
 

 

 

 

 

 
Comment effectuer une réservation 
d’un espace commun. 
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Via l’onglet ‘’Réservation’’ 

 

1. Se connecter sur la plateforme 

2. Cliquer sur l’onglet ‘’Réservation’’ 

 
3. Cliquez sur le bouton ‘’ + RÉSERVATION’’

 



 

4. Sélectionnez l’espace commun voulu

 

5. Cliquez ensuite sur ‘’ALLER À’’  

6. Sélectionnez la journée désirez, en cliquant sur la date.  



 

a. Utilisez les flèches du haut pour changer le mois.

 



 

7. Remplissez tous les champs affichés (Notes étant facultatif)

 
a. Si des documents associés à l’espace commun sont disponible, vous les 

trouverez dans le haut de l’écran, sous le libellé ‘’Fichiers de l’espace 

commun’’  

8. Cliquez ensuite sur ‘’Sauvegarder’’ pour finaliser la réservation

  



 

Via l’onglet ‘’Espace commun’’ 

 

1. Cliquez sur l’onglet ‘’Espace commun’’ 

2. Via les espaces communs disponible, cliquez sur le bouton ‘’+RÉSERVATION’’ sous 

l’espace choisie 

 
3. Sélectionnez la journée désirez, en cliquant sur la date.  



 

a. Utilisez les flèches du haut pour changer le mois.

 



 

4. Remplissez tous les champs affichés (Notes étant facultatif)

 
a. Si des documents associés à l’espace commun sont disponible, vous les 

trouverez dans le haut de l’écran, sous le libellé ‘’Fichiers de l’espace 

commun’’  

5. Cliquez ensuite sur ‘’Sauvegarder’’ pour finaliser la réservation

 

 


