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ACCÈS AU COMPTE

Se connecter

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Ouvrir https://resa.libertefm.fr. Saisir son e-mail et son mot de passe, puis cliquer sur Se connecter.

2 Première utilisation : ouvrir l’invitation reçue par e-mail et choisir son mot de passe personnel, de 12
caractères minimum.

3 En cas d’oubli, cliquer sur Mot de passe oublié ? et suivre le lien reçu, valable une heure.

Les noms « Camille Démo », « Nora Démo » et les adresses en example.invalid de ce guide sont des
exemples, pas des comptes utilisables.
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UTILISATION QUOTIDIENNE

Les repères de l’accueil

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Accueil présente les réservations du jour. Planning permet de consulter les créneaux de l’équipe.

2 Mes réservations rassemble vos réservations de la semaine en cours et à venir. + Réserver ouvre le
formulaire.

3 Le menu Plus donne accès aux validations et/ou à l’administration selon vos droits. La cloche ouvre les
notifications.

Un membre gère ses propres créneaux. Un responsable dispose aussi des validations. Les fonctions
d’administration dépendent des permissions du compte.
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DATES ET DISPONIBILITÉS

Lire le planning

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Choisir Jour, Semaine ou Mois. Utiliser les flèches pour changer de période et Aujourd’hui pour
revenir.

2 Filtrer par ressource pour se concentrer sur un studio, un véhicule ou un équipement.

3 Cliquer sur une réservation pour consulter ses horaires, son auteur, ses notes et son statut.

En attente signifie qu’une validation reste nécessaire. La visibilité d’une ressource ne signifie pas
automatiquement que votre rôle peut la réserver.
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NOUVEAU FORMULAIRE

Réserver plusieurs ressources

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Cliquer sur + Réserver. Cocher toutes les ressources nécessaires : par exemple un studio et un kit
reportage. Les ressources non autorisées sont grisées.

2 Saisir un objet clair et un début / une fin communs. Vérifier les ressources cochées avant de
confirmer.

3 Ajouter les notes utiles, puis cliquer sur Confirmer la réservation, en bas du formulaire.

Si une ressource sélectionnée est déjà occupée ou non autorisée, la création est refusée pour tout
l’ensemble. Après création, chaque ressource possède sa propre réservation et son propre statut.
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CRÉNEAUX RÉGULIERS

Programmer une répétition

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Choisir Chaque semaine, ou Choisir les jours pour sélectionner par exemple le lundi et le vendredi.

2 Renseigner Répéter jusqu’au, dans la limite de 12 mois. Les boutons de jours permettent de
sélectionner rapidement plusieurs journées.

3 Relire le récapitulatif : 2 ressources × 4 dates = 8 réservations. Vérifier les dates et les durées avant
confirmation.

Prévoir une durée plus courte que l’intervalle entre deux occurrences pour éviter qu’elles se
chevauchent. Les modifications ultérieures restent individuelles : elles ne mettent pas toute la série à
jour.
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VOTRE AGENDA

Suivre ses réservations

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Ouvrir Mes réservations et cliquer sur la ligne souhaitée pour afficher sa fiche.

2 Vérifier le statut Confirmée ou En attente. Deux ressources réservées ensemble apparaissent sur deux
lignes.

3 Pour une réservation multi-ressources, contrôler chaque ligne : l’une peut être confirmée alors qu’une
autre attend un responsable.

La réservation du studio et celle du kit sont indépendantes après création. L’annulation d’une ligne ne
supprime pas les autres ressources du même créneau.
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FICHE DE RÉSERVATION

Modifier ou annuler un créneau

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Ouvrir la fiche, vérifier la ressource et les horaires, puis choisir Modifier ou Annuler la réservation, si
le bouton est disponible.

2 Relire la confirmation avant de valider. Une modification porte uniquement sur la réservation ouverte.

3 À proximité du début, une demande peut nécessiter un responsable. Si une erreur empêche sa
transmission, contacter un responsable ou un administrateur.

Une réservation commencée ne peut plus être modifiée. Pour libérer toutes les ressources d’un même
événement, traiter chaque réservation concernée.
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À GARDER SOUS LA MAIN

Retrouver l’aide et son compte

Capture de démonstration · Toutes les personnes et réservations sont fictives.

1 Ouvrir Mon compte, en haut à droite, puis Aide · Mode d’emploi. Le site ouvre le guide correspondant
à vos droits.

2 Utiliser Mot de passe pour le modifier et Déconnexion pour fermer la session sur un ordinateur
partagé.

3 Si une action est refusée, vérifier la date, les horaires, les ressources cochées et le message affiché. Ne
pas supposer que la réservation a été enregistrée.

Un onglet absent peut simplement correspondre à un droit non attribué. Demander à votre
administrateur si une fonction nécessaire ne figure pas dans votre menu.
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