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Faire une demande WorkFlow de réservation de salles dans ADE 
 

En fonction des droits que vous avez dans ADE sur les salles, vous pouvez faire une demande WorkFlow de 

réservation de salle(s), qui sera validée ou bien refusée par les gestionnaires de WorkFlow qui administrent 

ces salles. 

Les droits ont été établis après discussion en réunion de chefs de services par la DGS et la responsable du 

service scolarité. 

Avant de saisir une demande de réservation pour une salle, veillez bien à vérifier que celle-ci est libre à la date 

et à l’heure qui vous intéressent, pour rappel la consultation du planning des salles est ouverte à tous les 

personnels. 

 

Connexion à ADE 
Aller sur l’adresse https://planningade.sciencespo-lyon.fr et identifiez-vous avec votre compte Sciences Po 

Lyon. 

 

Créer une nouvelle activité 

Cliquez sur l’icône des activités   

Placez-vous dans le dossier Activités saises dans ADE / Activités des autres services, puis cliquez sur l’icône 

nouvelle activité  

Dans la partie en haut à droite de l’écran cochez Simplifié  pour que ne conserver que les onglets 

utiles et avoir accès à la liste déroulante Périodicité. 

Donnez un nom –qui sera affiché sur la planning–  et un type, une liste de types est disponible en cliquant sur 

 

Définissez la durée en minutes et le nombre de répétitions = nombre de séances. 

Si une activité se déroule sur plusieurs séances, il est préférable de créer une seule activité avec des répétitions 

plutôt que x activités. Vous avez la possibilité de choisir ou non une périodicité si la valeur dans Répétitions 

est > 1. 

 

https://planningade.sciencespo-lyon.fr/
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Ajouter la demande WorkFlow à cette activité 
En affichage Simplifié, vous avez le tableau des ressources dans le bas du premier onglet de l’activité, 

Sélectionner Imposer …  puis cliquez sur le + à droite au-dessus du cadre Ressources. 

Dans la fenêtre des ressources qui s’ouvre, choisissez Demande WorkFlow située dans la catégorie 5 et cliquer 

sur ok.  

La ressource Demande WorkFlow en Imposer dans votre activité est indispensable pour pouvoir la planifier. 

 

Ajouter les ressources Salles que vous souhaitez réserver 

Toujours en affichage Simplifié dans votre activité, sélectionner maintenant Choisir …  et 

cliquez sur le + . 
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Dans la fenêtre des ressources qui s’affiche, déroulez la catégorie Salles et sélectionnez la salle ou les salles 

que vous souhaitez réserver. Utilisez la touche Contrôle (Ctrl) pour faire une sélection multiple. 

 Ne cliquez pas tout de suite sur OK ! 
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Cliquez sur l’onglet Requête de cette fenêtre et saisissez un message à l’attention des administrateurs 

WorkFlow des salles que souhaitez réserver  

Vous pouvez cocher Copie par e-mail, et Utilisation nécessaire, dans ce cas l’activité sera déplanifiée si la ou 

les salles sont refusées. 

Cliquez sur OK. 

Vous pouvez maintenant cliquer sur Requête de 1 salle PARMI :  pour 

modifier le nombre de salles nécessaire à votre activité, et en cas de répétions, conserver la ou les mêmes 

salles pour toutes les séances, en cochant Conserver les ressources. 

  

Bien sûr, si vous avez coché Conserver les ressources pour x séances, et que la ou les mêmes salles ne sont pas 

disponibles pour toutes les séances, les administrateurs de WorkFlow ne pourront pas valider votre requête. 
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Planifiez votre activité 
Il faut maintenant planifier votre activité pour lancer la demande de réservation de salles. 

Pour cela cliquez sur l’onglet placement de votre activité  

Une ligne, ou plusieurs en cas de répétitions, apparaissent –en rouge car elles ne sont pas encore planifiées– 

avec la durée, en heure et minutes. 

Pour basculer sur le planning, double-cliquez sur une ligne. 

La ou les activités à planifier apparaissent dans le cadre A planifier en bas à gauche 

  

Si une activité comporte plusieurs séances avec une périodicité, d’une semaine par exemple, il y a une seule 

ligne dans le tableau à planifier. 

Naviguez dans le planning avec le piano des semaines s’affichant en bas du planning pour afficher la période 

voulue, et faites un cliquez-glisser sur le nom de votre activité à partir du cadre A planifier, pour placer votre 

activité le jour et à l’heure souhaités, vous pouvez la faire glisser pour changer l’heure ou le jour. 

Si une activité à 3 séances avec une périodicité d’une semaine, les 3 séances seront placées le même jour de 

la semaine à la même heure, pour 3 semaines consécutives, avec un seul cliquez-glisser de l’activité. 
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Suivez l’état de votre requête dans votre messagerie ADE 
Cliquez sur l’icône de la messagerie 

 

Votre demande apparait avec un statut de couleur orange dans les messages envoyés. 
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L’administrateur de WorkFlow voit votre requête dans sa messagerie ADE et peut cocher la ou les salles qui 

seront réservées et valider votre requête en cochant en bas à droite, ou bien en refusant. 
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Maintenant votre requête a un statut de couleur verte dans vos messages envoyés, ce qui signifie qu’elle a 

été validée. La salle accordée à une quantité supérieure à 0. 
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Sur le planning on peut voir dans quelle salle l’activité est planifiée, si le rectangle représentant l’occupation 

de l’activité sur le planning est trop petit pour afficher les informations, on peut faire un double clic sur 

l’activité pour en afficher les informations. 
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