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1.   Première utilisation
1.a Récupérer son mot de passe

2°/ Renseigner le mail 
du Secrétariat de 

votre Ligue/Comité 
Régional

3°/ Confirmer

1°/ Lien pour retrouver 
ou récupérer votre mot 

de passe

Le mot de passe vous sera envoyé sur la boîte mail de votre structure après confirmation.

Attention : un compte par Ligue/Comité Régional
Les utilisateurs et les Comités Départementaux doivent se rapprocher de leur Ligue/Comité Régional 
afin d’obtenir leur identifiant de connexion  !

3



1.b Changer de mot de passe

2°/ Renseigner les 
champs

3°/ Confirmer

1°/ Liens pour effectuer 
le changement
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2.   Comment créer sa réservation ?

Etape 1 : Choix date/salle
Cliquez sur l’intersection de la date et de la salle qui vous intéresse.

Etape 2 : Choix de la plage horaire de la réservation
Cliquez sur l’horaire du début de la réservation, puis glissez la souris jusqu’à la fin 
de la plage horaire désirée.

Etape 3 : Renseignez le formulaire de réservation
Certains champs s’auto-remplissent avec vos données personnelles (Structure, 
Email et Téléphone).
Les champs sur fond jaune sont obligatoires.

Etape 4 : Enregistrez la réservation
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » afin de conclure votre réservation.
Le message « Réservation créée » apparaît.
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Annexe 1 : Vue du planning mensuel

Liste des 
ressources

Jours du 
planning

Vue mensuelle

Filtre sur l’affichage des 
ressources

L’accès direct à une date 
via un calendrier

Les plages horaires 
réservées (orange : non 
validées, vert : validées)
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Annexe 2 : Vue du planning journalier

Planning 
journalier Horaires de la 

journée

Réservations de 
la journée
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3.   Comment ça marche ?
3.a Assistant de réservation

1°/ Saisir les 
informations de la 

réunion

2°/ Les salles disponibles 
s’affichent par ordre 
croissant de capacité

3°/ Cliquer  sur la salle 
souhaitée. La fenêtre de 
réservation s’ouvre pour 
compléter le formulaire
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3.b Fenêtre de réservation

Il suffit de cliquer sur 
une case pour ouvrir 

une fenêtre de 
réservation
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3.c Périodicité

2°/ Choix du type de 
périodicité et de la 

date de fin

1°/ Cliquer sur le 
calendrier pour créer 

une réservation 
périodique
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3.d Déplacement de réservation (date et/ou ressource)

2°/ Changement de 
date/heure

2°/ Changement de 
salles/ressources

3°/ Confirmer

1°/ Icône de 
déplacement
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