Evénemen... Examen TFPE - Trava...
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6. Flux calendar (ics)

Flux calendar (ics)

S'abonner

Il est possible d’afficher son emploi du temps dans son propre Agenda.

Par exemple sur Thunderbird :

Courrier entrant - sabinelecornu@« Agenda X Bl Fwd: [enl-marches] ENAP - NOT X [El [GESCOMPTES] CR 2 séance de X
+ MNouvel événement | Evénements des 7 prochains jours V| contenant |,(’
= Titre Début Fin Catégorie
9
im 5 O o @ T3 Prise en main CELCAT mardi 3 septembre 2024 1400 mardi 3 septembre 2024 14..,
u a Me Je Ve Sa i
35 26 27 28 29 3 M 1 [GESCOMPTES] Atelier 4 jeudi 5 septembre 2024 10:00 jeudi 5 septembre 2024 12:... Réunion
D
36 2 3 4 5 6 7 8
¥ g 1.0 T 1; B B @ | < . > |23 septembre - 20 octobre 2024 Sem.:39-42  Joumnée Semaine Multisemaine Mois
38 16 17 18 19 20 21 22 Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimancl
Sem.3% 23 sept. 24 25 27 28
39 #0235 % 7 B W ;
40 30 1 2 3 4 5 6
Agendas e
Sem_40 30 sept. 1 oct. 2 3 4 5
Mon agenda
LightningLecornuCalendar _
© Celcat
e Cli ’ab
lquez sur S’abonner
¢ Puis saisissez votre adresse de messagerie
.

CELCAT iCalendar Feed

Accdez & votre emploi du temps ici - @ est personnalisé, & jour et consultable sur votre portable, agenda en figne, etc.

frangais

Cliguez icl pour lire les i i-dh

ou voir pour vous abanner,

M'abonner

Entrez votre adresse e-mail ci-dessous et un lien & votre emplol du temps vous sera envoyd,

Emait:

sabine lecomu@enssib.fr

Un mail vous est envoyé
De  Plateforme CELCAT <celcat-calendar-feed@enssib.fr> @
Pour Sabine Lecornu &

Sujet CELCAT Calendar Feed (Flux CELCAT Calendar)

Veuillez trouver ci-dessous le lien vers votre flux d’'emploi du temps. Abonnez-vo

Calendar, etc.

https://celcat-flux.enssib.fr/ical/C._.2_... ... /schedule.ics

Veuillez ne pas répondre a cet e-mail - la boite mail n'est pas consultée

Plateforme CELCAT

X

¢ Copiez ce lien qui vous a été envoyé par messagerie
¢ Sur I'agenda de Thunderbird, cliquez sur Nouvel agenda
e Compléter votre Nom d’utilisateur (login) et collez le lien regu dans le champ Adresse.
Créer un nouvel agenda
l Nom d'utilisateu : [Iecomu| ]
|

i Adresse: | hﬁps:ff&lcat—flux.enssib.fn"ical;"..'_:_. B

. T “fscheduleics |

¢ puis cliquez sur Rechercher des agendas

DSI - Manuel d’utilisation Celcat - septembre 24
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¢ |l est possible de modifier le nom, la couleur ou la fréquence de mise a jour de cet agenda en cliquant
sur Propriétés

Créer un nouvel agenda X
Modifier 'sgenda x
Sélectionnez les agendas auxquels vous souhaitez vous abonner. H [ ]

ﬂ  schedule R E

B Adfichesfes slarmes
B Prise en charge du made hors connexicn

Alfichies les i |4 Bjpter ume netiication |

¢ Puis Cliquez sur S’abonner

‘ Lz

7. Les rapports

Réservation de salles

Sur la page de Réservation de salles vous pouvez accéder a la page des rapports qui sont des extractions

spécifiques. Selon les rapports, les résultats peuvent étre affichés ou téléchargés pour des traitement sur
tableur.

En cliquant sur la croix rouge a droite de I'écran, on ferme I’assistant de réservation de salles (Room Booker)
¢ Vous pouvez alors accéder aux Rapports en cliquant sur Rapports puis Live Reports

G Assistant Réservation de salles

Bienvenue Bienvenue dans |'Assistant Réservation de salles CELC AT 1

Cet assistant vous aide & effectuer une demande de réservation room booker

Cliguez sur 'Suivant' pour continuer

Room Booker  Utilisateur ‘ Rapportsl """."““ L e 20088 () (P e o e (] B
Ln g
Live Reports
N
L V)

u Rapport de présence (Dépt)

et e e S #2chant rar i Sipsletmet

D O5/00 200 B Do 05708/ 2004 B

A osioeimaar A osioeinn

- At @ acher [ ek

e Analytique de Live Reports.
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e Par exemple pour visualiser I'emploi du temps d’un groupe pour une ou plusieurs semaines :

Evénements d'un groupe
Liste des évé ts d'un gr
semaine

38(16/09/2024) = 1
39(23/09/2024) %
40(30/09/2024) =

FIBE-14- FIBE-14 x o

B Télécharger B CSV

@  Afficher

FIDESR-LC1

e On peut imprimer ou passer au format PDF : Ctrl + P
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