
Annexe 6 – G.M.A. Réservations des installations communales

Mini guide

Connexion

1. Saisir ou sélectionner dans la liste déroulante votre code utilisateur : ASTREINTE
2. Saisir votre mot de passe : ad38340
3. Cliquer sur aOK

Ecran principal

• onglet Base : Annuaire des organismes et leurs contacts
• onglet Planning : consultation des réservations des équipements
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Consultation de l’Annuaire (organismes / contacts)

Se positionner sur l’onglet Base

1. icône Listes : liste des associations, organismes, ...
2. icône Contacts : liste des personnes liées aux associations, organismes

A / Rechercher une association / un organisme

Cliquer sur l’icône Listes de l’onglet Base

afin d’ouvrir la fenêtre de recherche :

1. Nom de l’organisme
- case cochée = recherche sur une partie du nom (mot saisi = contenu dans le nom)
- pas obligation de saisir dans cette zone - exemple :
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2. Suivi par : sélectionner une option de recherche
<<TOUS>>
VIE ASSOCIATIVE = associations de Voreppe
RESA SALLES = associations extérieures, organismes, particuliers, …
SPORT = associations ou organismes extérieurs sport

3. Cliquer sur les jumelles pour lancer la recherche
4. Faire un double clic sur la ligne de l’association recherchée afin d’ouvrir sa fiche détaillée :

Infos pratiques     :  
• Jumelles = Lancer une recherche
• Étoile = Favoris (création / sélection)

Pour conserver les critères d’une recherche, cliquer sur l’étoile puis sur 
pour créer un favori

• Gomme = Effacer les critères de recherche
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B   / Rechercher un   contact  

➢ On connaît le nom de l’organisme mais pas celui du contact     :  
• rechercher l’organisme ou l’association (voir procédure § A)
• puis cliquer sur Contacts de la fiche détaillée de l’organisme :

• La liste des contacts rattachés à l’organisme s’affiche :

• Faire un double clic sur la ligne du contact recherché afin d’ouvrir sa fiche détaillée :
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➢ On connaît le nom du contact     :  
• Cliquer sur l’icône Contacts de l’onglet Base

afin d’ouvrir la fenêtre de recherche :

1. Nom : saisir le nom ou les 1ères lettres du nom
(case non cochée = recherche sur le début du nom)

2. Suivi par : sélectionner une option de recherche
<<TOUS>>
VIE ASSOCIATIVE = associations de Voreppe
RESA SALLES = associations extérieures, organismes, particuliers, …
SPORT = associations ou organismes extérieurs sport

3. Cliquer sur les jumelles pour lancer la recherche
4. Faire un double clic sur la ligne de l’association recherchée afin d’ouvrir sa fiche détaillée :
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Consultation des réservations

Cliquer sur l’icône Planning de l’onglet Planning

afin d’ouvrir le calendrier des réservations qui apparaît vierge si 1ère utilisation
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 ou sur les dernières ressources consultées

A / Paramétrer l’affichage

1. Choix du type d’affichage : jour, semaine, mois, travail (lundi au vendredi), week-end 
(vendredi au dimanche)

2. Choix de la date :  = mois précédent / mois suivant

Pour accéder sur mois mois précis, cliquer sur le nom du
mois (zone rouge) afin d’obtenir tous les mois de l’année puis
sélectionner le mois souhaité :

dans ce cas = année précédente / année suivante

3. Les doubles flèches blanches = précédent / suivant (en lien avec le type d’affichage choisi)
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4. Choix des ressources
Faire un double clic sur la (les) ressource(s) souhaitée(s) dans la liste à gauche.
Les ressources sélectionnées apparaissent dans la liste à droite.
Cliquer sur aValider

5.

Infos pratiques     :  

Étoile = sélection d’un favori existant
Flèches simple = équivalent au double clic dans la liste de gauche (rajout sélection) ou 
dans la liste de droite (suppression sélection)
Flèches Double = sélectionne toutes les ressources dans la liste de gauche (rajout 
sélection) ou dans la liste de droite (suppression sélection)

6. Sélection d’un favori (ressources)
faire un double clic sur un des favoris listés pour l’afficher
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B/ Consulter le détail d’une réservation

Il existe 2 types de réservations :

• réservation liée à un dossier ressource
(2 icônes)

• réservation simple (1 icône)

Pour info, une réservation est liée à un dossier ressource si elle est payante ou si elle concerne 
l’arrosoir.

➢ Consulter une réservation:  

Depuis le calendrier des réservations, faire un double clic sur la réservation souhaitée afin d’ouvrir 
la fiche de réservation :

1. icône Planification : nature de la manifestation, statut réservation, ….

2. icône Créneaux : date(s) et horaires de la réservation

3. icône Occupant : coordonnées du réservataire (association + contact)
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4. icône GED : documents rattachés à la réservation (convention, demande de matériel, …)
Pour consulter un document, cliquer sur le trombone correspondant :

➢ Consulter les documents rattachés (GED) d’une réservation liée à un dossier ressource :  

Depuis la consultation de réservation (voir procédure ci-dessus), en faisant « clic droit », un volet 
choix s’ouvre et cliquer sur "Voir le dossier ressource" dans le menu du dossier (icône 
Planification) :

Puis cliquer sur l’icône GED (cercle rouge) :
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pour ouvrir les listes des documents rattachés à la réservation : 

  Pour consulter un document, cliquer sur le trombone correspondant
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