$= Tutoriel - Gestion de I’Occupation du Domaine Public:  https://www.godp.be

Avec GODP, vous pouvez centraliser toutes vos démarches relatives a I’organisation d’un événement, gagner du temps,
éviter les oublis et déposer votre dossier en ligne en toute sérénité

@ Vue d'ensemble

Avant de commencer, voici le chemin que vous allez suivre :
ED Je crée mon profil d’utilisateur

E3 Je compléte mon inscription

E) Je confirme mon compte via ma boite mail

3 Je m’identifie pour la premiére fois

B J’encode mon premier dossier

3 Je choisis la commune concernée

Je détermine la nature de ma demande

3 Je compléte mon dossier et j'envoie ma demande
Je reprends mes formulaires pré-complétés

Rappels importants

An

- Il suffit de suivre les écrans dans I'ordre, GODP vous guide a chaque étape &


https://www.godp.be/

& FEtape 1-Je crée mon profil utilisateur

@ Objectif : créer un compte pour accéder a la plateforme.

e Je me rends sur https://www.godp.be
e Jeclique sur « PAS ENCORE INSCRIT ? »

La création du compte est gratuite et ne prend que quelques minutes.
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@ Adresse email

Une adresse e-mail est requise

O+ Mot de passe ©

Le mot de passe est requis

SE CONNECTER

MOT DE PASSE OUBLIE ?

PAS ENCORE INSCRIT ?

Occupation temporaire du domaine public (chantiers - événement - ...)

Powered by D2D3

“ B Taper ici pour rechercher



https://www.godp.be/

[ Etape 2 - Je compléte mon inscription
@ Objectif : finaliser la création du compte.
e Jerenseigne mes coordonnées

e Je choisis un mot de passe
e Jeclique sur « SUIVANT »

Conseil : un seul accés par comité ou organisateur ou club ET et idéalement I'adresse email du comité, de I'organisateur ou du club

d « C QO 8 wwwgodpbe @ wos @ Q@ O =

Inscription

Prénom

@ Adresse email

Ov Mot de passe

©Ov Confirmation du mot de passe

L Taper i pour rechercher




Etape 3 - Je confirme mon compte via ma boite mail

@ Objectif : activer définitivement mon compte.

e Je consulte ma boite e-mail
e Jouvre le message recu de D2D3.com

* Je clique sur « VERIFIER MON ADRESSE MAIL »

De : no-reply@d2d3.com <no-reply@d2d3.com>
Envoyé : Tuesday, December 9, 2025 11:19:30
AM

A:

Objet : ODP: Confirmation de création de
compte

Bienvenue sur la plateforme ODP

Cliquez sur le bouton ci-dessous afin de confirmez

votre adresse email

VERIFER MON ADRESSE EMAIL



(3 Etape 4 — Je m'identifie pour la premiére fois

@ Objectif : accéder a mon espace personnel.

e Jeretourne sur https://www.godp.be
¢ J'encode mon adresse e-mail et mon mot de passe

e Je clique sur « RdONN gy »

o godp.be [
@ Adresse email
O+ Mot de passe o

SE CONNECTER

MOT DE PASSE OUBLIE ?

[ PAS ENCORE INSCRIT ? J



https://www.godp.be/

B3 Etape 5 - J'encode mon premier dossier

@ Objectif : démarrer une nouvelle demande.
Depuis la page d’accueil :
e Voir mes occupations (dossiers existants)

LI (X0 s DR KQF ATRE UNE DEMANDE D’OCCUPATIONES

VOIR MES OCCUPATIONS FAIRE UNE DEMANDE D'OCCUPATION




Etape 6 — Je choisis la commune concernée

@ Objectif : indiquer ou se déroule I'activité.

e Je sélectionne la commune concernée (exemple : Gerpinnes)

= Choisissez toujours la commune ou a lieu 'événement, méme si votre association est basée ailleurs

~ Sivotre activité touche plusieurs communes, il y a eu de choisir en priorité la commune de départ d’activité

CHOISISSEZ LA COMMUNE OU VOUS SOUHAITEZ SITUER L'OCCUPATION
VILLE D'ANS i

="
. ;
ol
| @
ANDENNE ‘
LR A
) — :
B &gﬁ s E;;rc‘i.l;l ne
(—— \ / FLORENNES
—_— ’
: 28
\NAOVvV;
e |_ceRitnes
Ty —— R
ville de el s
hannut HERONP JEMEPPE
N——/ e
| S )
=
/>'> :Aﬁ
\ shesdeade L



(O} Etape 7 — Je détermine la nature de ma demande

@ Objectif : accéder au bon formulaire

e Jeclique sur la bulle qui correspond a la nature de ma demande, c’est impératif pour la suite de I'encodage.

e Un bref m du type d’activité est visualisable lorsque I'on positionne sa souris sur la bulle
o Camps (mouvements de jeunesse)
o Manifestation de faible importance
o Manifestation de grande importance
o Prét de matériel

‘ MON COMPTE & H DECONNEXION [= ’
CHOISISSEZ LA NATURE DE L'OCCUPATION A AJOUTER

A LE 2

Manifestation De Faible Manifestation De Grande

Chantier Camps (Mouvements Jeunesse)
Importance Importance

Pionniers, guides, scouts....
lﬂﬂ

Prét De Matériel



Etape 8 — Je compléte mon dossier et envoie ma demande

@ Objectif : envoyer ma demande d’autorisation ’ J

o ‘]e vérifie les champs obligatoires‘ *

e Je profite des icones @ visant a décrire ce qui est demandé
e Je complete chaque onglet et j’ajoute d’éventuelles annexes
e Je clique sur A8 E§§iaY et j'envoie ma demande

~ Conseil : ENREGISTREZ L'ETAT ACTUEL DU FORMULAIRE| Si vous souhaitez reprendre I'encodage ultérieurement.

(=] o Tableau de bord — GOSIP x E UnitimeWeb X ji Commerce - Au comble d'Arthu X (@ Nouvel onglet x = ODP x aF v - X
&« C @ O E' www.godp.be/formulaire/occupation-types/62/Manifestation de grande importance @ WNV%  TY i/, 9 ﬁ =
. Débuter avec Firefox @ Débuter avec Firefox @ Gestion du courrier 2.... £/ 1App - Gerpinnes - W... “ WalOnMap | Géoport... €5 D2D3 - Occupations d... == CIVIS-STP - Accueil m 09 octobre 2023 (13:3... »>  [J Autres marque-pages

[ DECONNEXION [ ]

AN
#A ACCUEIL (A) [ MON COMPTE 2
N

DEMANDE D'OCCUPATION DU DOMAINE PUBLIC | MANIFESTATION DE GRANDE IMPORTANCE ENREGISTRER L'ETAT ACTUEL DU FORMULAIRE I

A d
Introduction  Définitions Général Fiche de Localisation & Sécurité & risques Mobilité Prét de matériel Boissons Taxes et Gestion des Publicité Annexes Envoi demande
i i llation redevances déchets N
Nom* (&)
Champs requis
Date(s) et heure(s) * (&) +
|Début El‘|oo h-Hoo mvHFin ElHoo thoo m -~

Urgent

Organisateur
Type de contact

| Particulier
Prénom * Nom *
Commune Code postal Adresse

PRECEDENT
H £ Taper ici pour rechercher

J

»
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Etape 9 - Je reprends mes formulaires pré-complétés

‘ #A ACCUEIL ‘

DEMANDE D'OCCUPATION DU DOMAINE PUBLIC | MANIFES

Introduction Définitions Geénéral Fiche de Localisation & Mobilite Prét de matériel
renseignements installations

® Délai d'introduction de la demande

Toute demande d'organisation d'une manifestation de petite importance doit étre introduite au minimu
Ce délai permet I'analyse compléte du dossier, les éventuels échanges avec l'organisateur, les avis des
collége communal.

& Ny

Complétude du formulaire et gestion des annexes

Les champs rouges sont obligatoires et doivent étre remplis avec soin.

Des bulles d'information ([l]) précisent ce qui est attendu dans chaque champ.

Il'y a lieu de fournir des données précises et détaillées (dates, horaires, lieux, nombre de participants, <
Des documents annexes peuvent étre ajoutés selon les cas.
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Rappels importants
x DELAIS POUR LE DEPOT DE VOTRE DOSSIER

¢ Grande manifestation : 60 jours
¢ Petite manifestation : 30 jours
e Prét de matériel : 30 jours

e Camp scout: 60 jours

¢ BONNE PRATIQUES

e Utilisez une seule adresse e-mail : consultable par au moins 2 membres, afin
d’assurer un bon suivi des dossiers (éviter les adresses personnelles).

e Fournissez la copie des assurances souscrites dans le cadre de vos activités : obligation légale !
e Prét de matériel

o Formulaire réservé aux groupements, associations reconnues et écoles.
o Dates, lieu, type et quantité de matériel, transport

e Camps scouts
¢ Documents obligatoires : assurance RC, reconnaissance, contrat de bail

e Respect des regles d’hygiene, sécurité et environnement

Demandes particulieres

e Utilisez I'onglet ANNEXES pour les « DEMANDES DIVERSES » non classables dans les onglets standards de la plateforme !
o Exemple 1: oter les goals dans une aire de jeux
o Exemple 2 :joindre le programme de votre manifestation
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