
Modifier ou mettre à jour les informations concernant votre association 

1) Se rendre sur le site Internet : www.saint-evarzec.bzh 

2) Une fois sur le site, aller sur le menu principal déroulant et cliquer sur 

l’annuaire des associations 

3) Descendre jusqu’en bas de la page, puis dans le cadre de droite, se con-

necter en utilisant vos identifiant et mot de passe 

4) Une fois connecté, sélectionnez dans l’annuaire la partie concernant 

votre association en cliquant dessus 

Vous arrivez alors sur la page de votre association, où vous aller pouvoir 

modifier et mettre à jour les différentes informations en cliquant sur 

l’icône d’édition de l’annonce 

5) Remplissez ou modifiez les champs d’informations concer-

nant votre association 

Concernant les photos, elles doivent être de format carré pour 

apparaître correctement sur la page 

Validez vos modifications en cliquant sur le bouton d’enregis-

trement qui se trouve en bas de page 



Inscrire un événement dans le calendrier et réserver du matériel 

1) Se rendre sur le site Internet : www.saint-evarzec.bzh 

2) Une fois sur le site, aller sur le menu principal déroulant et cliquer sur 

l’outil de gestion des associations 

3) Cliquer ensuite sur le lien de connexion vers l’outil de gestion des réser-

vations de la commune 

4) Une nouvelle page s’ouvre : se connecter en utilisant vos identi-

fant et mot de passe 



5) Une fois connecté, il est possible d’accéder aux fiches de réservation par plusieurs moyens : 

 

En sélectionnant un jour dans le calendrier 

ou 

En sélectionnant le domaine de réservation (salles et matériel ou minibus) 

ou 

En sélectionnant la ressource de réservation (choix de la salle et du matériel) 

ou 

En cliquant directement sur le « + » du calendrier principal, à la date et sur la ligne de la res-

source que vous souhaitez réserver 



6) Vous arrivez ensuite sur la fiche de réservation à remplir 

Cliquer ici pour ouvrir les options de 

périodicité (s’il s’agit d’une réserva-

tion qui est faite de manière récur-

rente et sur une période définie) 

Puis remplir les champs concernés  

dans les informations qui s’affichent 

Indiquer le nom de l’événement 
 

Faire une description complémentaire facultative de l’événe-

ment (nombre de personnes…) 
 

Faire mention de besoins supplémentaires qui ne seraient pas 

répertoriés dans les ressources qu’il est possible de réserver 
 

Indiquer la date et l’heure du début de la réservation 
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Indiquer la date et l’heure de la fin de la réservation 
 

Choisir le domaine suivant la nature de la demande 

(réservations ou minibus) 
 

Choisir les ressources à réserver (possibilité de cocher        

plusieurs ressources) 
 

Choisir le type de réservation dont il s’agit 
 

Valider la demande de réservation 

7) La demande de réservation effectuée s’affiche alors sur le calendrier principal 

8) Vous recevrez ensuite un mail pour vous indiquer le récapitulatif de la demande de réservation et vous signaler qu’elle est en attente de confirmation 

9) Une fois votre demande de réservation traitée par les services de la commune, vous recevrez un second mail qui vous indiquera si la demande a été acceptée ou 

refusée 

 -> En cas d’acceptation : elle sera validée sur le calendrier, puis un nouveau mail vous sera envoyé par les services de la commune pour expliquer en détail 

 les modalités pratiques 

 -> En cas de refus : elle sera supprimée du calendrier 

 Les demandes sont à effectuer au plus tard 23 jours avant la date souhaitée 


