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I. Créer un compte 

Lors de la première visite du demandeur sur le site internet de réservation de salles, il devra s’inscrire. Pour cela, il suffira de cliquer sur « Créer un 

compte ». 
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I. Créer un compte  – Etape 1 

Si le demandeur est  un particulier, après avoir rempli les champs obligatoires, il passera directement à l’étape 3. 

Si le demandeur est représentant d’une association, mairie…, après avoir rempli les champs obligatoires le concernant personnellement, il passera à l’étape 

suivante qui sera consacrée à l’entité (association, mairie…). Dans tous les cas, un compte personnel sera créé lui permettant de faire des réservations à titre 

privé. Si le demandeur est représentant de plusieurs entités, il aura la possibilité d’en créer d’autres un fois connecté au site. 

Attention : le demandeur doit bien vérifier son email car s’il n’est pas valide il ne pourra pas finir son inscription 
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I. Créer un compte – Uniquement pour les associations, mairies… – Etape 2 

Les champs « TVA » et « SIRET » ne sont pas obligatoires pour les associations. 
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I. Créer un compte – Etape 3 

Le demandeur reçoit un email (parfois, ça peut prendre un peu de temps) avec un lien qui lui permet de poursuivre son inscription et notamment de créer 

un mot de passe personnel. Un exemple de l’email envoyé : « MARTIN FREDERIC, Veuillez cliquer sur le lien suivant (ou le recopier dans votre navigateur) 

pour confirmer votre inscription : http://www.saintmarceldardeche.com/resa_mairie/validationok.php?id=2233&mailok=fmartin@free.fr  

Cordialement 

La mairie de Saint Marcel d’Ardèche » 

Attention : si au bout de quelques minutes l’email n’est toujours pas arrivé, il faut regarder dans le dossier « mail indésirable ». S’il n’y est pas, il faudra 

contacter la mairie. 
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I. Créer un compte – Etape 4 

Après avoir cliqué sur le lien dans l’email, le demandeur doit répondre à 3 questions, qui permettront de réinitialiser le mot de passe.  
 
Conseil : mettre un mot de passe de plus de 8 caractères avec au moins une majuscule, une minuscule, un chiffre et un caractère non alphanumérique. 
exemple de mot de passe performant : Teo4 ;BeaR ! 
 
Attention : si le demandeur a oublié le mot de passe et une des 3 réponses aux questions. Il devra contacter la mairie pour le réinitialiser. 
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II. Mot de passe oublié 

Le demandeur renseigne son email et répond aux 3 questions. 

Attention : si le demandeur a oublié une des 3 réponses aux questions, il devra contacter la mairie pour réinitialiser son mot de passe. 
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III. Connexion 

Le demandeur renseigne son email et son mot de passe. 

Attention : si le demandeur n’a pas fait la partie I, c’est-à-dire s’il n’a pas créé son compte, il ne pourra pas accéder aux réservations de salles. 
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IV. Accueil 

Dans la partie gauche de la page se trouve une description des salles, quelques photos, ainsi que les 12 mois à venir (en cliquant dessus on accède aux 

réservations déjà enregistrées, à la possibilité de visualiser ses demandes ou de les annuler).  

 

Dans la partie droite de la page se trouve les menus avec notamment  « choisir la salle ». 
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IV. Accueil 

 

La visualisation des informations personnelles du 
demandeur (page 11) 

 

 

La modification des informations personnelles du 
demandeur (page 12) 
 

 

L’ajout d’une première ou d’une nouvelle entité 
représentée par le demandeur (page 13) 
 

 

 

Déconnexion du site 
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V. Informations du compte – visualisation 

Dans la partie haute de la page se trouve les informations personnelles concernant le demandeur. 

 

Dans la partie basse de la page se trouvent toutes les informations concernant la ou les entité(s) rattachée(s) au compte du demandeur. 
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V. Informations du compte – modification 

Le demandeur peut modifier ces informations personnelles, y compris son mot de passe et également apporter des corrections ou compléter les données 

sur la ou les entité(s). 

Attention : le changement de l’email entraine automatiquement le changement d’identifiant. 
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V. Informations du compte – Entrer une nouvelle entité  

Le demandeur peut associer une nouvelle entité à son compte. Les champs TVA et SIRET ne sont pas obligatoires pour une association. 

Si une même entité est gérée par deux personnes différentes, chaque demandeur doit créer l’entité dans son espace personnel. 
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V. Déconnexion 

Attention : Le demandeur doit toujours se déconnecter du site de réservation en cliquant sur la croix rouge. C’est la seule façon de mettre fin à votre 

session sur le site. 
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VI. Visualisation des réservations mois par mois et annulation d’une pré-réservation  

Avant de faire une pré-réservation, il est conseillé au demandeur de consulter si la salle désirée est libre sur la date et le créneau horaire souhaités. 
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VI. Visualisation des réservations mois par mois et annulation d’une pré-réservation – calendrier  

Le demandeur peut visualiser toutes les réservations, validées ou non, faites par l’ensemble des inscrits à ce service.  

Si la demande a été validée par l’administrateur (un élu), la case correspondante sera grisée (réservation définitive). 

Si la demande n’a pas encore été validée par l’administrateur (un élu), la case correspondante restera jaune. 

Pour visualiser le détail ou annuler une pré-réservation faite par le demandeur, il suffit de cliquer sur la case correspondante sur le calendrier. 

Attention : Le demandeur peut annuler une demande de pré-réservation si elle n’a pas été validée par l’administrateur. Pour une annulation après 

validation, il faudra contacter la mairie. 
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VI. Visualisation des réservations mois par mois et annulation d’une pré-réservation – visualisation et annulation 

Dans la partie droite de la page apparait le détail de la pré-réservation. 

Pour annuler la demande, il suffit de cliquer sur « annuler la réservation ». 

Attention : le demandeur ne peut pas modifier sa demande. Il doit l’annuler et la recréer. 
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VII. Pré-réservation – choix de la salle 

Le demandeur choisit la salle dans le menu déroulant. 

Attention : Si le demandeur souhaite réserver une salle pour une activité quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle, il est obligatoire de contacter la 

mairie au préalable. 
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VII. Pré-réservation – choix de l’entité 

Le demandeur choisit « personnelle » si la demande est à titre privée, sinon une des entités rattachées à son compte. 
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VII. Pré-réservation – Location de la salle avec ou sans matériels 

Le demandeur a la possibilité de réserver la salle avec ou sans matériels.  

Pour connaitre la liste du matériel disponible, le demandeur contactera la mairie. 

Attention : certaines salles ont un ou des équipements déjà compris dans la location. 
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VII. Réservation – Année et mois de la pré-réservation 

Le demandeur a la possibilité de réserver la salle au minimum 15 jours avant la date de l’événement. Les demandes peuvent se faire jusqu’à 12 mois avant.  
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VII. Réservation – Année et mois de la pré-réservation (suite) 

En cliquant sur « Valider et accéder au calendrier », le demandeur valide une première étape et passe au calendrier afin de choisir le jour et le créneau 

horaire.  
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VII. Réservation – jour de la pré-réservation 

Le demandeur choisit la date de sa réservation. 

Attention : Si pour le premier ou le second mois (par rapport à la date du jour) le menu déroulant n’est pas complet ou vide, c’est la conséquence du 

délai incompressible de 15 jours pour effectuer une réservation. 
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VII. Réservation – heure de début de la pré-réservation 

Le demandeur choisit l’heure du début de sa réservation. 

Attention : Le demandeur doit vérifier que l’heure du début est disponible. 
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VII. Réservation – heure de fin de la pré-réservation 

Le demandeur choisit l’heure de fin de sa réservation. 

Attention : Le demandeur doit vérifier que le créneau choisi est disponible. Sinon au moment de la validation finale le message suivant apparaitra 

« Votre demande n'a pas été validée car un au moins des horaires n'est pas valide. Veuillez recommencer. » 
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VII. Réservation – commentaire et validation de la pré-réservation 

Le demandeur peut ajouter un commentaire concernant la réservation. 

En cliquant sur « Valider votre pré-réservation » les informations renseignées sont transmises à l’administrateur (un élu) afin d’être validées. 
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VII. Réservation – Vérification de la pré-réservation 

Le demandeur doit vérifier que la phrase « Votre demande a bien été enregistrée » apparaisse à l’écran. 

Attention : Le demandeur ne fait qu’une pré-réservation. Elle doit être acceptée par l’administrateur (un email sera envoyé au demandeur pour lui 

confirmer sa réservation, les documents à remplir et les pièces à fournir le cas échéant).  

 

 


