
Procédure de réservation de salles à la MSHS

Pour réserver une salle à la MSHS, allez dans l’onglet Calendrier puis cliquez sur nouveau rendez-vous.



1/ Ecrire le sujet précis (ex : Réunion laboratoire XX)

2/ Entrer le nom des participants si besoin (optionnel)

3/ Choisir la date et les horaires de réservation. Ne pas cocher « Toute la journée     »ni «     privé     »  

4/ Cliquez sur « suggérer un emplacement » dans « Endroit » et la fenêtre 4bis s’ouvre.

4 bis/ La fenêtre propose les salles disponibles sur le créneau souhaité. Cliquez sur votre choix.

5/ Cliquer sur « Envoyer »

La demande est envoyée pour validation.
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