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Organisateur 

1. Création de compte 

a) Organisateur public 

Page de connexion au site « https://organisation-evenement.lyon.fr » 

 

 

 

  

https://organisation-evenement.lyon.fr/


 Manuel Utilisateur 

 Manifestations Publiques 

20/09/2021  SopraSteria/Ville De Lyon  

4 

 

 

 

 
Le projet Secur'Cities est cofinancé par l'Internal Security Fund - Police (ISFP) de la Commission européenne, sous le 
contrat de subvention n°815391. 
  

               C2 – Usage restreint 

1- Cliquer sur le bouton « Créer mon compte » 

2- Affichage de la page de création de compte : 

 

 

3- Remplir les données de la section « Informations personnelles » : 

• Choisir un identifiant 

• Renseigner son adresse e-mail 

• Choisir un mot de passe et le confirmer 

Rappel : La longueur du mot de passe doit être supérieure ou égale à 8 caractères et le mot 
de passe doit contenir au moins une majuscule, une minuscule, au moins un nombre et au 
moins un caractère spécial. 

• Renseigner son Prénom et son Nom 

4- Cliquer sur « Suivant » pour valider. La section « Information organisateur » s’affiche. 
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5- Choisir d’abord un « Type de profil » :  

Choix à faire dans une liste : 

• Particulier : si l’organisateur est un particulier 

• Entreprise ou Association : si l’organisateur représente une entreprise ou une association 
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6- Remplir les champs qui sont affichés à l’écran : 

Pour un particulier : 

 

• Nom de l’organisateur : nom qui sera affiché sur les demandes de manifestation 

• Responsable légal : pour un particulier ce champ est grisé et se remplit automatiquement 

avec le nom de l’organisateur 

• E-mail de contact : E-mail qui sera affiché au niveau du profil de l’organisateur 

• Téléphone mobile 

• Téléphone fixe 

• Adresse complète 
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Pour une entreprise ou une association : 

 

• Nom de la structure : Nom de l’organisateur qui sera affiché sur les demandes de 

manifestation 

• Responsable légal : Nom du responsable légal de l’entreprise ou de l’association 

• N° de SIRET ou RNA 

• Code APE 

• E-mail de contact : E-mail qui sera affiché au niveau du profil de l’organisateur 

• Téléphone mobile 

• Téléphone fixe 

• Adresse complète 

7- Cocher la case à cocher indiquant qu’on autorise la Ville de Lyon à utiliser les données 

personnelles. 

8- Cliquer sur le bouton « Créer » pour valider la création du compte. 
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b) Organisateur de la Ville de Lyon 

Il existe un profil organisateur spécifique pour les organisateurs de la Ville de Lyon. 

Ce profil donne les mêmes accès que pour les organisateurs publics mais avec un formulaire adapté. 

Recommandation pour les organisateurs Ville de Lyon : il est préconisé d’utiliser un seul compte 

générique pour le service afin d’avoir une vue d’ensemble sur tous les dossiers en cours. Attention : 

vous ne pouvez pas avoir un accès organisateur et un accès gestionnaire avec la même adresse email. 

Pour créer un compte « Organisateur Ville de Lyon », voici les actions à mener : 

Page de connexion au site «  https://organisation-evenement.lyon.fr  » 

 

1- Cliquer sur le bouton « Créer mon compte » 

2- Affichage de la page de création de compte : 
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3- Remplir les données de la section « Informations personnelles » : 

• Choisir un identifiant 

• Renseigner son adresse e-mail : pour pouvoir créer un compte organisateur Ville de Lyon, 

il faut renseigner une adresse e-mail terminant par « @mairie-lyon.fr » 

• Choisir un mot de passe et le confirmer 

Rappel : La longueur du mot de passe doit être supérieure ou égale à 8 caractères et le mot 
de passe doit contenir au moins une majuscule, une minuscule, au moins un nombre et au 
moins un caractère spécial. 

• Renseigner son Prénom et son Nom 

4- Cliquer sur « Suivant » pour valider. La section « Information organisateur » s’affiche. 
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5- Choisir d’abord dans le champ « Type de profil », la valeur « Service de la Ville de Lyon » 

6- Remplir les champs qui sont affichés à l’écran : 

• Nom du service 

• Responsable légal : Nom du responsable du service 

• E-mail de contact : E-mail qui sera affiché au niveau du profil de l’organisateur 

• Téléphone mobile 

• Téléphone fixe 

• Adresse complète 

7- Cocher la case à cocher indiquant qu’on autorise la Ville de Lyon à utiliser les données 

personnelles. 

8- Cliquer sur le bouton « Créer » pour valider la création du compte. 
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2. Connexion 

a) Identification 

Page de connexion au site  https://organisation-evenement.lyon.fr  

Attention à ne pas confondre avec la connexion au site lyon.fr (CUT) : il faut bien se connecter sur l’application ! 
Si vous disposez en parallèle d’un compte gestionnaire, vous devez vous déconnecter de la plateforme 
gestionnaire au préalable. 

 

1- Renseigner l’identifiant et le mot de passe 

2- Cliquer sur « S’identifier » 

 

b) Identifiant oublié 

1- Depuis la page de connexion, cliquer sur le lien « Identifiant oublié » 

2- Accès à la page suivante : 

https://organisation-evenement.lyon.fr/
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3- Renseigner l’adresse e-mail associée au compte. 

4- Cliquer sur « Envoyer » 

5- Un e-mail contenant l’identifiant est envoyé sur l’adresse e-mail renseignée.  

Attention il faut renseigner l’adresse e-mail associée au compte. 

c) Mot de passe oublié 

1- Depuis la page de connexion, cliquer sur le lien « Mot de passe oublié » 

2- Accès à la page suivante : 

 

3- Renseigner l’identifiant du compte. 

4- Cliquer sur « Valider » 
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5- Un e-mail contenant les instructions pour réinitialiser le mot de passe est envoyé sur l’adresse e-

mail associé au compte. 

 

3. Gestion du compte 

Page d’accueil du site « https://organisation-evenement.lyon.fr » 

 

 

a) Déconnexion 

1- Sur la page d’accueil, cliquer sur le nom de l’utilisateur pour ouvrir le menu déroulant 

https://organisation-evenement.lyon.fr/
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2- Cliquer sur « Déconnexion » 

b) Gestion du profil 

1- Sur la page d’accueil, cliquer sur le nom de l’utilisateur pour ouvrir le menu déroulant 

 

2- Cliquer sur « Mon profil » 

3- La page de gestion du compte s’affiche : 
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Modification des données du compte 
1- Modifier les champs nécessaires dans le formulaire. 

2- Cliquer sur « Sauvegarder ». 

Modification des données du profil organisateur 
1- Cliquer sur « Modifier mon profil organisateur » 

 

2- Modifier les champs nécessaires dans le formulaire 

3- Cliquer sur « Sauvegarder » 

Modification du mot de passe 
1- Cliquer sur « Modifier mon mot de passe » 



 Manuel Utilisateur 

 Manifestations Publiques 

20/09/2021  SopraSteria/Ville De Lyon  

16 

 

 

 

 
Le projet Secur'Cities est cofinancé par l'Internal Security Fund - Police (ISFP) de la Commission européenne, sous le 
contrat de subvention n°815391. 
  

               C2 – Usage restreint 

 

2- Renseigner le mot de passe actuel, le nouveau mot de passe et la confirmation de ce dernier. 

Il faut respecter les règles suivantes pour la création d’un nouveau mot de passe : 

- 12 caractères minimum 

- 1 chiffre 

- 1 majuscule 

- 1 minuscule 

- 1 caractère spécial ( [*.!@#$%^&(){}[]:;<>,.?/~_+-=|\] ) 
- Mot de passe différent du précédent 

3- Cliquer sur « Valider » 

Suppression du compte 
1- Cliquer sur « Supprimer mon compte » 

2- Affichage d’un message de validation 
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3- Cliquer sur « Valider ». Le compte est supprimé. 

Attention : La suppression d’un compte est irréversible. 

A savoir : Lors de la suppression d’un compte organisateur, les dossiers de cet organisateur, dont la 

date d’événement n’est pas encore passée, seront annulés et supprimés. 

 

4. Créer une demande de manifestation en ligne 

Page d’accueil du site «  https://organisation-evenement.lyon.fr » 
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a) Première demande 

1- Cliquer sur le bouton « Déposer une première demande ». 

b) Nouvelle demande 

 

1- Cliquer sur le bouton « Déposer une nouvelle demande ». 

5. Remplir le formulaire 

La dépose d’une demande d’organisation de festivité sur la voie publique consiste à remplir un 

formulaire, organisé en plusieurs sections. 

Dans chacune des sections, il y a des champs obligatoires à remplir. 

Pour passer à l’étape suivante, je dois utiliser le bouton « Suivant » en haut ou en bas de chaque 

page du formulaire. Si je souhaite revenir à une étape précédente, je dois utiliser le bouton 

« Précédant » en haut ou en bas de chaque page du formulaire. Le bouton précédant ne peut 

apparaitre qu’une fois que la première étape a été validée. Je peux également naviguer d’une étape 

à l’autre en cliquant directement sur le numéro de celle-ci :  

 

Cette action n’est cependant possible qu’avec les étapes qui ont été complétées et sauvegardées.   

Attention : pour que les données inscrites sur une étape du formulaire soient sauvegardées, il est 

nécessaire de cliquer sur le bouton « Suivant ». 

Tout au long du processus de remplissage du formulaire, j’ai la possibilité de cliquer sur le bouton 

« Sauvegarder Brouillon » en haut ou en bas de chaque page pour enregistrer mon formulaire sous 
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forme de brouillon. Il sera ensuite possible de reprendre le remplissage du formulaire au même 

endroit que là où je l’ai laissé ➔ cf. 7-a) Reprendre un formulaire à l’état « Brouillon ». 

 

1- Cocher la case « J'ai bien pris contact avec le service « Occupation Temporaire de l’Espace 

Public » (OTEP) ». Cette case doit obligatoirement être cochée pour continuer. 

2- Cliquer sur le bouton « Continuer » pour passer à la première section.  

a) Section Informations générales 

 

Les champs « Responsable légal », nom du responsable sur site (si ce n’est pas le responsable légal) 

et nom du responsable technique (si ce n’est pas le responsable légal) doivent être renseignés par le 

nom et le prénom de chacun. 
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Pour renseigner le lieu de l’évènement, au moins 1 lieu doit être renseigné pour l’événement : le 

premier lieu ajouté est considéré comme le lieu principal de l’évènement. Deux solutions sont 

possibles. 

• Sélectionner un lieu parmi ceux référencés dans la liste déroulante. Vous pouvez 

sélectionner plusieurs lieux référencés. 

• Rechercher une adresse sur la métropole lyonnaise, en entrant une adresse et en 

cliquant sur le bouton « Chercher ». Attention : si votre projet comporte plusieurs lieux, 

vous pouvez ajouter une ligne pour chaque lieu concerné. 

Vous pouvez sélectionner plusieurs arrondissements parmi ceux proposés dans la liste déroulante.  

 

 

 

b) Section Présentation de l’évènement (1/2) 
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Le type de l’évènement et le type secondaires doivent être sélectionnés parmi ceux proposés dans 

les listes déroulantes. 

Concernant le déroulé, vous devez décrire le déroulement de la manifestation. Vous pouvez faire un 

découpage horaire de la journée. Dans le cadre de la réglementation RGPD, il est recommandé de 

limiter les données à caractère personnel. 

Concernant les animations de prévues, vous devez décrire les animations et les installations (ex : un 

camion + 1 table + 1 tente…) envisagées. Vous pouvez faire un découpage horaire de la journée. Pour 

les véhicules voués à stationner sur place (ex : expositions mobiles), veuillez communiquer toutes les 

dimensions.  
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Pour le nombre maximal de personnes par jour, il s’agit d’inscrire un nombre approximatif de 

personnes que vous estimez rassembler sur une journée pour cet évènement (jauge cumulée sur la 

totalité de la journée) (ex : 100 à 150 ou 3000).  

Pour la jauge maximale à l'instant T, il s’agit d’inscrire un nombre approximatif de personnes que vous 

estimez rassembler au maximum pour cet évènement (jauge maximale à l’instant T) (ex : 100 à 150 ou 

3000). 

Pour les aménagements de prévus pour l'accueil des personnes à mobilité réduite, il s'agit de faciliter 

l'accueil, l'accès et le déplacement de ses personnes souffrant de handicaps sensoriels et intellectuels, 

personne en fauteuil roulant, personnes handicapées des membres, personne de petite taille, 

personnes âgées, femmes enceintes, et personnes avec enfants (y compris enfants en poussette). 

 

c) Section Présentation de l’évènement (2/2)  

 

 

 

 

Si vous avez prévu de mettre en place une sonorisation, vous pouvez sélectionner plusieurs familles 

musicales parmi celles de la liste déroulante.  

Si vous avez prévu un prestataire de son, le champ « Installateur » doit être complété par la raison 

sociale, le nom et le prénom de l’installateur.  

Si vous avez prévu une buvette de 3ème catégorie : Buvette = distribution de boisson gratuite ou 

payante. 3ème catégorie = boissons alcoolisées fermentées non distillées (vin, bière, cidre, 

champagne...). Les buvettes de 1ère catégorie ne font plus l'objet d'une autorisation particulière. 



 Manuel Utilisateur 

 Manifestations Publiques 

20/09/2021  SopraSteria/Ville De Lyon  

23 

 

 

 

 
Le projet Secur'Cities est cofinancé par l'Internal Security Fund - Police (ISFP) de la Commission européenne, sous le 
contrat de subvention n°815391. 
  

               C2 – Usage restreint 

 

 

Sélectionnez le type des déchets (plusieurs choix possible), indiquez si vous avez prévu des bacs de tri 

et renseignez les mesures que vous mettez en œuvre pour réduire l’impact écologique de votre 

événement.  

Si votre événement se déroule dans un espace vert, indiquez s’il s’agit d’un parc, d’un square, d’un 

jardin…. 
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d) Section Notice de Sécurité (1/3) 

 

Si vous avez prévu de mettre en place des gradins, l’installation devra être contrôlée par un 

organisme de contrôle agréé si la hauteur du plancher haut est supérieure à 1.50 m ou si la tribune 

reçoit plus de 300 personnes. Vous pouvez également demander un prêt de matériel à la Ville de 

Lyon dans cette section. 

e) Section Notice de Sécurité (2/3) 

 

Si vous avez prévu un feu d'artifices, le champ « Installateur » doit être complété par la raison 

sociale, le nom et le prénom de l’installateur.  
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Indiquez si vous comptez faire appel à une société de sécurité privée, le nombre de bénévole en charge 

de la sécurité (au moins 1) et si vous avez prévu des méthodes d’indentification pour l’encadrement. 

Plusieurs méthodes de communications peuvent être choisies parmi celles présentes dans la liste 

déroulante.  

f) Section Notice de Sécurité (3/3) 

 

 

Pour interdire ou réserver des places de stationnement, des mesures doivent être justifiées et 

pourront, le cas échéant, être annulées ou modifiées par la Ville de Lyon. Si vous en faites la demande :  

• Concernant le lieu : donner les portions des rues et les emplacements concernés en 

mentionnant les arrondissements. Par exemple : "au droit ou en face du ..." numéro X (de la 

rue) ou d'un repère visuel comme un magasin spécifique. 

• Concernant le motif : merci de préciser si la demande concerne une réservation de places de 

stationnement ou une demande d'interdiction de stationnement. 

 

Si vous souhaitez modifier la circulation :  

• Pour les précisions sur les lieux concernés : Donnez les portions des rues et les emplacements 

concernés en mentionnant les arrondissements. 

• A la question « pourquoi ? » : Les mesures doivent être justifiées et pourront, le cas échéant, 

être annulées ou modifiées par la Ville de Lyon. 

Si vous avez prévu de mettre en place des dispositifs anti-véhicules béliers, vous devez indiquer le type 

et le nombre et la longueur des dispositifs anti-véhicules béliers pour assurer la sécurité de 

l'événement.  Sélectionner un type de dispositif parmi ceux proposés dans la liste déroulante. Le 

champ « Installateur » doit être complété par la raison sociale, le nom et le prénom de l’installateur. 
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Les dispositifs anti-véhicules béliers peuvent être requis et devront dans ce cas obligatoirement être 

mis en place, prêt de matériel par la ville ou non. 

 

g) Section Informations complémentaires 

 

Si vous avez prévu des installations électriques :  

• Concernant le groupe électrogène : merci de préciser la puissance et le volume sonore du ou 

des groupe(s) électrogène(s) prévu(s) dans le champ "Précisions supplémentaires". 

• Le tableau de description des installations que vous mettez en place permet d'évaluer la 

puissance électrique totale dont vous avez besoin. 
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h) Section Ajout des documents 

 

 

 

Pour l’ajout de document il faut d’abord le sélectionner en cliquant sur « Choisir un fichier » puis 

l’ajouter en cliquant sur « Ajouter le document sélectionné ». 

Pour l’ajout de plan, il est possible d’utiliser la fonctionnalité de création de plan : cf. Utiliser l’éditeur 

de plan) 
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i) Section Synthèse et Validation  

 

(1) Visualisation de la synthèse : 
1- Cliquer sur le bouton « Visualiser la synthèse » 

2- Un nouvel onglet s’ouvre pour afficher l’ensemble du formulaire en lecture seule : 

 

6. Utiliser l’éditeur de plan 

Note : L’éditeur de plan ne fonctionne que sur PC (pas sur smartphone ou tablette) 

Dans la section « Ajout des documents » du formulaire de demande, pour les plans, il est possible 

d’utiliser un éditeur de plan pour réaliser un plan sur un certain nombre de sites référencés. 
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1- Dans la zone correspondant à la dépose d’un document de type « plan », cliquer sur « Créer un 

nouveau plan (éditeur) ». 

2- La page de l’éditeur de plans s’affiche : 

 

3- Cliquer sur le menu déroulant pour afficher la liste des sites disponibles. 
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4- Choisir son site dans la liste et cliquer sur « Charger le fond de plan » (2). La page se met à jour 

avec le fond de plan choisi. Une liste de pictogrammes est disponible. 

 

5- Choisir une catégorie de pictogramme pour afficher les pictogrammes disponibles. 
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6- Sélectionner un pictogramme et le glisser sur le fond de plan pour le déposer. 

7- Une fois un pictogramme déposé sur le plan, il est possible de le sélectionner et de : 

• Le déplacer sur le plan 

• Lui faire subir une rotation 

• Le supprimer du plan en cliquant sur le bouton « Supprimer le pictogramme » situé sous la 

liste des pictogrammes. 

8- Une fois l’ensemble des pictogrammes disposés et le plan finalisé, cliquer sur « Sauvegarder » 

pour enregistrer le plan. 

9- Le plan ainsi réalisé est ajouté à la liste des documents dans la zone correspondante.  

 

Il est possible de modifier un plan via l’éditeur mais les objets préalablement mis sur le plan ne 

pourront pas être supprimés. 
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7. Gérer les demandes de manifestation 

En tant qu’organisateur, j’ai la possibilité de consulter mes demandes enregistrées à l’état 

« Brouillon », consulter, modifier ou encore annuler mes demandes déposées.  

 

 

a) Reprendre un formulaire à l’état « Brouillon » 

1-Pour consulter une demande non validée et enregistrée à l’état « Brouillon », cliquer sur le bouton 

« Consulter le dossier » entouré en rouge sur l’image ci-dessous. 

 

2-Le formulaire de demande s’ouvre, à la première section « Informations générales ». Toutes les 

données renseignées auparavant avant d’avoir cliqué sur le bouton « Sauvegarder Brouillon » sont 

conservées.  

b) Consulter une demande de manifestation 

1-Pour consulter une demande validée, cliquer sur le bouton « Consulter le dossier » entouré en 

rouge sur l’image ci-dessous. 
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2-La page de consultation s’ouvre, sur l’onglet « État du dossier » dans lequel je peux suivre l’état 

d’avancement de ma demande.  

 

3-En cliquant sur le lien « Mon formulaire et mes documents », j’accède à la page suivante. 

 

4-Je peux consulter les messages, les notifications ainsi que le formulaire de ma demande en cliquant 

sur le bouton «Voir le formulaire ».  

5-Je peux également consulter mes pièces jointes (plan, attestation d’assurance de responsabilité 

civile…), en cliquant sur le bouton en forme d’œil dans la colonne « Actions ». 

c) Modifier une demande de manifestation (suite à une demande de 
l’OTEP ou de la DSP) 

1-Pour modifier une demande validée, cliquer sur le bouton « Consulter le dossier » entouré en 

rouge sur l’image ci-dessous.  
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2-La page de consultation s’ouvre, sur l’onglet « État du dossier » dans lequel je peux suivre l’état 

d’avancement de ma demande. Si une demande d'informations complémentaires a été faite par un 

gestionnaire, le bouton « Modifier » apparait. 

 

 

3-En cliquant sur le bouton « Modifier », une nouvelle page apparait.  
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4-En fonction des informations demandées par le gestionnaire, plusieurs modifications peuvent être 

possibles. Par exemple dans le cadre d’une demande de modification des détails de l’événement, en 

cliquant sur le lien « Modification des détails de l’événement », un formulaire s’ouvre avec les 

données de la demande initiale. 

 

Dans le cas d’une demande d’ajout d’un document :  

 

5-Il suffit alors de remplir les champs du formulaire. Pour valider la modification, cliquer sur le 

bouton « Valider ».  

 

d) Annuler une demande de manifestation 

1-Pour annuler une demande validée, cliquer sur le bouton « Annuler le dossier » entouré en rouge 

sur l’image ci-dessous.  
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2-Une fenêtre apparait. Cliquer sur « Valider » pour confirmer l’annulation, sinon sur « Annuler ». 

 

3-Vous êtes alors redirigé vers la page de gestion des demandes. Votre demande annulée est alors 

visible dans la partie “Historique des dossiers”. Vous avez la possibilité de la consulter en cliquant sur 

le bouton “Consulter le dossier”.  

  

 

 


