
Comment réserver un(e) salle/bureau municipal ?

date, salle et horaires
objet de l'évènement
besoin sono/vidéoprojecteur
nombre de personnes
contact du référent
assurance responsabilité civile en cours

Je renseigne les éléments suivants sur la
plateforme de réservation en ligne (2) : 

    

Vérification de mon dossier et
de la disponibilité de la
salle/bureau par le service Vie
associative. S'il y a une difficulté, il
me contacte grâce aux
coordonnées que j'ai transmises
puis m'envoie le contrat.

Jour de ma demande

J - 3
semaines

Signature de mon contrat annuel

Etude de ma demande

Entre J-15 
 et J-7 jours 

Je retourne le contrat signé par
mail au service Vie associative et il
sera valable pour mes prochaines
réservations pour l'année civile en
cours (2 maximum par mois).

Récupération de la clé
Je viens récupérer les clés de la
salle au Centre Sancey aux
horaires d'accueil, sauf si
l'ouverture de la salle/bureau
nécessite la présence d'un
agent.

Jour de ma réservation

Jour J

Je procède à l'installation et au
rangement de la salle avec remise
au propre.
Je rapporte les clés dans la boite
aux lettres du Centre Sancey ou à
l'accueil.

Après... 

Mes prochaines 
                demandes
               

délai de 10 jours ouvrés
pour les grandes salles
délai de 2 jours ouvrés 

Je me connecte sur mon
compte et je réserve 
la salle en respectant
les délais suivants :

pour les petites salles/bureaux.

Ma réservation est confirmée
lorsque je reçois un mail
de validation du service.
 

J - 1 jour
J - 2

 semaines

                               

    Centre Sancey - Service Vie associative 
                             03 81 87 80 70 
          (lun au ven 8h30-12h / 13h30-17h)
       vieassociative.location@besancon.fr

En cas de location payante, la Vie associative n'encaisse aucun paiement. Un avis des sommes à payer
est édité par la Trésorerie et envoyé par voie postale environ 8 semaines après la réservation.

Salles non mises à disposition des particuliers pour des événements privés

(1) https://www.grandbesancon.fr/demarche-administrative/annuaire-des-associations/
(2) https://reservations.besancon.fr/signin

Conditions préalables  : - inscription dans l'annuaire (1)
                                                  - création de compte sur la plateforme de réservation en ligne (2)


