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1 Connexion à Archibus 

Pour créer une réservation dans Archibus, vous devez tout d’abord vous connecter à l’application. 

Pour cela, cliquez sur le lien suivant : https://fm.buildingsagency.be (si le lien ne fonctionne pas, 

copier-coller l’URL dans votre navigateur). 

Vous arrivez alors sur la page de connexion d’Archibus : 

 

Screenshot 1 - Connexion 

Sur cette page, vous devez indiquer le login et le password que vous avez reçus précédemment par 

e-mail et cliquer sur le bouton « Sign In ». 

Les majuscules se mettent automatiquement lorsqu’on tape son login alors que, pour le mot de 

passe, il faut respecter les minuscules et les majuscules ! 

  

https://fm.buildingsagency.be/
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Une fois connecté, vous vous trouvez sur la page d’accueil d’Archibus : 

 

Screenshot 2 - Accueil 

Cette page vous permet de : 

 Réserver une salle ou une place de travail 

 Visualiser et/ou éditer vos réservations 

 Résoudre les conflits 
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2 Réserver une salle/une place de travail 

Pour créer une réservation, il vous suffit de cliquer sur « Réserver une salle ou une place de 

travail » : 

 

Screenshot 3 - Menu 

La page qui permet de réserver une salle ou une place de travail s’ouvre : 

 

Screenshot 4 - Créer une réservation 

Cette page est constituée de 3 parties : 

1. Une zone de filtre 

2. Une zone contenant la liste des salles/places de travail disponibles (en fonction des filtres 

sélectionnés) 

3. Une zone permettant d’ajouter des « ressources » (ajouter des participants, du catering, …) 

  

1 

2 

3 
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2.1 Filtrer les résultats 

Il n'est pas obligatoire de remplir tous les champs de filtre  ces filtres sont 

FACULTATIFS. 

Par contre, lorsque vous utilisez ou modifiez un filtre, vous devez absolument 

CLIQUER SUR LE BOUTON "RECHERCHER" (en haut à droite). 

La 1ère partie de la page nous permet de filtrer les résultats en fonction : 

 De la date et de l'heure 

 Du type de salle/place de travail 

 De la capacité 

 De la localisation (pays, province, commune et code postal) 

 Du bâtiment, de l’étage et/ou de la pièce 

Pour cela, il suffit d’utiliser les différents filtres mis à disposition et de cliquer sur le bouton 

« Rechercher » : 

 

Screenshot 5 - Filtrer les résultats 

NB : On peut, bien sûr, utiliser plusieurs filtres en même temps… 

2.1.1 Filtrer par date 

Pour créer une réservation, il est obligatoire de sélectionner une date ! 

Pour sélectionner la date, il vous suffit de cliquer sur le jour choisi dans le calendrier : 

 

Screenshot 6 - Calendrier 

Le jour sélectionné est mis en surbrillance et est affiché à droite du calendrier. 

Mois précédent Mois suivant 

https://www.google.be/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiln_aR163TAhWSLVAKHYDWDpoQjRwIBw&url=https://pixabay.com/fr/inscrivez-vous-sur-la-route-attention-464643/&psig=AFQjCNFmNggqxmBxmSqDSbh15fRNc9t18w&ust=1492593740726591
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2.1.1.1 Créer une réservation récurrente 

Si vous souhaitez créer une réservation récurrente, il faut cliquer sur le bouton « Définir la 

récurrence… » : 

 

Screenshot 7  - Créer une réservation récurrente 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre afin de vous permettre de sélectionner le type de récurrence souhaité 

(journalière, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle) : 

 

Screenshot 8 - Définir une récurrence 

2.1.2 Filtrer par type de salle/place de travail 

On peut également filtrer par type de salle/place de travail. 

Pour cela, il faut cliquer sur le filtre prévu à cet effet : 

 

Screenshot 9 - Filtrer par type 
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Pour faire apparaitre la liste des types de salle/place de travail disponibles, il faut survoler la case 

et cliquer sur les 3 petits points situés sur la droite de la case : 

 

Screenshot 10 - Afficher les types de salle disponibles 

Il suffit ensuite de cliquer sur le type de salle/place de travail désiré : 

 

Screenshot 11 - Liste des types de salle/place de travail disponibles 

2.1.3 Filtrer par capacité 

On peut également filtrer les résultats en fonction de la capacité de la salle : 

 

Screenshot 12 - Filtrer en fonction de la capacité de la salle 

Il suffit d’indiquer le chiffre voulu dans la case prévue. 

NB : Pour que ce filtre soit efficace, il faut que les données aient été correctement remplies au 

préalable ! 
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2.1.4 Filtrer par plage horaire 

Nous pouvons également filtrer les salles/places de travail disponibles en fonction de la plage 

horaire à laquelle on souhaite faire une réservation. 

Pour utiliser ce filtre, il faut indiquer l’heure de début et l’heure de fin dans les cases respectives : 

 

Screenshot 13 - Filtrer par plage horaire 

NB : il faut indiquer les heures sous le format HH:MM. 

2.1.5 Filtrer par localisation 

Il est également possible de filtrer en fonction du pays, de la province, du code postal et/ou de la 

ville : 

 

Screenshot 14 - Filtrer par localisation 

Pour utiliser ces filtres, il faut cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent à droite dans la case 

lorsqu’on la survole : 

 

Screenshot 15 - Utilisation du filtre de localisation 

NB : par défaut, l’application filtre sur Belgique (voir BE dans la case pays). 
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2.1.6 Filtrer par bâtiment, étage et/ou pièce 

La dernière possibilité consiste à filtrer par bâtiment, étage et/ou pièce. 

3 cases sont prévues à cet effet : 

 

Screenshot 16 - Filtrer par bâtiment, étage et/ou pièce 

Comme pour le filtre par localisation, il faut cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent à droite 

dans les différentes cases lorsqu’on les survole : 

 

Screenshot 17 - Utilisation des filtres bâtiments, étages et/ou pièces 

2.2 Sélectionner la salle/la place de travail à réserver 

La 2ème partie de la page vous permet de sélectionner la salle/la place de travail que vous souhaitez 

réserver : 

 

Screenshot 18 - Timeline 

En fonction des éventuels filtres appliqués au point 2.1, la liste des salles/places de travail 

disponibles s’affiche dans cette 2ème partie. 

Ensuite, vous devez sélectionner la salle/la place de travail que vous souhaitez réserver : cliquez 

avec le bouton gauche de la souris au début de la plage horaire voulue et maintenez le bouton 

enfoncé tout en glissant vers la droite jusqu’à l’heure de fin de la réservation (vous pouvez relâcher 

le bouton de la souris) : 

 

Screenshot 19 - Choix de la salle/place de travail 

Si vous souhaitez vérifier la plage horaire sélectionnée, reportez-vous au filtre de l’heure (cf. point 

2.1.4) car il se met à jour automatiquement en fonction de la plage horaire sélectionnée. 
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Vous pouvez également survoler la zone verte avec votre souris pour qu’un pop-up apparaisse avec 

les différentes informations sur la sélection : 

 

Screenshot 20 - Pop-up d'informations sur la sélection 

2.3 Ajouter des ressources 

Dans la 3ème partie de la page, vous pouvez ajouter des participants ou des ressources (catering, 

matériel, …) : 

 

Screenshot 21 - Ajouter des participants ou des ressources 
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2.3.1 Ajouter des participants 

2.3.1.1 Ajouter un participant qui est déjà enregistré dans l’application 

Si la personne est enregistrée dans le système (en tant qu’utilisateur ou en tant que visiteur), vous 

pouvez utiliser le bouton « Rechercher des personnes… » : 

 

Screenshot 22 - Ajouter une personne enregistrée dans l'application 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour vous permettre de rechercher la personne que vous désirez 

ajouter : 

 

Screenshot 23 - Rechercher des personnes 

Cette fenêtre est composée de 2 onglets, l’un pour rechercher parmi les utilisateurs de 

l’application, l’autre pour les personnes enregistrées comme visiteurs. 

Vous pouvez rechercher la personne selon divers critères (nom, adresse e-mail, n° de téléphone, 

…). 

Pour ajouter la/les personne(s), il faut cocher la case devant le(s) nom(s) et cliquer sur le bouton 

« Sélectionner ».  
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2.3.1.2 Ajouter des participants qui ne sont pas enregistrés dans l’application 

Si vous souhaitez ajouter un participant qui n’est pas enregistré dans l’application, vous devez 

indiquer son adresse e-mail dans la case prévue et cliquer sur le bouton « Ajouter » : 

 

Screenshot 24 - Ajouter l'adresse e-mail d'un participant 

Attention : avec cette méthode, vous ne pouvez ajouter qu’un seul participant à la fois ! 

2.3.2 Ajouter des ressources 

2.3.2.1 Ajouter des équipements et services 

En fonction de la salle/place de travail que vous avez sélectionné(e), vous pouvez ajouter des 

équipements et/ou des services (seulement si ça a été configuré au préalable). 

Pour ajouter un équipement ou un service, il faut cliquer sur le bouton « Choisir… » : 

 

Screenshot 25 - Ajouter des équipements/services 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour vous permettre d’ajouter ce que vous voulez : 

 

Screenshot 26 - Sélectionner l'équipement/le service à ajouter 

Pour ajouter quelque chose, vous devez indiquer la quantité désirée dans le champ prévu et cliquer 

sur le bouton « Afficher ». 

NB : pour pouvoir ajouter des équipements/services, vous devez avoir sélectionné une salle/place 

de travail (cf. point 2.2). 
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2.3.2.2 Ajouter du catering 

Le principe du catering est exactement le même que pour les équipements/services : vous pouvez 

ajouter du catering à condition que ça ait été configuré préalablement. 

Pour ajouter du catering, il faut cliquer sur le bouton « Ajouter un service de restauration… » : 

 

Screenshot 27 - Ajouter du catering 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre afin de choisir ce qu’on veut ajouter : 

 

Screenshot 28 - Sélectionner le catering à ajouter 

Il suffit d’indiquer la quantité désirée dans le champ prévu, une éventuelle remarque et de cliquer 

sur le bouton « Ajouter ». 
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2.4 Confirmer la réservation 

Une fois que vous avez sélectionné une salle/une place de travail et ajouté, éventuellement, des 

ressources, vous n’avez plus qu’à confirmer votre réservation en cliquant sur le bouton « Confirmer 

la Réservation » en haut à droite : 

 

Screenshot 29 - Confirmer une réservation 
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Une nouvelle fenêtre s’ouvre afin de vérifier si tout est correct et d’ajouter des informations telles 

que l'objet et des éventuelles commentaires. Vous pouvez aussi modifier le nom de la personne qui 

a demandé la réservation : 

 

Screenshot 30 – Confirmation de la réservation 

Pour confirmer, vous devez cliquer sur le bouton « Soumettre ». 

Lorsque vous validez votre réservation, vous (et vos éventuels invités) recevez un mail récapitulatif. 

De plus, vous recevrez un mail de rappel la veille de votre réservation. 
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3 Visualiser et/ou éditer ses réservations 

Il est possible de visualiser et/ou d’éditer vos réservations. 

Pour cela, cliquez sur « Visualiser et/ou éditer mes réservations » dans le menu : 

 

Screenshot 31 - Menu 

Vous arrivez alors sur une page vous permettant de voir toutes vos réservations de ces 200 derniers 

jours : 

 

Screenshot 32 - Affichage des réservations 

On peut séparer cette page en 2 zones : 

1) La zone de filtre 

2) La liste des réservations 

3.1.1 Filtrer les résultats 

Si vous cherchez une réservation en particulier, vous pouvez filtrer la liste des résultats en fonction 

de divers critères (la date, le code de la réservation, le bâtiment, …) : 

 

Screenshot 33 - Filtrer les résultats 

  

1 

2 
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Comme on l’a vu précédemment, il suffit de cliquer sur les 3 petits points qui apparaissent 

lorsqu’on survole une case : 

 

Screenshot 34 - Utilisation des filtres 

Une fois que vous avez défini vos critères de filtre, vous devez cliquer sur le bouton « Afficher » : 

 

Screenshot 35 - Appliquer le filtre 

La liste des réservations qui correspondent aux critères sélectionnés s’affiche dans la zone 2. 

3.1.2 Éditer une réservation 

Vous pouvez également modifier une réservation tant qu’elle n’a pas commencée. 

Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton « Editer » à droite de la réservation à éditer : 

 

Screenshot 36 - Éditer une réservation 

Une fois que vous avez cliqué sur ce bouton, vous pourrez éditer votre réservation de la même 

manière que vous l’avez créée (cf. point 2). 

3.1.3 Annuler une réservation 

Vous pouvez également annuler une réservation. 

Pour cela, vous avez 2 possibilités : 

 Soit vous cliquez sur le bouton « Annuler » à droite de la réservation à annuler 

 

Screenshot 37 - Annuler une réservation (1) 

 

 Soit vous cochez la case devant la réservation à annuler et puis vous cliquez sur le bouton « 

Annulation sélectionnée » 

 

Screenshot 38 - Annuler une réservation (2) 

  

NB : grâce à la 2ème option, vous pouvez annuler plusieurs réservations en même temps. Pour cela, il 

vous suffit de cocher plusieurs cases. 


