
How to Reserve Time on an Instrument  

1. Log in to your iLabs account. 

2. Click on the Schedule Equpiment and click on the type of equipment you are looking for 

 

 

                                                 

3. You will see a photo and description of the Instruments available for signup in the MIC. 

Click on “view schedule”. 

 

 

 



4. If you have not been trained for the piece of equipment click on the “request training” 

button to the left of the screen.  Here you will fill out a training request form and a 

member of MIC staff will get back to you about filling your request.  

 

5. Once you have been trained you can sign up for “Self \ Independent Use” 

 



 

6. To schedule time, click and drag on the calendar at the desired time. An event Schedule 

window will pop open. Select the type of use , “Self \ Indepndent” or “Core assisted” 

and the appropriate chart string and click “Save Reservation”. 
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7. Return to the Calendar view and you will see your reservation as a new block. To edit 

or delete your time block at any time, double click anywhere in the green box to open 

the event details window. To Delete the Reservation, click the X Delete Reservation 

button. To edit the start to end time, click the calendar icon to the right of the 

scheduled time. A calendar and time window will open. Make changes and click OK.  

Then click Save Reservation. 

 

 

 
 

8. You will get an email reminder of your time block 24 hrs before the start time. 


