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SERVICE PROJET – Lundi 30 janvier 2017 

Gestion municipalisée des mises à disposition ponctuelles: 

quelle procédure? 

Comment?  

Demande de réservation en ligne, au sein de l’espace « Ma Mairie en 1 clic » 

 

Réunion d’information relative à la reprise de gestion de l’Hôtel de Guînes  
et ses nouvelles modalités d’organisation des mises à disposition 

Le 29 novembre 2018 

https://www.arras.fr/fr/actualites/ma-mairie-en-un-clic 
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SERVICE PROJET – Lundi 30 janvier 2017 

Etape 1: Se rendre sur le site de la Ville d’Arras et atteindre 

l’espace « ma mairie en un clic » 
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Etape 2: Redirection vers l’espace « ma mairie en un clic », 

cliquer sur le « lien vers Ma Mairie en un clic » 
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Etape 3: Page d’accueil de l’espace « ma mairie en un clic » 
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Etape 4: Création d’un espace personnel (1/5) 
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Etape 5: Création d’un espace personnel (2/5) 
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Etape 6 Création d’un espace personnel (3/5) 
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Etape 7: Création d’un espace personnel (4/5) 
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Etape 8: Création d’un espace personnel (5/5) 
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Etape 9: Je me connecte 
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Etape 10: Je  sélectionne « Toutes les Démarches » 
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Etape 11: Je  clique sur « Réservation de salle »… 
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Etape 12: … puis sur « Hôtel de Guînes » 
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Etape 13: Informations générales quant à la demande (1/2) 
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Etape 14: Informations générales quant à la demande (2/2) 
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Etape 15: Ma demande : mes informations générales (1/3) 
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Etape 16: Ma demande : mes informations générales (2/3) 



Etape 17: Ma demande : mes informations générales (3/3) 
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Etape 19: Ma demande : détails (1/3)  

Informations 

permettant 

l’élaboration des 

conventions 

Les dates de 

réservation 

doivent intégrer 

les dates de 

montage et 

démontage 

3 tables ; 12 

panneaux 

d’exposition et 8 

socles réservables 

sur site 



SERVICE PROJET – Lundi 30 janvier 2017 

Etape 20: Ma demande : détails (2/3)  
Du matériel 

complémentaire 

(grilles par ex.) 

peut être sollicité 

auprès de la ville 

Préciser l’utilisation 

de la sono permet 

d’en expliciter le 

fonctionnement lors 

des remises de clefs 
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Etape 21: Ma demande : détails (3/3)  
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Etape 22: Récapitulatif de la demande avant transmission 
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Etape 23: Accusé réception de la transmission au service 

 


