
AIDE-MÉMOIRE DE L’UTILISATEUR 

MODULE DE RÉSERVATION DES LOCAUX (MRL) - SALLES DE COURS 

FAIRE UNE DEMANDE DE SALLE DE COURS 

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

1– Cliquez sur 
le menu Faire 
une demande 
(salle de 
cours). 

2- Spécifiez le Type de demande et 

l’Emplacement. 

3– Déterminez la Durée et 
l’intervalle d’heures. 
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5-  Au besoin, cochez la case 
Réservation récurrente pour 
établir une récurrence.  

2– Spécifiez le type de demande 
(Salles de cours ou Examens) et 
l’emplacement (pavillon) souhaité. 

4– Déterminez la Date, l’Heure de 
début et la Durée de votre demande.  

3– Au besoin, cochez la case 
Utiliser des critères additionnels 
pour préciser votre recherche. 

6– Dans la fenêtre de confirmation, définir le Nombre de participants, l’objet 
de la demande, des précisions sur celle-ci, la capacité de la salle demandée 
et si vous complétez la demande pour autrui. Au besoin, spécifiez un ou 
plusieurs pavillons souhaités. Cliquez sur Soumettre. Votre demande est 
alors transmise à votre répondant sectoriel. Vous serez notifié par courriel 
dès qu’une salle aura été attribuée.  

 À noter que les informations demandées seront 
différentes selon le type de demande (Salles de 
cours ou Examens). 

7– Dans la fenêtre de confirmation, définir le Nombre de 
participants, les informations obligatoires de la section 
Autres renseignements. Cliquez sur Soumettre. Votre 
demande est alors transmise à votre répondant 
sectoriel. Vous serez notifié par courriel dès qu’une salle 
aura été attribuée.  



 

 

POUR ANNULER UNE DEMANDE 

FAIRE LE SUIVI D’UNE DEMANDE 2 
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1– À partir du menu 
Mes réservations, 
cliquez sur Annuler. 

4 POUR MODIFIER UNE DEMANDE 

1– À partir du menu Mes 
réservations, cliquez à 
n’importe quel endroit sur la 
ligne correspondant à la 
demande. 

2– Au bas de la  fenêtre, cliquez sur le 
bouton Modifier cette demande . 

3– Choisissez  l’une des 
options offertes. 

1– À partir du menu 
Accueil, cliquez sur 
Mes réservations. 

Signification des icônes   Votre réservation a été approuvée et un local a été attribué. 

 Votre demande est soumise, mais elle est toujours en attente de traitement. 

 Votre réservation a été annulée à votre demande. 

 Votre demande a été refusée par votre répondant sectoriel. 

Prendre note que vous pouvez modifier une rencontre en attente, mais dès que celle-ci à 
été approuvée, vous devez l’annuler et la recommencer ou communiquer avec votre 
répondant sectoriel pour qu’il apporte les modifications à partir du Module d’approbation 
(MAPP). 


