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Introduction

Ce manuel a été préparé pour vous aider a effectuer les processus de réservation utilisés le plus
fréquemment. Veuillez consulter la liste compléte des sujets dans la table des matiéres en page 2.

Mes |:> Créer une |:>
réservations réservation

eConsulter la

Connexion

eEntrer le nom de eSélectionner eExaminer les

connexion liste des le type : données
eEntrer le mot de réserv_ations eClasse entrées
passe enregistrees eFormation eImprimer la
et soumises el 4 i
eRéunion reservation

eSoumettre a
Contact Nord

" 7 " J " J . J

Tout au long du processus de réservation, vous verrez cette icone : @ Elle vous propose de
I'information et vous fournira les définitions des termes figurant dans le formulaire.
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Connexion

Voici la page de connexion a I’Outil de réservation en ligne.

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Connexion a l'outil de réservation

Veuillez entrer votre nom de connexion et votre mot de passe pour avoir accés 3 'Outil de réservation en ligne. Pour
toute question, veuillez envoyer un courriel a schedulers@contactnorth.ca.

Vous avez déja un compte avec nous? Se créer un compte d'utilisateur

* Nom d'utilisateur: Sivous étes nouveau a I'Outil de réservation en ligne, s'il
vous plait contactez schedulers@contactnorth.ca pour

demander un compte.
* Mot de passe:

Language: @ Anglis () Frangais

Connexion

Visionnement de profil / Changement de mot de passe

Remarque : 5i vous éprouves des difficultés technigues, veuillez communiguer avec a ligne d'assistance & crmi@contactnorth.ca
ou appeler au 705-507-6428. © Contact Morth | Contact Mord, 2012 est une organisation & but nen lucatif subventicnnée par le

gouvernement de 'COntaric

Entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Sélectionner la langue préférée.

Cliquer sur le bouton Connexion.

Si vous n’avez pas de compte, veuillez envoyer un courriel a schedulers@contactnorth.ca pour
en demander un.

PN

Si vous avez un compte et ne pouvez vous connecter, veuillez téléphoner au service d’assistance de
la Gestion des relations avec la clientéle au 705 507-6428 ou envoyer un courriel a
crm@contactnorth.ca. Nous communiquerons avec vous d’ici 24 heures (ouvrables).



mailto:schedulers@contactnorth.ca�
mailto:crm@contactnorth.ca�
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Créer une nouvelle réservation

Voici la page Mes réservations. C’est la premiére page qui s'affiche aprés que vous vous étes
connecté. Sur cette page, cliquer sur le bouton Créer une nouvelle réservation.

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

- - - [ résenvat =
Booking Tool User: Mes réservations ] Réervations courrises
Réservations enregistrées
(non sournises)

Se déconnecter

Visionnement 1 of 3 of 59 123 Créer une nouvelle réservation

MNom du cours Code du cours

165979 Examining the Examin... 85858 Examen 2012/10/10  Inactif Soumis
16978 Deciding on a Meetin... Réunion 2012/10/10  Inactif Soumis
16977 How to Book a Traini... Formation 2012/10/10  Inactif Soumis
16976 BH 90210 90210 Cours 2012/10/10  Inactif Soumis
16975 saazaaaaaasaasaadaaa asdfasfst Cours 2012/10/09  Inactif Enregistré
165974 ABC 123 aaabbbccc111222Cours 2012/10/09  Inactif Enregistré
16806 Karen's Mext Test 12345 Cours 2012/10/04  Inactif Soumis
16966 BH 90210 90210 Examen 2012/10/04  Inackif Annulé
16965 BH 90210 90210 Cours 2012/10/04  Inactif Annulé
16952 Réunion 2012/10/04  Inactif Enragistré
16872 Program managers mee... Réunion 2012/10/01  Inactif Soumis
8034 HROntario Collaborat... HROCT1 2012/09/26  Actif Demande de changement
16872 Program managers mee... Réunion 2012/09/25  Inactif Soumis
16871 Réunion 2012/09/25  Inactif Annulé
16815 159159159 159159159 Cours 2012/09/20  Inactif Enregistré
16808 Cours 2012/09/19  Inactif Annulé
16806 Karen's Next Test 12345 Cours 2012/09/19  Inactif Soumis
16805 TestingTestinTestin 4569897411 Cours 2012/09/19  Inactif Annulé
16802 TEST Booking Univers... 123456 Cours 2012/09/19  Inactif Enreqistré

16793 Réunion 2012/09/18  Inactif Enregistré
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Types de réservations

1. Sélectionner le type de réservation que vous désirez créer.

Créer une nouvelle réservation 3 )
Sélectionner un des types

Bienvenue dans l'outil de réservation en ligne de Contact North | Contact Nerd. Veuillez indiquer ci-dessous le type de

réservation que vous voulez faire. Pour toute question, veuillez envoyer un courriel & schedulers@contactnorth ca SU |Va I’]tS da ns Ia ||Ste d u
pate: 101072012 menu déroulant:
e Cours
= Type de réservation: - Veuilez sélectionner — [=] .
e Formation
e Réunion
e Examen

Retour & ma liste de résenvations

Remarque : si vous éprouvez des difficultés techniques, veuillez communiquer avec s ligne d'sssistence & erm@contactnorth.ca

ou sppeler su 705-507-6428. @ Contact North | Contact Nr stion & but non lugatif subventionnée par le

2. Sélectionner des options de réservations additionnelles.

OQutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Créer une nouvelle réservation

Bienvenue dans l'outil de résenvation en ligne de Contact North | Contact Nord. Veuillez indiquer ci-dessous le type de
tésevation que vous voulez faire. Pour toute question, veuillez envoyer un courriel  schedulers@cantactnorth ca

Date: 10/10/2012

Options de réservations
= Type de réservation:  Cours [=] addltlonne”es .

At s
© sde et Sélectionner une des options suivantes
dans la liste du menu déroulant :
e Conférence web (classes
électroniques)
Fetour s ma e e rsenatons e Audioconférence
e Vidéoconférence

e Salle seulement

Quand le type de réservation a été sélectionné, cliquer en bas a droite sur le bouton Créer la
réservation.
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Section A : Type de réservation - Cours

1re étape : Sélectionner I'organisme

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible

- - - ¥ -
1" étape: Sélectionner I'organisme |23 45 de passer & I'étape sulvante.
= Etablissements: = University of ABC
Adresse municipale: 123 Education Lane Province: Ontario
Vile: Victoria Téléphone: 705-555-1212
Code postal: POH 1D0 Téléc.: N/A

* Personne-ressource: | - Veuilez sélectionner - E Ajouter une personne-ressource

* Nom de linstructeur:
Courriel de I'instructeur:

* Lieu de linstructeur: = — Veullez sélectionner — E

Nom du champ Marche a suivre

Organisme Le nom de votre organisme est inséré ici.

Personne- Sélectionner la personne-ressource de I’établissement d’enseignement qui est
ressource responsable de cette classe.

* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez I'ajouter
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir a la page
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource).

Nom de Taper le nom de la personne qui fait la prestation de ce cours.
I’'instructeur

Courriel de Inclure I'adresse électronique de I'instructeur.

I'instructeur

Lieu de l'instructeur 1. Pour le lieu de l'instructeur, sélectionner Centre de Contact Nord ou
Domicile/Bureau/Autre
2. SiCentre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner
le centre.
3. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville.
4. Sile lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et taper TBD.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.
e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.
e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Cours
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Ajouter une personne-ressource

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource.
* Contact:  _ please Select — E Add Ancther Contact

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira. >
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs
est présentée a la page suivante.

-~

* First Name:

. ) . “Last Name:
3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire.

4. Vous recevrez une confirmation que I’entrée a été faite. .
CampusiLocation:

=]

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir a la réservation.
(NE PAS simplement fermer la fenétre, car vos personnes-ressources

m

] L * Email:
ne seraient pas enregistrées.)
Successfully added Contact

“Phone:

New Contact
Fax:

First Hame:

Last Hame: ]

Nom du champ Marche a suivre

Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos

Enregistrer changements seront perdus.
Enregistrer et
sortir Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenétre.

Type de réservation - Cours



Manuel d’utilisation de I'outil de réservation - Partenaires en éducation

Octobre 2012

2¢ étape : Ajouter les détails de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

2¢ &tape: Aiouter les détails 12345 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
P ] [D#:16980 vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
+ Code du cours: QWERTY123 Q de passer a I'étape suivante.
* Titre:  Dactylographie pour étudiants
= Cours crédité : )0ul @Non
Programme:  _ please salct = Lorsque les champs sont remplis, vous
A temps plein: ©.0u @tion (@) avez quatre options :
Logiciels obligatoires : @
Préalables: @

= Description du cours:

e Cliquer sur Suivant pour continuer.
Description devant étre fournis a une @ . .~
date ukdriaure, e Cliquer sur Retour pour revenir a la
page précédente.
e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour
continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour

annuler ce processus de réservation.

Nom du champ Marche a suivre

Code de cours

Titre

Cours crédité

Programme

Programme a
temps plein

Logiciels
obligatoires

Préalables

Description du
cours

Entrer le code de cours pour ce cours.
Entrer le titre du cours.
Indiquer si ce cours donnera a I'étudiante ou étudiant une attestation a I'égard

d’un dipléme ou d’un grade.

Sélectionner le programme auquel ce cours est associé. Si le programme
n’existe pas, cliquer sur Ajouter un nouveau programme.

Indiquer si ce cours fait partie d’'un programme a temps plein.

Entrer le nom de tout logiciel nécessaire (le cas échéant) pour participer a ce
cours. Veuillez noter qu’il est obligatoire d’obtenir une autorisation préalable
pour I'installation de tout logiciel sur I'’équipement de Contact Nord.
L’'établissement d’enseignement est tenu de fournir le logiciel.

Entrer le nom ou le code de cours de tout cours qui doit étre suivi avant de
suivre celui-ci.

Entrer une bréve description de ce cours.

Aucune Description  Cocher cette case si aucune description n’est disponible.

Type de réservation - Cours
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Rechercher un code de cours

1. Ala 2¢ étape, cliquer sur I'icone de la loupe figurant & coté du cours.
+ Course Code: _}Q

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira. Commencer a taper le code de cours. Les résultats apparaitront
pendant que vous tapez. Cesser de taper quand le code de cours désiré s’affiche dans la liste.

Course Code Lookup

Course Code: | PUB|

PUB5874
Click on a cours PUB5879

Code Mame Semester
PUB5374 Adwvertising in Politics
PLIBSETS Advertising in Politics Fall 2012

3. Cliquer sur le code de cours du cours désiré.
4. Lafenétre Recherche de codes de cours disparaitra, et vous reviendrez au formulaire de

réservation. Il faut ensuite remplir I'information sur le cours sélectionné. Il est possible
maintenant de continuer le processus, et cela créera une nouvelle réservation pour le cours.

Type de réservation - Cours
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3e étape : Etablir I'état et la prestation

Qutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

3¢ étape: Etablir I'état et la prestation 1 %;_?1'69?0 5 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
' vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
+ Affiché: ©0Ui @MNon de passer a I'étape suivante.
* Méthode de prestation: = En ligne et en direct E @

Type d'inscription: [~] Inscription continue @

Equipment Required: ] Projector and Large Screen
[C] Internet Connection for Trainer only
[7] Internet Connaction for particpants . yumber of connections required
[T smart Board
= Groupe cible: @Anglophone () Francophone ) Aboriginal @

Nom du champ Marche a suivre

Sélectionner si vous voulez que la promotion de votre cours soit faite en ligne et

Affiché .
dans notre guide des cours.
Méthode de L . .
. Sélectionner la méthode de prestation de ce cours.
prestation

Type d’inscription Cocher si ce cours est offert en inscription continue.

Indiquer si vous voulez enregistrer ce cours. Remarque : si I'option
A enregistrer? «enregistré » a été choisie, I'instructeur doit cliquer sur le bouton
d’enregistrement au début de la classe afin de commencer I'enregistrement.

Groupe cible Sélectionner le groupe que ce cours vise a servir.

Lorsque les champs sont remplis, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

o Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Cours
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4e étape : Choisir les dates et les lieux

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si

4¢ étape: Choisir les dates et les lieux 12345 . . - .
Toutes les heures de réservation indiguées sont HME. Veuillez sélectionner d'abord tous les jours 1D+#:16343 vous ne les rempllssez paS, il vous sera ImpOSSIbIe
de la semaine, puis sélectionner les heures pertinentes. Si c'est une réservation pour une date de passer é |’étape suivante.

precise, veuilez entrer la méme date dans les champs « Date de début » et « Date de fin = \

1 ﬁ * Date de début: | 2012-10-02 “ Date de fin:  2012-10-31 Session: Automne 2012

Wous devez diquer sur ENREGISTER aprés avoir sélectionné vos dates et heures.

2_} Lun:[[] Mar:[@] Mer:[0] Jeu:[T] Ven:[O] Sam:[C] Dim:[]

o >—Remp|ir cette partie en premier.
Q# Hewre dedébut 0 [=] | 00[=] Hewedefin 0 [=] 00[=] mevienta chague 1 semaine(s)
Crrncer tostee oe dotes < Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder

au-dela de ce point.

Montrer |a liste des dates et heures

Centres d'apprentissage: /
—

Ajouter tout | D items sélectionnés Supprimer tout

Astorville
Atikokan

Attawapiskat First Nation

Bear Island
Beardmore

Big Trout Lake First Nation

Blind River

P~

Sélectionnez un centre afin de modifier son | — Centres — [=]
horaire:

Marche a suivre

Date de début Entrer la date de début du cours.

Date de fin Entrer la date de fin du cours.
Jours Si le cours est en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque classe.
Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin.

Vous devez cliquer sur Enregistrer afin de procéder et de ne pas perdre les dates et

ENREGISTRER - P
les heures que vous avez sélectionnées.

Voir a la page suivante ce qui arrive aprés avoir cliqué sur Enregistrer.

Type de réservation - Cours
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Consulter ou éditer les dates et les heures

Montrer I3 liste des dates et heures Effacer toutes les dates

Date Heure de début Heure de fin
NSIEE o &l i < Ajouter d’autres dates et heures ici.
Cliguer sur une date ou une heure d-dessous pour faire un changement:
Date Heure de début  Heure de fin Commentaires
Mar 2012/10/02 400 B.00 x Les dates de classes que vous avez sélectionnées
Mar 2012110109 400 B:00 x peuvent étre éditées ou enlevées a partir d’ici.
Mar 2012M0M16 4:00 6:00 »
Mar 201210123 4:00 6:00 »
Mar 2012M0/30 4:00 6:00 X

Centres d'apprentissage:

Ajouter tout | 2 items sélactionnés Supprimer fout

Réserver un de nos centres en cliguant sur le signe « + ».

Atikokan + B ¢ Astorville <
Bear kland + B * Attawapiskat First Nation

Big Trout Lake First Nation 1 Beardmore
Blind River

Bonfield

Bracebridge

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour

Sélectionnez un centre afin de modifier son | — Centres — —d es centres SQeCIfIg ues.

horaire:

Nom du champ Marche a suivre

Centres Pour sélectionner un centre a gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé
d’apprentissage  a c6té de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le
en ligne signe « - » placé a coté de son nom.

Editer les dates Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez

et les heures par  sélectionnés.

centre

Type de réservation - Cours
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be étape : Renseignements des participantes et participants

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

5¢ étape: Détails des étudiants 123418
1D#:16580

Télécharger ici notre modéle de liste d’étudiants (voir

Etudiant{e)s 3 Vous pouvez les i sur les participant{e)s gans une feuills
la maison: de caloul Excel incluant linformation requise {tslicharger le modél)
Vi

manuellement linformation dans les champs ci-dessous.

| partlr d’icl. Voir ci-dessous la marche a suivre.

Remarque: vous devez enregistrer ce fichier dans votre disque dur avant de I'éditer

Téléverser le fichier

Aprés avoir entré chague nom, digquer sur le bouten Ajouter unfe) étudiantie).

.............................................................................................

! Prénom Nom de famille Adresse dectronique ~Centes—  [w] |}

1 vile Province Pays ~ Type détudiant[s] |}

Il est possible d’entrer aussi les étudiants un par un en

i insérant les détails, puis en cliguant sur Ajouter étudiant.
Dl < S il

__________________________________________________________________________________________

| Vidéo — Autres: Aprés zveir entré chaque nom, ciquer sur e bouton Ajouter un fizu,

Ajouter ici les détails techniques et de communication
. | pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre
| Capacité des lignes Mom de la personne-ressource Muméra de tékiphone de Iz personne: | )

{| Autres Informations Ajouter le liew | %

Lieu/sale no Type d'équipement Tous les numéros des téléphonss dan | 1

E Location/Rm: this is the location/rm # of the video
! Type of Equipment: this is the type of video equipment — eg Tandex
! Line Capability: this is the line speed — 384 or higher

| Prétast:

NE PAS REMPLIR - RESERVE A DES FINS INTERNES
Prétest : Cest Ia date/Theure du prétest - i [4quipement n'a pas £ branché auprs de nous . |

Ajouter ici tous autres commentaires ou détails.

Nom du champ Marche a suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple)

Télécharger le Cliquer sur ce lien pour télécharger un modeéle CSV (valeurs séparées par des
modéle virgules). Cela ouvrira Excel, afin que vous puissiez créer une liste pour
téléverser, plutdt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel

de téléchargement apparait, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur
OK.

1. Donner un titre au fichier et I’enregistrer (ne pas oublier ou il a été
enregistré; vous en aurez encore besoin bientot).

Ouvrir le fichier pour le remplir.

Enregistrer les changements.

Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier.

Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire

votre liste dans ce formulaire.

ok wd
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Annexe 1 : Modéle des participantes et participants

@@\a 5 o e T T

Home | Insert  Page Layout Formulas Data  Review  View  Developer  Acrobat

= % ; ; s ¥ - ..-l
%l o Franklin Gothic~ 10~ | & A" | | = @nv @WrapText General - < ‘ﬁ

e 5 (B 1 U@ %A ElVerge & Cemter~ [ § - % 3 | 3 1 Conditonal Format
= = — Formatting ~ as Table ~ §

|;_= =
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1 |EMAIL FIRSTNAME LASTNAME  CITY PROVINCE COUNTRY CENTRE
2 | dee@contactnorth.ca Dee Latourelle Sudbury ON Canada Sudbury
3 Joanna@contactnorth.ca Joanna Moore Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
4 | David@contactnorth ca David Perron Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
5 |karen@contactnorth.ca Karen Elliott Leaskdale ON Canada St. Catharines
6
T

Voici ce que vous verrez aprés avoir téléversé ce modéle complété :

Aprés avoir entré chague nom, cliguer sur le bouten Ajouter un(e) Studiant(e)..

.............................................................................................

! Prénom Nom de famille Adresse dlactroniqus ~Centes— [}
| ville Province Pays - Type détudiant[=] ||

E ‘Commentaires: '
Ajouter Studiant |

Ceci est la liste des noms qui a été

Cliquer sur texte d-dessous pour Tékcharger les participart{z)s téléversée en se servant du modéle fourni.
David Perron Thunder Bay El david@contactnorth.ca ®

Des Latourelle Sudbury El des@contactnorth.ca x l

Joanna Moore Thunder Bay EI joanna@centactnorth.ca x

| Vidéo — Autres: Aprés avair entré chaque nom, diquer sur |z bouton Ajouter un lizu,

| Lieu/Salle no Type déquipemant Tous les numéros des téképhones dan: | |
E Capacité des lignss Nom de la perscnne-ressource Muméro de tééphone de la personne E
e ==
' Location/Rmé#: this is the location/rm # of the video 4
| Type of Equipment: this is the type of videc equipment — eg Tandex 4
! Line Capability: this is the line spead — 384 or higher

| Prétast:

Prétest : c'est la date(Theurs du prétest - si [&quipemant n'z pas £t2 branché auprés de nous

Lorsque les champs ont été remplis, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

o Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Cours
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Examiner votre réservation

Vous pouvez maintenant examiner I'information que vous avez fournie.

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Examiner votre réservation

Veuillez examiner linformation que vous avez entrée ci-dessous, Cliguer sur Editer dans une section si des changements sont requis, Assurer de
faire défiler vers le bas pour voir toutes les étapes qui peuvent &tre 2ditées, Sélectionner Soumettre pour créer cette réservation. Pour plus
diinformation, veuillez communiguer avec schedulers@contactnorth.ca

Imprimer cethe réservation

ID#: 16980 Course - Videoconference Date 10/10/2012
Step Field Version 1 - 10/10/2012 &
Step 1:  Ovrganization Edit Step 1

Level University

Institution Uniwversity of ABC c

Contact Dee Latourelle, Phone: T05-507-8428, Fax: 705-525-7249, e-Mail: dee@contactnorth.ca 1

Instructor Name Dee Latourelle

Instructor e-Mail des{@contactnorth.ca

Instructor Location Home/Office/Other M

City/Town: Sudbury

Chairperson

Step 2: Boocking Details Edit Step 2
Title Dactylographie pour étudiants
Course Code QWERTY123
Extension
Course Credit Mo
Program
Full-Time Mo

Required Software

Prerequisites -

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré a chaque étape du
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur
les liens verts pour qui sont insérés dans I'en-téte de chaque étape.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact
North | Contact Nord.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard.

e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes
réservations quand vous étes connecté a I'Outil de réservation en ligne. Pour avoir accés a une
réservation de cette liste, cliquer sur le ne ID de code de la réservation.
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Confirmation de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Merci! Votre réservation a été soumise.
Ne ID de la réservation

Votre no ID de code de la réservation est : 16980 :

| Cliﬁuer sur ce lien Eour consulter ou imﬁrimer votre réservation.
Consulterfimprimer la réservation

Pour toute question concernant votre réservation, veuillez communiquer par courriel 3 schedulers@contactnorth.ca

Aprés avoir soumis une demande de réservation ou avoir fait des changements 3 votre réservation, vous recevrez un
courriel du bureau de |z planification de Contact North | Contact Nord au sujet de vetre envei, qui confirmera votre
réservation. Ce courriel de confirmation g ira que votre d de ou ot de réservation a £té effectus ot
inscrit par ke bureau de la planification comme vous lavez précise.

Retour a ma liste de réservations Créer une nouvelle réservation

Aprés avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. A partir de 13, vous pouvez
revenir a votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer
les détails de la réservation.

Pour sortir, il faut fermer la fenétre de navigation.
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Section B : Type de réservation - Formation

1re étape : Sélectionner I'organisme

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

1'¢ étape: Sélectionner I'organisme -2 34 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
+ Organisme: | University of ABC = de passer a I'étape suivante.
Adresse municipale: 123 Educstion Lane Province: Ontario
ville: Victoria Téléphone: 705-555-1212
Code postal: PSH 100 Tekc.: NJA
D = [ —
TElL: P05-507-5428 Tekc: desEcontactnorth.ca
705-525-7245
Nom de llinstructeur: | Des Lstoursle
‘Courriel de l'instructeur: | de=@contactnorth.cs
= Lieu de 'instructeur:  Domicile/Buresu/Autrs [=]
Ville: | Sudbury
=
. 0000000000000
Nom du champ Marche a suivre

Organisme Le nom de votre organisme est inséré ici.

Personne-ressource Sélectionner la personne-ressource de I'établissement d’enseignement qui est
responsable de cette formation.
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez I'ajouter
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir a la page
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource).

Nom de Taper le nom de la personne qui fournit la formation.
I'instructeur

Courriel de Inclure I'adresse électronique de I'instructeur.
Iinstructeur

Lieu de l'instructeur 5. Pour le lieu de l'instructeur, sélectionner Centre de Contact Nord ou
Domicile/Bureau/Autre
6. SiCentre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner
le centre.
7. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville.
8. Sile lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et taper TBD.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.
e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.
e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.
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Ajouter une personne-ressource

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource.

* Contact:  _ plegse Select — E Add Another Contact
e

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira. 9
] ) o ] o New Contact
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs
est présentée a la page suivante.
3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire.
4. Vous recevrez une confirmation que I'entrée a été faite.
5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir a la

réservation. (NE PAS simplement fermer la fenétre, car vos
personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.) [~]

»

* First Name:

*Last Name:

Campus/Location:

m

“Email:

New Contact

First Hame:

Last Hame:

Nom du champ

Successfully added Contact

*Phone:

Fax:

[ Save Jl Save & Exit

Marche a suivre

Enregistrer

Enregistrer et
sortir

Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos
changements seront perdus.

Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenétre.
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2¢ étape : Ajouter les détails de la réservation

Outil de Réservation en ligne

2¢€ étape: Ajouter les détails

* [N PR I TONPTE e | Nom de la séance de formation:

Logiciels obligatoires:

Préalables:

* Méthode de prestation: | En ligne et en direct [=]

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
de passer a I'étape suivante.

Contact North | Contact Nord

Equipment Required: || Projector and Large Screen

[[] Internet Connection for Trainer only
D Internet Connection for participants
[7] smartBoard

= A enregistrer: (0U @MNon

+ Groupe cible: @Anglophone  (CFrancophone  (©)Autochtone @

* Description de la formation: | pescription devant &tre fournis & une

date ultérieure.

B3 Aucune description

Nom du champ

1234
P
Lorsque les champs ont été remplis, vous
g avez quatre options :
@) . .
e Cliquer sur Suivant pour
continuer.
lmber f comectons reauree e Cliquer sur Retour pour revenir a
la page précédente.
e Cliquer sur Enregistrer et sortir
pour continuer plus tard.
e Cliguer sur Annuler réservation
pour annuler ce processus de
réservation.

Marche a suivre

Nom de la séance
de formation

Logiciels
obligatoires

Préalables

Méthode de
prestation

Equipement requis

A enregistrer?

Groupe cible

Description de la
formation

Aucune description

Entrer le titre de la formation ici.

Entrer le nom de tout logiciel nécessaire pour participer a cette formation.
Veuillez noter qu’il est obligatoire d’obtenir une autorisation préalable pour
I'installation de tout logiciel sur I’équipement de Contact Nord. L'établissement
d’enseignement est tenu de fournir le logiciel.

Entrer le nom de toute formation qui doit étre suivie avant de suivre celle-ci.
Sélectionner la méthode de prestation pour cette formation.

Sélectionner ici vos exigences en matiére d’équipement.

Indiquer si vous voulez enregistrer cette formation. Remarque : si 'option
« enregistré » a été choisie, I'instructeur doit cliquer sur le bouton
d’enregistrement au début de la formation afin de commencer
I’enregistrement.

Sélectionner le groupe que cette formation vise a servir.
Inclure une bréve description de cette formation.

Cocher cette case si aucune description de la formation n’est disponible.
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3e étape : Choisir les dates et les lieux

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

< . - * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
4° étape: Choisir les dates et les lieux 12345 ps marq . g .
Toutes les heures de réservation indiquées sont HME. Veuillez sélectionner d'abord tous les jours D=:18948 vous ne les rempllssez pasr il vous sera ImPOSSIbIe
de la semaine, puis sélectionner les heures pertinentes. Si c'est une réservation pour une date de passer é |’étape suivante.
précise, veuilez entrer Iz méme date dans les champs «Date de début = et « Date de fin =, '\

1# * Date de début:  2012-10-02 * Date de fin:  2012-10-31 Session: Automne 2012
Vous devez diquer sur ENREGISTER aprés avoir sélectionné vos dates et heures.

2_} Lun:[[] Mar:[@] Mer:[[] Jeu:[[] Ven:[[] Sam:[T] Dim:[T]

Mardi >—Remp|ir cette partie en premier.
R e || e e debut 0 [=]]| 00[=]| Heuredefin| 0 [2]| 00[x] Revients chaque |1 |semaine(s)
[F]Montrer aste des dates et heures oo foutes s dotes Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder
Centres d'apprentissage: _ au-dela de ce point.
Ajouter tout | 0 items sélectionnés Supprimer tout

Astorville

Atikokan

Attawapiskat First Nation
Bear Island

Beardmore

Big Trout Lake First Nation
Blind River

Sélectionnez un centre afin de modifier son  — Centres — El
horaire:

Marche a suivre

Date de début Entrer la date de début de la formation.

Date de fin Entrer la date de fin de la formation.

Si la formation est donnée en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque

Jours ) )
séance de formation.

Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin.

ENREGISTRER Vous devez cliquer sur Enregis:nrer_et sqrtir pour procéder et ne pas perdre les dates
et les heures que vous avez sélectionnées.

Voir a la page suivante ce qui arrive aprés avoir cliqué sur Enregistrer.
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Consulter ou éditer les dates et les heures

Montrer |3 liste des dates et heures

Effacer toutes les dates

Date Heure de début Heure de fin

Ajouter d’autres dates et heures ici.

T

Cliguer sur une date ou une heure d-dessous pour faire un changement:

Heure de début  Heure de fin

Commentaires

Les dates de formations que vous avez sélectionnées
peuvent étre éditées ou enlevées a partir d’ici.

Mar 201210/02 4:00 6:00 x
Mar  201210/09 4:00 6:00 X
Mar 20121016 4:00 6:00 X
Mar 2012M10/23 4:00 6:00 x
Mar  2012M10/30 4:00 6:00 X

Centres d'apprentissage:

Ajouter tout | 2 items sélactionnés Supprimer fout

Atikokan + [ 1 Astorville

Bear Lland + B * Attawapiskat First Nation
Big Trout Lake First Nation 1 Beardmore
Blind River

Bonfield

Bracebridge

Sélectionnez un centre afin de modifier son | — Centres —

<

Réserver un de nos centres en cliquant sur le signe « + »,
<

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour
des centres spécifiques.

horaire:

Nom du champ Marche a suivre

Centres Pour sélectionner un centre a gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé
d’apprentissage  a c6té de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le
en ligne signe « - » placé a coté de son nom.

Editer les dates
et les heures par
centre

sélectionnés.

Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez
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4e étape : Renseignements des participantes et participants

Qutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

4© étape: Renseignements des 1234 i - . . S .
i _p 9 foeasE Télécharger ici notre modeéle de liste d’étudiants (voir
participants )
Bartress Vous pouver soumettrs les renseignements sur les
participants: une feuille de calcul Excel incluant lMinformation
entrant manuellement linformation dans les champ:
| Browse..

partir d’ici. Voir ci-dessous la marche a suivre.

Remarque: vous devez enregistrer oz fichier dans votre disque dur avant de [éditer.
Agrés avoir entré chague nom, cliquer sur b= bouton Ajouter unfs) participant(=].

Prénom Nom de famille Adrmsze Sactronique

Il est possible d’entrer aussi les participants, un par un, en

Ville [l o=y . P P . . . P .
insérant les détails puis en cliauant sur Aiouter étudiant.
— Veuillez sélectionnaliz] Fusesy forsies *
Commentaires:
§ Vi Autres: s i et chece e, chqer 2 e boton At un e Ajouter ici les détails techniques et de communication
1| Leysate Type déqipemert Tous fes améros Ges tidphones dene | pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre

| Capacité des bgnes [T oY R —— Numér e blkighans de la persanne-re| 1 , : .
| pore—— | %

| Location(Rem#: tis is the localionrm # of the vides

| Type of Eqpmart: tix is the type of vites qipmert — = Tandex

| Lin= Capatiity: tis ix e e zpmsd — 384 o figher

| Prétest: : _ P

Frétest © Cmst ln dste/f s Ou priiest — =i [qupsment s pes &5 branchd suprés 0= nous précédsmment. |

Entrer le nombr icipan i se joindront par audio seulement.

Nombre de lignes requises:

Commentaires; i L
Ajouter ici tous les autres
commentaires ou détails.

[ <o [ e ]

Nom du champ Marche a suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple)

Télécharger le Cliquer sur ce lien pour télécharger le modéle Excel afin de créer une liste pour

modele téléverser, plutdt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel
de téléchargement apparait, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur
OK.

1. Donner un titre au fichier et I’enregistrer (ne pas oublier ou il a été
enregistré; vous en aurez encore besoin bientot).

Ouvrir le fichier pour le remplir.

Enregistrer les changements.

Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier.

Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire

votre liste dans ce formulaire.

S ol
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1 |EMAIL FIRSTNAME LASTNAME  CITY PROVINCE COUNTRY CENTRE
2 | dee@contactnorth.ca Dee Latourelle Sudbury ON Canada Sudbury
3 Joanna@contactnorth.ca Joanna Moore Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
4 | David@contactnorth ca David Perron Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
5 |karen@contactnorth.ca Karen Elliott Leaskdale ON Canada St. Catharines
6
T

Voici ce que vous verrez aprés avoir téléversé ce modéle complété :

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

4¢ étape: Renseignements des participants 1! 2 3 4

ID#:16950
Autres Vous pouvez soumetire les renseignements sur les étudiant(e)s participant(e)s dans une feuille
participants: de calcul Excel incluant linformation requise (télécharger le modéle) ou en entrant manuellement

linformation dans les champs ci-dessous.

I Browse Téléverser le fichier
Enlever la piéce jointe

Remarque: vous devez enregistrer ce fichier dans votre disque dur avant de I'éditer.

Aprés avoir entré chaque nom, cliquer sur le bouton Ajouter un(e) participant(e).

Prénom Nom de famille Adresse électronique
! ville Ontario Pays
- Veuillez sélectionner — E| — Type d'éudiant —E Fuseau horaire

i Commentaires:

Ajouter un(e) particpant(=) Rl Ceci est la liste des noms qui a été

Dee Latourelle Dokis First Nation dee@contactnorth.ca b 4

el s téléversée en se servant du modeéle fourni.
Parry Sound El elanie@cn.ca '

Muhammad Hussain

Commentaires:

Lorsque les champs ont été remplis, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

o Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.
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Examiner votre réservation

Vous pouvez maintenant examiner I'information que vous avez fournie.

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Examiner votre réservation

Veuillez examiner linformation que vous avez entrée d-dessous, Cliquer sur Editer dans une section si des changements sont requis. Assurer de faire
défiler vers le bas pour voir toutes les étapes qui peuvent &tre éditées, Sélectionner Soumettre pour créer cette réservation. Pour plus d'information,
veuilez communiquer avec schedulers@contactnorth.ca

Imprimer cette réservation

ID#: 16949 Class Date 03/10/2012
Step Field Version 1 -10/03/2012 &
Step1: Organization Edit Step 1

Institution CN - Instructor Training

Contact David perron, Phone: 807-346-3106, Fax: N4, e-Mail: david@contactnorth.ca

Cultural Stream Anglophone =
Step 2:  Booking Details Edit Step 2

Session Name

Session Leader

e-Mail
Fhone

Instructor Location Mo

Booked By Mo
e-Mail

Fhone

Step 3:  Status and Delivery Edit Step 3
Delivery Method
Additional Options

Reqgistration Type -

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré a chaque étape du
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur
les liens verts pour qui sont insérés dans I'en-téte de chaque étape.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact
North | Contact Nord.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard.

e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes
réservations quand vous étes connecté a I'Outil de réservation en ligne. Pour avoir accés a une
réservation de cette liste, cliquer sur le ne ID de code de la réservation.

Type de réservation - Formation
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Confirmation de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Merci! Votre réservation a été soumise.

Votre no ID de code de la réservation est: 16949 & N° 1D de la réservation
<

Cliquer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation.

Consulter fimprimer |a réservation

Pour toute question concernant votre réservation, veuillez communiguer par courriel 3 schedulers @contactmorth.ca
Aprés avoir soumis une demande de réservation ou avoir fait des changements a votre réservation, vous recevrez un courriel
du bureau de la planification de Contact Nerth | Contact Nord au sujet de votre envai, qui confirmera votre réservation, Ce

courriel de confirmation garantira que votre demande ou changement de réservation a été effectué et inscrit par le bureau de la
planification comme vous l'avez prédse.

Retour & ma liste de réservations Créer une nouvelle réservation

Aprés avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. A partir de 13, vous pouvez
revenir a votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer
les détails de la réservation.

Pour sortir, il faut fermer la fenétre de navigation.

Type de réservation - Formation
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Section C : Type de réservation - Réunion

1re étape : Sélectionner I'organisme

Qutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

1234 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
1D#:16583 vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
de passer a I'étape suivante.

1" étape: Sélectionner I'organisme

= Organisme: | Univarsiy of ABC =l
Adresse municipale: 123 Education Lane Province: Ontario
Ville: Victoria Téléphone: 705-555-1212
Code postal: PSH 1D0 Telkc.: NJA
Peronmeremore | sreoe - [—
Tél: jane Télde.: NjA jane
Présidence:  Dee Latourele
Courriel de la présidence:  des@contactnorth.ca
= Lieu de la présidence:  Daomicile/Bureau/Autre =
Ville: | Sudbury]
Co-présidence: Aprés chaque nom et courriel est entré, ciquez sur e bouton "Ajouter co-présidence”.
I ey |
..
Nom du champ Marche a suivre
Organisme Le nom de votre organisme est inséré dans ce champ.

Personne-ressource Sélectionner la personne-ressource de I'établissement d’enseignement qui est
responsable de cette réunion.
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez I'ajouter
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir a la page
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource).

Présidence Entrer le nom de la personne qui préside cette réunion.

Courriel de la Entrer 'adresse électronique de la présidence.
présidence

Lieu de la 1. Pour le lieu de la présidence, sélectionner Centre de Contact Nord ou
présidence Domicile/Bureau/Autre.
2. SiCentre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner
le centre.

3. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville.
4. Sile lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et entrer TBD.

Co-présidence Entrer les détails sur toute personne qui partage la présidence de cette réunion.
Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.
o Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.
e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Réunion
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Ajouter une personne-ressource

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource.

* Contact:  _ plegse Select — E| Add Another Contact
-

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira.
) ) . . L New Contact
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs

est présentée a la page suivante.

-

* First Name:

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire.

. . s . oo “Last Name:
4. Vous recevrez une confirmation que I'entrée a été faite.

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir a la

. . . N CampusiLocation:
réservation. (NE PAS simplement fermer la fenétre, car vos

personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.) E
“ Email: B
Successfully added Contact
*Phone:
New Contact
Fax:
First Hame:
[ Save |
Last Hame: -

Nom du champ Marche a suivre

Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos

Enregistrer changements seront perdus.
Enregistrer et
sortir Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenétre.

Type de réservation - Réunion
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2¢ étape : Ajouter les détails de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

2¢ étape: Ajouter les détails 1723 4

ID#:16383

= Titre de la réunion: = Titrz de |z réunicn:

Equipment Required: D Projectar and Large Scresn
D Internet Connection for Trainer onby
[ Internst Connection for participants
[] Smart Board
= A enregistrar?: (/Oui @ Nan

= Number of connections required

# Description de la réunion: | pescription to be provided at a lster
date|

Aucune description

Nom du champ Marche a suivre

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
de passer a I'étape suivante.

Lorsque les champs ont été remplis, vous
avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliguer sur Retour pour revenir a la
page précédente.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour
continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour
annuler ce processus de réservation.

Titre de la réunion Entrer le titre de la réunion ici.

Indiquer si vous voulez enregistrer cette réunion. Remarque : si I'option
A enregistrer? « enregistré » a été choisie, 'instructeur doit cliquer sur le bouton
d’enregistrement au début de la réunion afin de commencer I'enregistrement.

Groupe cible Sélectionner le groupe que cette réunion vise a servir.

Description de la
formation

Inclure une bréve description de cette réunion.

Type de réservation - Réunion
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3e étape : Choisir les dates et les lieux

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si

e« i . . 12345 vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
3" étape: Choisir les dates et les lieux d A léta ivant

IoUtes Ies neures oe réservation indiguées sont HMNE, Veuillez sélectionner d'abord tous les jours D=:18948 e passer ale pe suivante.

de la semaine, puis sélectionner les heures pertinentes. Si c'est une réservation pour une date

précise, veuilez entrer Iz méme date dans les champs «Date de début = et « Date de fin =, -\

1 ' *Date de début:  2012-10-02 * Date de fin:  2012-10-31 Session: Automne 2012

2 ﬁ Vous devez diquer sur ENREGISTER aprés avair sélectionné vos dates et heures.
Lun:[7] Mar: Mer:[[] Jeu:[[] Ven:[F] Sam:[[] Dim:[F]

¢ YN | o >- Remplir cette partie en premier.
Heure de début 0 El 00 El Heure de fin 0 El 00 El Revient & chaque | 1 semaine(s)
[ Montrer b iste des dates et heures e p Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder
Centres d'apprentissage: /‘ aU'deIé de ce pOInt.
Ajouter tout | 0 items sélectionnés Supprimer tout

Astorville

Atikokan

Attawapiskat First Nation
Bear Island

Beardmore

Big Trout Lake First Nation
Blind River

Sélectionnez un centre afin de modifier son  — Centres — El
horaire:

Marche a suivre

Date de début Entrer la date de début de la réunion.

Date de fin Entrer la date de fin de la réunion.

Si la réunion se déroule en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque

Jours ) .

séance de la réunion.
Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin.

Vous devez cliquer sur Enregistrer afin de procéder et de ne pas perdre les dates et
ENREGISTRER a g P pas p

les heures que vous avez sélectionnées.

Voir a la page suivante ce qui arrive aprés avoir cliqué sur Enregistrer.

Type de réservation - Réunion
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Consulter ou éditer les dates et les heures

Montrer I3 liste des dates et heures Effacer toutes les dates

Date Heure de début Heure de fin
Ajouter d’autres dates et heures ici.
S <~
Cliguer sur une date ou une heure d-dessous pour faire un changement:
Date Heure de début Heure de fin Commentaires
Mar 2012M10/02 4:00 6:00 »x
] 20712M10/09 4:00 6:00 Py . Py . Py
o x Les dates de réunions que vous avez sélectionnées
Mar 2012M0M16 4:00 6:00 » ~ ST 2 ~ " TN
peuvent étre éditées ou enlevées a partir d’ici.
Mar 201210123 4:00 6:00 »
Mar 2012M0/30 4:00 6:00 X

Centres d'apprentissage:

Ajouter tout | 2 items sélactionnés Supprimer fout

Atikokan + B ¥ Astorville
Bear ksland + [ 1 attawapiskst First Mation

T % Beardonone Réserver un de nos centres en cliquant sur le signe « + ».

Blind River

Bonfield
Bracebridge

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour
Sélectionnez un centre afin de modifier son | — Centres — 4 —
horaire: des centres spécifiques.

Nom du champ Marche a suivre

Centres Pour sélectionner un centre a gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé
d’apprentissage  a c6té de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le
en ligne signe « - » placé a coté de son nom.

Editer les dates Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez

et les heures par  sélectionnés.

centre

Type de réservation - Réunion
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4e étape : Renseignements des participantes et participants

Qutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

5 . : 1234
4¢© étape: Renseignements des e

[Egticipants

Vous pouvez mettre les renseignements sur = participant(e)s dans
participants: une feuille de caloul Excel incluant linformati e e mode) oU &N

s 4 sl ncluzr : b
| e T < —— LSRG e L s enregistree 2
partir d’ici. Voir ci-dessous la marche a suivre.

Remarque: vous devez enregistrar o2 fichier dans votre disque dur avant de Iéditer,

Télécharger ici notre modéle de liste d’étudiants (voir

Agries avoir mntré chaque nom, cliquer =ur b= bouton Ajouter unfs) participant(=].

Frdinom Hom de famills Adresze Sectronique . , . ..
|| est possible d’entrer aussi les participants, un par un,
en insérant les détails puis en cliquant sur Ajouter

— Veuillez sélzct tudis[o] || Fuvem horsire
Commentaines:
Ajouter un(e) particpant(<)
§ Vb~ Apr e st i o, chpr i e ke Afnder s Ajouter ici les détails techniques et de communication
Ly Tre= dégsperert Tom b e o WA e pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre

Em‘hﬁ:msisﬁm‘m # of the video

| Type of Eqapmart: His is the type of vides qipmart — = Tandex
| Line Cxpatiiy: tis i the e spesd = 334 o figher

| Pritest:

i Capacité d= fign=s Nam d= la persanne-rezmurcs Numéra de téphane de la promneres | | , . .
rer— . d aggrentlssaﬁe en I|ﬁne.
. NE PAS REMPLIR - RESERVE A DES FINS INTERNES

Prdtest : et ln deieT e du prltest — i [ Equiemert s per &0 Branchd supis O nous précddemmet. !

S ~—— L S e RGNS U5 oindront par audio seulement

Commentaines;
croe o [<reor | oo |

Nom du champ Marche a suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple)

Télécharger le Cliquer sur ce lien pour télécharger le modéle Excel afin de créer une liste pour

modele téléverser, plutdt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel
de téléchargement apparait, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur
OK.

1. Donner un titre au fichier et I'enregistrer (ne pas oublier ou il a été
enregistré; vous en aurez encore besoin bientot).

Ouvrir le fichier pour le remplir.

Enregistrer les changements.

Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier.

Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire

votre liste dans ce formulaire.

ok wd

Type de réservation - Réunion
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Annexe 1 : Modéle des participantes et participants

_.@\a 5 o e T T T e e o ——

Home | Insert  Page Layout Formulas Data  Review  View  Developer  Acrobat

=G TN !
:ll % Franklin Gothic~ 10~ | A" A" | %Wrap Text General © ﬂ] i‘EEd
% — =&

Paste 3[BT U-[EH- |- A ¥ I Merge&iCenter™ | § - % (|38 %8 Conditional Formar
. Formatting ~ as Table = S

I
n
4

Clipboard ™= Font Fl Alignment I Number f Styles
| D12 v (. S
A B & D E F G

1 |EMAIL FIRSTNAME LASTNAME  CITY PROVINCE COUNTRY CENTRE
2 | dee@contactnorth.ca Dee Latourelle Sudbury ON Canada Sudbury
3 Joanna@contactnorth.ca Joanna Moore Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
4 | David@contactnorth ca David Perron Thunder Bay ON Canada Thunder Bay
5 |karen@contactnorth.ca Karen Elliott Leaskdale ON Canada St. Catharines
6
T

Voici ce que vous verrez aprés avoir téléversé ce modéle complété :

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

4¢ étape: Renseignements des participants 1 2 3 4

D#:16950
Autres Vous pouvez soumettre les renseignements sur les étudiant(e)s participani(e)s dans une feuille
participants: de calcul Excel incluant l'nformation requise (télécharger le modéle) ou en entrant manuellement

Iinformation dans les champs ci-dessous.

I Browse.. Téléverser le fichier
Enlever la piéce jointe

Remarque: vous devez enregistrer ce fichier dans votre disque dur avant de I'éditer.

Aprés avoir entré chaque nom, cliquer sur le bouton Ajouter un(e) participant(e).
i Prénom Nom de famille Adresse électronique
! ville Ontario [=]  Pays

— Veuillez sélectionner — [=] | — Type cétudiant [=] | Fuseau horaire

+ Commentaires:

Ajouter un(e) participant(e) I RIS Ceci est la liste des noms qui a été

Dee Latourelle Dokis First Nation E dee@contactnorth.ca »®

¢ téléversée en se servant du modéle fourni.
Parry Sound E Melanie@cn.ca »

Muhammad Hussain

Commentaires:

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Réunion
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Examiner votre réservation

Vous pouvez maintenant examiner I'information que vous avez fournie.

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Examiner votre réservation

Veuillez examiner linformation que vous avez entrée d-dessous, Cliquer sur Editer dans une section si des changements sont requis. Assurer de faire
défiler vers le bas pour voir toutes les étapes qui peuvent &tre éditées, Sélectionner Soumetire pour créer cette réservation. Pour plus dinformation,
veuilez communiquer avec schedulers@contactnorth.ca

Imprimer cette réservation

ID#: 16949 Class Date 03/10/2012
Step Field Version 1 -10/03/2012 &
Step1: Organization Edit Step 1

Institution CN - Instructor Training

Contact David perron, Phone: 807-346-3106, Fax: N4, e-Mail: david@contactnorth.ca

Cultural Stream Anglophone =
Step 2:  Booking Details Edit Step 2

Session Name

Session Leader

e-Mail
Fhone

Instructor Location Mo

Booked By Mo
e-Mail

Fhone

Step 3:  Status and Delivery Edit Step 3
Delivery Method
Additional Options

Reqgistration Type -

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré a chaque étape du
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur
les liens verts pour qui sont insérés dans I'en-téte de chaque étape.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact
North | Contact Nord.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes
réservations quand vous étes connecté a I'Outil de réservation en ligne. Pour avoir accés a une
réservation de cette liste, cliquer sur le ne ID de code de la réservation.

Type de réservation - Réunion
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Confirmation de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Merci! Votre réservation a été soumise.

Votre no ID de code de la réservation est : 16949 : NoID de la réservation . . . . . .
Cliguer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation.
Consulter fimprimer la réservation

Pour toute guestion concernant votre réservation, veuillez communiquer par courriel & schedulers @contactnorth.ca

Aprés avoir soumis une demande de réservation ou avoir fait des changements & votre réservation, vous recevrez un courriel
du bureau de la planification de Contact Morth | Contact Mord au sujet de votre envoi, qui confirmera votre réservation. Ce
courriel de confirmation garantira que votre demande ou changement de réservation a été effectué et inscrit par le bureau de la
planification comme vous l'avez précisé,

Retour & ma liste de réservations Créer une nouvelle réservation

Aprés avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. A partir de 13, vous pouvez
revenir a votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer
les détails de la réservation.

Pour sortir, il faut fermer la fenétre de navigation.

Type de réservation - Réunion
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Section D : Type de réservation - Examen

1re étape : Sélectionner I'organisme

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si

. . - - vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
1" étape: Sélectionner I'organisme 1254 > remplissez pas, P
1D#:18585 de passer a I'étape suivante.
Cet exam est demandé par: | Etzblissement El
= Etablissements: | Universty of ABC =]
ProvinceAdresse municipale: 123 Education Lane Province: Ontario
Ville: Victoria Téléphone: 705-555-1212
Code postal: PSH 100 Teldc.: NfA
oo s ) [—
Tél.: 555-555-1111 Télkéc.: NfA bsmalls@rapcity.ca

Est-ce que linstructzur serz en ligne durant leamen? | YO -@-Non

Ho. de contact durant l'examen: | 705-507-6428|

Nom du champ Marche a suivre

Demandé par Qui fait cette demande?

Etablissements/Agence/Etudiant Sélectionner ou entrer le nom de I'établissement, I'organisme ou

I’étudiant.
Personne- Sélectionner la personne-ressource qui est responsable de cet
ressource examen.

* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous
pouvez I'ajouter en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-
ressource (voir a la page suivante pour savoir comment ajouter
une personne-ressource).

Téléphone de la personne- Entrer le numéro de téléphone ol il est possible de joindre la
ressource durant I'examen personne-ressource durant I'examen.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.
o Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Type de réservation - Examen
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Ajouter une personne-ressource

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource.

* Contact:  _ please Select — |E| Add Another Contact

»

New Contact |

2. Une nouvelle fenétre s’ouvrira. >
. . ., . T * First Name:
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs
est présentée a la page suivante.
* Last Name:

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire.
4. Vous recevrez une confirmation que I’entrée a été faite.
Campus/Location:

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir a la [
réservation. (NE PAS simplement fermer la fenétre, car vos

m

personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.). " Email:
Successfully added Contact
*Phone:
New Contact
Fax:
First Hame:
[ Save |
Last Hame: o

Nom du champ Marche a suivre

] Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos
Enregistrer changements seront perdus.

Enregistrer et

sortir Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenétre.

Type de réservation - Examen
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2¢ étape : Ajouter les détails de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

2¢ étape: Ajouter les détails 154 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si

vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible
Code du cours:  Code du cours:

Q de passer a I'étape suivante.
Programme:  — Veuiller sélactionner — =
Nom de linstructeur:
Coueriel de Tinstructeur: Lorsque les champs sont remplis, vous
- Surlerésesu Cti: (5 0u @ en avez quatre options :
Réservé par:  Bocking Tool User
Courrier dlecroniaue: karen@cantacnorths e Cliquer sur Suivant pour continuer.

Téléphone: 705-507-5428

e Cliquer sur Retour pour revenir a la
page précédente.

T e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour
continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour
annuler ce processus de réservation.

Nom du champ Marche a suivre

Code de cours Entrer le code du cours relié a I'examen qui fait I'objet de la réservation.
Nom du cours Entrer le nom du cours.

Nom de Entrer le nom de la personne qui enseigne ce cours.

I'instructeur

Courriel de Entrer 'adresse électronique de I'instructeur.

Iinstructeur

Indiquer si cet examen est pour un cours qui a déja été réservé en utilisant une
des trois plateformes de prestation (audioconférence, vidéoconférence,
conférence web) de Contact Nord.

Dans le réseau de
Contact Nord

Type de réservation - Examen
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Rechercher un code de cours

A la 2¢ étape, cliquer sur I'icone de la loupe figurant a coté du cours.
= Course Code: _%

Une nouvelle fenétre s’ouvrira. Commencer a taper le code de cours. Les résultats
apparaitront pendant que vous tapez. Cesser de taper quand le code de cours désiré
s’affiche dans la liste.

Course Code Lookup

Course Code: | PUE|

PUBS5874
Click on a cours PUB5&79

Code
PUBS5874
PUBSE79

MName
Advertising in Politics
Advertising in Politics Fall 2012

Cliquer sur le code de cours du cours désiré.

La fenétre Recherche de codes de cours disparaitra, et vous reviendrez au formulaire de
réservation. Il faut ensuite remplir I'information sur le cours sélectionné. Il est possible
maintenant de continuer le processus, et cela créera une nouvelle réservation pour le
cours.
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3e étape : Ajouter les détails de I'examen

Qutil de Réservation en ligne Contact North | Contaect Nord

e 4 ' Détai . 1234 . o .
%gﬁﬂg;ig};‘]ﬂﬂ; Slmﬁfgme“ 1Dz:1628 * Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible

Examen #: | Examen #: de passer a I'étape suivante.

= Date et heure de Fexamen: @) Durant Fharsire régulier prévu de ls conférance
{Texamen ne dott PAS dépasser le temps prévu)

Date:| W/iS/2012 | | 4 [&] | ¥[=]

[ | A déterminer entre le personnel de coordination st les étudiant {Minimum 1
semaine)
Session: | Fall 2012

+ Durée de Pexamen: | g1:00 =]} hhimm

= Avec documentation: (1 Cui (@ Man

= Connexion Internet obligatoire: (/OUT @ Non

Matériel additionnel permis (i.e.: calculatrices, dictionnaire, etc.) Veuillez préciser.

Nom du champ Marche a suivre

Ne de I’'examen Entrer le numéro de référence de I'examen, le cas échéant.

Date et heure de Entrer les détails sur la date et I’heure.

'examen
Semestre Entrer le semestre pour lequel cet examen est réservé.
Durée de P B .
, Sélectionner la durée appropriée de cet examen.
'examen
Avec Est-il permis de consulter des livres ou des notes personnelles durant
documentation I'examen?
Connexion . . .

Une connexion est-elle obligatoire pour cet examen?
Internet
Autres détails Inclure ici toutes remarques ou instructions.

Lorsque les champs sont remplis, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.
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4e étape : Choisir les lieux

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible

4¢ étape: Choisir les lieux 1 2193691 de passer a I'étape suivante.

Sélectionner un centre ou plus pour votre réservation d'examen

- Contres| Atioken [=]  Normbre de copies: | — Veutler ssbctorl=] p Sélectionner le Centre et le nombre
atkakan =] 3 copies & X requis de copies de I’examen pour

tntructions spéciaien ce centre, puis cliquer sur Ajouter le

Centre pour enregistrer les détails.
Pour ajouter d’autres centres,
répéter ce processus.

e v | oo |

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez quatre options :

e Cliquer sur Suivant pour continuer.

e Cliquer sur Retour pour revenir a la page précédente.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard.

e Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.
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Examiner votre réservation

Vous pouvez maintenant examiner I'information que vous avez fournie.

OQutil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Examiner votre réservation

Veuillez examiner Minformation que vous avez entrés ci-dessous. Cliquer sur Editer dans une section s des changements sont requis. Assurer de
faire défiler vers le bas pour voir toutes les gtapes t &tre editées, Selectionner Soumettre pour créer cette réservation. Pour plus
dinformation, veuillez communiquer avec schedulers@: actnarth.ca

Imprimer catte résarvation

ID#: 16986 Exam - Level1 Date 10/10/2012
Step  Field Version 1 - 10/10/2012 B

Booking Type

Invaice? No

Invoices

Grandfathered? No =
st
; *P Organization Edit Step 1

This Exam is Request By Institution

Level University

Institution University of ABC

Contsct Biggie Smalls, Phone: 555-555-1111, Fax: N/A, e-Mail

bsmalls@rapcity.ca

Will the instructor be online at the time of  No
the exam?
Contact # During Exam T05-607-8428
st
Z_Ep Booking Details Edit Step 2
Course Code Code du cours:
Course Name Hom du cours
Program ol
=

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré a chaque étape du
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur
les liens verts pour qui sont insérés dans I'en-téte de chaque étape.

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options :

e Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact
North | Contact Nord.

e Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard.
e Cliguer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation.

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes
réservations quand vous étes connecté a I'Outil de réservation en ligne. Pour avoir accés a une
réservation de cette liste, cliquer sur le ne ID de code de la réservation.
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Confirmation de la réservation

Outil de Réservation en ligne Contact North | Contact Nord

Merci! Votre réservation a été soumise.

o . .
Votre no ID de code de la réservation est: 16986 : No ID de la réservation

) | Cliﬁuer sur ce lien Eour consulter ou imﬁrimer votre réservation.
Consulter/imprimer la réservation

Pour toute question concernant votre réservation, veuillez communiquer par courrigl 3 schedulers@contactnorth.ca

Aprés avoir soumis une demande de réservation ou avoir fait des changements & votre réservation, vous recevrez un
courriel du bureau de Iz planification de Contact Nerth | Contact Nord au sujet de votre envoi, qui confirmera votre
réservation. Ce courriel de confirmation garantira que votre d e ou ot de réservation = £td effectud =t
inscrit par e burezu de |z planification comme vous lavez préciss,

Retour 3 ma liste de réservations Créer une nouvelle réservation

Aprés avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. A partir de 13, vous pouvez
revenir a votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer
les détails de la réservation.

Pour sortir, il faut fermer la fenétre de navigation.
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