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1. Les objectifs 

1.1 Les objectifs 

L’application CELCAT répond aux objectifs suivants : 
 Faire une demande de réservation de salle de cours ou de réunion 

+ visualiser des rapports (pour les personnels et enseignants) 
 Réserver des carrels à la bibliothèque ou la N.102 
 Consulter les emplois du temps 
 Lien ical  

 

2. Connexion 

2.1 Comment accéder à la page des liens Celcat  

Elle est accessible par : 
 

 le site internet Enssib 
 

 
 
 
 
 
 

 Passerelle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Moodle  
 
 



DSI-SL - Manuel d’utilisation CELCAT – septembre 24      p. 3/12 

2.2 La page de liens CELCAT 

Permet d’accéder à : 
- La réservation de salles (de cours ou de réunion) – soumise à validation d’un gestionnaire 
- La réservation immédiate de carrels bibliothèque ou de la salle N102 
- La consultation des emplois du temps 
- Le flux calendar 

 

 

3. Réservation de salles 

 Cliquez sur Réserver et sélectionner l’année universitaire en cours : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Entrez vos identifiants Enssib 
 Vous accédez à l’Assistant de réservation de salles (Room Booker) qui propose plusieurs choix : 

 

Sélectionner le menu souhaité 
puis cliquer sur la touche 
Suivant> en bas de l’écran. 
> Il faut être en plein écran 
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Toutes les demandes de réservation de salle sont soumises à la validation d’un gestionnaire (BIB, DES ou SLI 
selon la salle). 
La réservation ne sera confirmée qu’à réception du mail de validation. 
Les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque * 

3.1 Je voudrais 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 

 
• cliquez sur la touche Suivant 

 
• Saisissez la capacité minimum de la salle recherchée : 

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

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

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

• Si vous avez des demandes spécifiques en terme d’équipement ou d’accompagnement, 
cliquez sur un des liens suivants pour faire un ticket auprès de la DSI ou du SLI : 

 
 
 

 
• Sélectionnez la catégorie d’évènement  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3.2 Je sais quelle salle je voudrais mais je voudrais trouver une heure… 

Les menus sont très proches du choix 3.1 mais ils permettent de choisir une salle (si elle est disponible) 
et de laisser l’application vous proposer un horaire. 

Choisissez 
• la date souhaitée 
• la ou les semaines (pour des réservations récurrentes cliquez sur le numéro des Répétitions 

hebdomadaires)  
• la durée et les plages horaires possibles  

 
 
 
 
 
 
 
 

• Sélectionnez la salle souhaitée : 

Ne pas compléter le 
champ Département 

Le demandeur est associé à la demande par défaut. 
Vous pouvez décocher si vous faites la demande 
pour une tierce personne. 
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• Celcat vous propose un créneau horaire que vous pouvez modifier en cliquant dessus : 

 

 
 
• La suite est identique au 3.1 

 
 

3.3 Je sais 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 dès 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 déjà validée il faut alors envoyer un mail au gestionnaire de la salle. 

Ce menu permet de visualiser des onglets (Détails 
et Inventaire) qui précisent les détails de la salle 
et ses équipements. 
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4. Réservation de carrels à la bibliothèque ou N102 

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

 
 
 
 
 

 
• Sélectionnez le jour souhaité de la réservation en cliquant sur les chevrons qui encadrent la date 
• Cliquez sur Ajouter… 
• Saisissez la date et l’heure de début et de fin.  

 
 
 
 
 

• Cliquez sur >Vérification de la disponibilité 
 
 

• La liste des carrels disponibles s’affiche, cliquez sur l’un des carrels 
 
 
 
 
 

• En choisir un puis cliquez sur Réserver 
maintenant> 

 
 
 
 
 
 
Un mail de confirmation vous est envoyé. 
La réservation s’affiche à l’écran : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En cliquant sur le chevron, vous pouvez annuler votre réservation 
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Vous pouvez également accéder à la réservation des carrels et N102 en cliquant sur  
 
Puis sur  
- Réserver un Salle : la 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 

après vérification. 
- Les menus Quotas et Registres ne sont pas utilisés à l’Enssib. 

 

 
 
 

5. Consultation des emplois du temps 

 
 
Vous pouvez consulter les emplois du temps en sélectionnant  
• le Type (Matières, Personnel (non accessible aux étudiants), Salles ou Promotions/Groupes) 
• On peut préciser la Ressource (saisir les premières lettres du nom ou %% pour voir la liste complète) 
• La période (mois / semaine / jour) 
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En cliquant sur un évènement, le détail s’affiche dans le volet de gauche : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de filtrer l’affichage par : 

 
 
• Sélecteur de dates 

 
 
 
 
 
 

• Filtre d’évènements 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

• Catégorie d’évènement (en bas de l’écran) : 
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6. Flux calendar (ics) 

 
 
 
 
 
 
Il est possible d’afficher son emploi du temps dans son propre Agenda. 
 
Par exemple sur Thunderbird : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Cliquez sur S’abonner 
• Puis saisissez votre adresse de messagerie  

 
• Un mail vous est envoyé 

 
• Copiez ce lien qui vous a été envoyé par messagerie 

 
• Sur l’agenda de Thunderbird, cliquez sur Nouvel agenda 

 
• Compléter votre Nom d’utilisateur (login) et collez le lien reçu dans le champ Adresse. 

 
 
 
 
 

 
• puis cliquez sur Rechercher des agendas 
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• Il est possible de modifier le nom, la couleur ou la fréquence de mise à jour de cet agenda en cliquant 
sur Propriétés 
 

 

 
• Puis Cliquez sur S’abonner 

 

 
 
 

7. Les rapports 

 
 
 
 
 
 
 

 
Sur la page de Réservation de salles vous pouvez accéder à la page des rapports qui sont des extractions 
spécifiques. Selon les rapports, les résultats peuvent être affichés ou téléchargés pour des traitement sur 
tableur. 
 
En cliquant sur la croix rouge à droite de l’écran, on ferme l’assistant de réservation de salles (Room Booker)   

• Vous pouvez alors accéder aux Rapports en cliquant sur Rapports puis Live Reports 
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• Par exemple pour visualiser l’emploi du temps d’un groupe pour une ou plusieurs semaines : 

 
 
 
 

 
 
 
 

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