
AIDE-MÉMOIRE DE L’UTILISATEUR 
RÉSERVATION DES LOCAUX 

RECHERCHER ET RÉSERVER UNE SALLE À L’AIDE DU MODULE 

Accès au module 
À partir du navigateur, tapez l’adresse : 
https://reservationlocaux.ulaval.ca/reservation/ 
Utilisez votre IDUL et votre mot de passe pour vous authentifier. 

1– Cliquez 
sur 
Trouver 
une salle. 

2- Spécifiez le Type de demande 

et l’Emplacement. 

3– Déterminez la Durée et 
l’intervalle d’heures. 

4- Si besoin, cochez la case Réservation 

récurrente pour établir une récurrence. 

5– Cliquez sur Vérifier le calendrier. 
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Dans cet exemple, nous avons opté pour une 
récurrence Hebdomadaire, les vendredis, du 
17 février au 10 mars. 

6– Sélectionnez 
une date 
disponible dans 
le Calendrier des 

disponibilités. 

7– Utilisez la flèche 

pour afficher les 
mois suivants. 

8– Cliquez sur 

une des 
rangées 
pour choisir 
une salle et 
soumettez 
votre 
demande. 

9– Indiquez le 

nombre de 
participants. 

11– Cliquez sur le 

bouton 
Soumettre.  

10– Par la flèche 

déroulante, 
choisissez la 
configuration 
de salle. 

Vous êtes en attente d’une approbation. 

Si la salle est en libre-service, vous aurez une 
réponse immédiate. 



 

 

2– Spécifiez le Type de demande et 

l’Emplacement. 

POUR ANNULER UNE DEMANDE 

FAIRE UNE DEMANDE DE SALLE SPÉCIFIQUE 2 

1– Cliquez sur 

Faire une 
demande de 
salle 

spécifique. 

3– Cliquez sur une rangée pour 

choisir la salle. 

4– Besoin d’une vue Calendrier?

Choisissez un des types de vue: 
Horaire, Journalier, Hebdomadaire 
ou Mensuel. 

7. Cliquez sur le 
bouton Créer une 
demande afin de 
Soumettre votre 
demande. Si la salle 
n’est pas en libre-
service, vous 
devrez attendre 
une approbation. 
Vous serez avisé 
par courriel. 

5– Déterminez la 

Durée et l’intervalle 

d’heures. 

6– Cliquez sur 

Vérifier le 

calendrier. 
En indiquant une durée d’une 
heure dans un intervalle d’heures 
de 2h, le système vous offere 
plusieurs possibilités. 3 

De Mes réservations, 
cliquez sur Annuler. 

4 POUR MODIFIER UNE DEMANDE 1- De Mes réservations, 
cliquez sur la 
demande. 

2– Cliquez sur le 
bouton Modifier cette 
demande au bas de la 
fenêtre. 

Signification des icônes  

 Votre réservation a été approuvée. 

 Votre demande est soumise, mais vous êtes en attente d’une approbation. 

 Votre réservation a été annulée à votre demande. 

 Votre demande a été déclinée par l’approbateur. 

3– Choisissez une des 
options offertes. 


