
 

GUIDE D’UTILISATION 
PLATEFORME DECLARATIVE EVENEMENTS 

Ville de Notre Dame de Monts 
 
Première connexion : 
 

§ Lien de connexion : h,ps://www.notredamedemonts-evenements.fr 
 
A.en/on la créa/on de votre compte sera défini/ve, vous devez donc u/liser une adresse 
générique propre à votre structure et non une adresse personnelle.  
 

1. Votre iden;fiant doit porter le nom de votre structure 
 

2. Votre mot de passe doit comporter majuscules et chiffres 
 
3. Adresse mail, c’est sur ce,e adresse que l’ensemble des no;fica;ons seront 

envoyées, c’est pourquoi vous ne pouvez pas u;liser d’adresse personnelle 
 

4. Renseignez les champs rela;fs à votre structure et téléversez vos documents 
administra;fs (il sera toujours possible de modifier les informa;ons rela;ves à votre 
structure ultérieurement) 

 
5. Puis cliquez sur l’icône « s’inscrire » (votre compte sera ac;vé après valida;on par 

nos services), une no;fica;on sera envoyée sur l’adresse mail de créa;on 
 
IMPORTANT :  
 

§ Renseignez les champs obligatoires men;onnés par le symbole * 
§ La saisie déclara;ve doit intervenir 1 mois avant la date de votre événement  
§ Pour les demandes techniques et implanta;ons il est impéra;f de joindre un plan  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.notredamedemonts-evenements.fr/


 

 
 
Tableau de bord : 
 

1. Il donne accès à l’agenda de l’ensemble des déclara;ons. N’hésitez pas à le consulter 
pour éviter les superposi;ons d’événements.  

 

 
 

2. Vous trouverez également l’ensemble des coordonnées de vos interlocuteurs (nous 
vous rappelons que vos informa;ons sont centralisées par le Guichet Unique au 02 51 
59 55 49).  

 

 



 

 
 
 
Paramétrage : 
 

1. Depuis l’onglet « informa;ons » accédez à l’ensemble de votre compte. 
 

2. Pour modifier votre compte et me,re à jour les informa;ons rela;ves à votre 
structure cliquez que l’onglet « actualiser » (en haut à droite) puis modifier le profil. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Ajouter un événement : 
 

1. Cliquez dans le menu de gauche sur l’onglet « + ajouter » 
 

 
 

2. Remplissez les champs et détailler au maximum les informa;ons  
 

3. Cliquez sur l’onglet « pièces à fournir » pour joindre des pièces à votre déclara;on 
(plans, arrêtés…) 

 

 
 

4. Cliquez sur l’onglet « besoins spécifiques » pour les autres besoins (salles, débits de 
boissons…) 

 
5. Cliquez sur l’onglet « valida;on » afin de cer;fier votre déclara;on  

 

 
 
 
 



 

 
 
 

6. Puis validez en cliquant sur l’onglet rouge « valida;on » en haut à droite de la page 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Modifier une déclara/on : 
 
Vous pouvez modifier votre déclara;on dans le délai des 30 jours. 
 

7. Cliquez sur l’onglet « événements » dans le menu de gauche  
 

8. Sélec;onnez l’événement à modifier  
 

9. Procédez aux modifica;ons  
 

10. Terminez en cliquant sur l’onglet « actualiser » en haut à droite de la page 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Valida/on : 
 
No;fica;ons envoyées de « Plateforme digitale NDDM » directement sur l’adresse mail de 
votre compte (a,en;on vous ne pouvez pas répondre à ce mail) : 
 

 
 
Consultez les valida;ons des services depuis votre événement : 
 

1. Cliquez sur l’onglet « événements » dans le menu de gauche  
 

2. Sélec;onnez l’événement 
 

3. Dans le menu de droite dans l’onglet « valida;ons » : 
 

§ Pas;lle rouge indique que l’événement n’a pas été traité par le service 
concerné 

§ Pas;lle verte indique que l’événement a été traité et que le service concerné 
accuse récep;on des informa;ons 

 

 
 
A.en/on votre événement doit recevoir obligatoirement une valida/on finale du Service 
Guichet Unique 
 



 

Conseils : 
 

§ Pour faciliter la circula;on des informa;ons nous vous conseillons de partager le 
compte avec plusieurs membres de votre structure. 

§ N’oubliez pas de me,re à jour régulièrement les changements de votre structure 
(contacts, bureau, documents administra;fs…) via l’onglet « paramétrage » 

 
Informa/ons et accompagnement : 
 
Service Culturel, Vie Locale et Communica;on : 
 

o 02 51 59 55 49  
o communica;on@notredamedemonts.fr 

 
 
 
 
 
 

mailto:communication@notredamedemonts.fr



