
Réservation de salles



La réservation des salles se fait par l’intermédiaire de Google agenda de l’UVSQ. 

Pour cela, il faut activer son compte Google Drive, avec votre compte uvsq. 
Il n’est pas activé par défaut, il faut en faire la demande par ticket. 

Activer son Agenda google UVSQ

 Allez sur le helpdesk et choisir “ajouter un ticket” puis 
sélectionnez la rubrique “Intranet Personnel”, “Mon agenda 
Google UVSQ”. Dans le ticket, mentionnez que vous 
souhaitez activer votre compte google uvsq pour utiliser le 
drive. 

 Une fois l’outil activé, retrouvez l’agenda dans l’intranet du 
personnel.



Interface de l’agenda

Une fois l’invitation reçue, vous visualisez la ou les salles à réserver dans les « Autres agendas ».
Cocher ou décocher les agendas pour les visualiser.

Affichage semaine / mois …

Votre agenda

 Demandez à 
Nadège Arnaud le 
partage de l’agenda 
des salles. 



Réserver une salle

 Créez un événement pour réserver la salle                                     ou clic sur l’agenda

Indiquez le titre

Invitez la salle de la réunion

Invitez éventuellement 
d’autres personnes
(taper tout l’adresse mail si 
elle n’utilise pas encore 
l’agenda) + valider l’envoi 
d’email aux invités.

Décocher « Google Meet »

Ajoutez 
éventuellement 
une description  Enregistrez pour créer l’événement.

 Validation avant l’affichage.

Renseignez la date et l’horaire choisi



Réserver une réunion récurrente

Cliquez sur le menu 
déroulant pour 
indiquer la fréquence.

éventuellement 
personnalisez

Vérifiez que la salle est disponible aux différentes dates pour lesquelles vous souhaitez réserver.



Modifier une réunion récurrente

Si vous souhaitez supprimer un événement récurrent pour libérer la salle, vous pouvez choisir
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