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RESERVATION DES SALLES DE TRAVAIL EN GROUPE 

Réservation en ligne 

- se connecter à l'ENT et aller sur la messagerie collaborative Zimbra (chemin : Mon bureau > Messagerie collaborative) 
- aller sur l’onglet « Calendrier » et cliquer sur « Nouveau rendez-vous » (en haut à gauche) 
- saisir votre NOM, le nombre de personnes (3 personnes minimum) votre année d’étude et votre filière dans le champ « sujet » [1] 
- choisir une date, une heure de début et une heure de fin (3h maximum) [2] 
- taper « SCD » dans le champ endroit pour voir les salles réservables et sélectionner celle souhaitée [3] 
- cliquer sur « Envoyer » [4] 
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Zimbra valide automatiquement  la réservation.  

Si la salle souhaitée est déjà réservée sur tout ou partie du créneau horaire demandé, Zimbra le signale par un message en rouge [5]. Il faut alors cliquer sur 
« Suggérer un emplacement » et toutes les salles disponibles aux horaires demandées apparaissent à droite de l’écran [6]. Il suffit alors de choisir une des 
salles proposées. 
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