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La prise en main de 3D Ouest : 

1- Naviguer sur les plannings

2- Créer son compte, en faisant une 
première demande de réservation

3- Découvrir son compte : faire de 
nouvelles demandes, modifier ses 
demandes 
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1. Naviguer sur les plannings des salles et équipements municipaux

https://salle.3douest.com/internaute.php?module=ancenissaintgereon

Sur cette page, sans même créer de compte, je peux : 

• naviguer sur les plannings ;

• et voir les disponibilités des salles. 

https://salle.3douest.com/internaute.php?module=ancenissaintgereon


Tutoriel 3D Ouest, outil de réservation en ligne des salles et équipements municipaux / septembre 2025 4

1. Naviguer sur les plannings
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Journalier : affichage de toutes les salles en même temps OU

par infrastructure OU par catégorie de pièce (équipement sportif, 

multi-activité, salle de réunion)

Annuel+ :  affichage par salle uniquement

1. Naviguer sur les plannings

Je choisis mon affichage > 5 affichages possibles : 

Hebdomadaire :  affichage par salle uniquement

Mensuel :  affichage par salle uniquement

Mensuel+ :  affichage par infrastructure uniquement
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Journalier : affichage de toutes les salles en même temps OU

par infrastructure OU par catégorie de pièce (équipement sportif, 

multi-activité, salle de réunion)

Annuel+ :  affichage par salle uniquement

1. Naviguer sur les plannings

Je choisis mon affichage > 5 affichages possibles : 

Hebdomadaire :  affichage par salle uniquement

Mensuel :  affichage par salle uniquement

Mensuel+ :  affichage par infrastructure uniquement

Seul affichage à proposer 

le filtre par catégorie
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1. Naviguer sur les plannings

Puis, je choisis la période souhaitée
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1. Naviguer sur les plannings

Différentes manières de naviguer :

• Choisir le mois et l’année dans les listes déroulantes
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1. Naviguer sur les plannings

Différentes manières de naviguer :

• Choisir le mois et l’année dans les listes déroulantes

• OU cliquer sur les flèches grises avant / arrière pour faire 

avancer les mois
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1. Naviguer sur les plannings

Différentes manières de naviguer :

• Choisir le mois et l’année dans les listes déroulantes

• OU cliquer sur les flèches grises avant / arrière pour faire 

avancer les mois

• Cliquer sur le jour souhaité
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1. Naviguer sur les plannings

Différentes manières de naviguer :

• Choisir le mois et l’année dans les listes déroulantes

• OU cliquer sur les flèches grises avant / arrière pour faire 

avancer les mois

• Cliquer sur le jour souhaité

• OU accéder directement à la date du jour
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1. Naviguer sur les plannings

Modalités d’affichage sur le planning : 

• Date du jour : écrite en rouge (ici 14 août)

• Date affichée : coloriée en gris (ici 14 août également)

• Vacances scolaires : coloriées en jaune (tout le mois d’août)

• Jours fériés : entourés en rouge (ici 15 août)
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1. Naviguer sur les plannings

Puis, je choisis la salle, l’infrastructure ou la catégorie de salles que je veux voir. 

Rappel : catégorie de salles disponible uniquement sur l’affichage journalier. 

En cliquant sur la loupe, je peux aussi directement 

écrire l’équipement que je souhaite afficher.
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1. Naviguer sur les plannings

En fonction du nombre plus ou moins important de salles 

visibles à l’écran, je peux les faire défiler plus ou moins vite.

Avancer d’une pièce

Avancer de plusieurs pièces

Aller à la fin 
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1. Naviguer sur les plannings

• Pour faire une demande de réservation, il faut un compte. 

• Pour créer un compte : cliquer soit sur « demande de réservation », soit n’importe où sur le planning.

• Une création de compte se fait lors d’une première réservation de salle. 



1- Naviguer sur les plannings

2- Créer son compte, en faisant une 
première demande de réservation

3- Découvrir son compte : faire de 
nouvelles demandes, modifier ses 
demandes 

La prise en main de 3D Ouest : 
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

ATTENTION : nous rencontrons des difficultés sur le paramétrage des horaires réservables pour certaines salles (seules les salles de 
réunion et la salle du Temps Libre sont totalement fonctionnelles à ce jour). Le problème est en cours de résolution par 3D Ouest.
Si vous êtes bloqué(e) à ce niveau, vous pouvez toujours voir la disponibilité de la salle souhaitée et nous faire une demande de 

réservation en remplissant le formulaire disponible ici : https://ancenis-saint-gereon.fr/formulaire-de-location-de-salle/

https://ancenis-saint-gereon.fr/formulaire-de-location-de-salle/
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Informations demandées 

uniquement lors de la 

1ère réservation
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Optionnel : assurances, 

statut…
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Vous recevez alors un mail automatique vous informant que votre 
demande à bien été réceptionnée.

A ce stade, votre compte n’est toujours pas créé.
Il est nécessaire d’attendre le traitement de votre 1ère demande de 

réservation par la mairie pour disposer d’un compte. 

Merci de ne pas faire de 2ème demande de salle sur le module de 
réservation avant le traitement de la 1ère demande et donc avant la 

réception d’un 2ème mail, confirmant votre 1ère réservation.
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Puis, une fois ce mail reçu, retournez sur le module de réservation, 
renseignez votre mail, cliquer sur « valider », puis sur « première connexion » :  

ATTENTION : ne cliquez qu’une fois, car 
chaque clic génère l’envoi d’un mail !
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Vous recevez alors un mail de « noreply@3douest.com » indiquant que vous avez demandé à créer votre 
mot de passe. Si vous ne le recevez pas, vérifiez dans vos courriers indésirables. 

Cliquez alors sur  « créer le mot de passe »
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Retournez alors sur le module de réservation : Renseignez votre mail puis votre mot de passe.



Tutoriel 3D Ouest, outil de réservation en ligne des salles et équipements municipaux / septembre 2025 28

2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

ATTENTION : Si vous perdez votre mot de passe, 
il faudra en créer un autre en cliquant sur « mot 
de passe oublié ». De notre côté, nous n’avons 
accès à aucun mot de passe. Ne cliquez qu’une 
fois, car chaque clic génère l’envoi d’un mail !

Retournez alors sur le module de réservation : Renseignez votre mail puis votre mot de passe.
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Retournez alors sur le module de réservation : Renseignez votre mail puis votre mot de passe.
Puis, cliquez ensuite sur « se connecter ». 
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2. Créer son compte en faisant une première demande de réservation

Choisissiez le compte à associer à votre adresse mail. Ici « client asso de danse », puis cliquez sur suivant.
En cliquant sur « mon compte » en haut à droite de l’écran, j’accède pour la première fois à mon compte. 



1- Naviguer sur les plannings

2- Créer son compte, en faisant une 
première demande de réservation

3- Découvrir son compte : faire de 
nouvelles demandes, modifier ses 
demandes 

La prise en main de 3D Ouest : 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Sur la page « mon profil », je peux modifier :
• Mes informations personnelles 
• Mon adresse
• Les coordonnées de contact : numéro, mail
• Etc.

Je fais les modifications une fois, puis régulièrement en cas de changement, et tout sera repris dans mes 
différentes locations. 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Dans la rubrique « mes locations », je vois mes locations validées ou en option :  
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Je vois les détails de ma location en cliquant sur le « i » dans la colonne référence : 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

En cliquant sur annuler au bout de la ligne, j’annule ma location et je viens préciser le motif de l’annulation

A ce jour, il n’est pas possible de modifier la salle ou l’horaire d’une réservation. Il faudra annuler ma réservation et en 
faire une autre. 
Il s’agit d’une modalité que nous souhaiterions voir évoluer à l’avenir pour simplifier les démarches.
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

En cliquant sur annuler au bout de la ligne, j’annule ma location et je viens préciser le motif de l’annulation
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Toujours dans la rubrique « mes locations », en cliquant sur planning j’accède à un planning mensuel qui affiche mes réservations:
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Si je passe ma souris sur la location, j’obtiens des informations complémentaires sur ma location :



Tutoriel 3D Ouest, outil de réservation en ligne des salles et équipements municipaux / septembre 2025 40

3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Dans la rubrique « mes cautions », j’ai accès à la liste des cautions déposées en mairie et à leur statut : 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Dans la rubrique « mes documents », j’ai accès à : 
• des documents génériques sur les salles (plans, matériel dans les salles, éventuelles photos des salles…)
• les documents concernant mes locations (contrats…)

Les documents s’ajoutent les uns à la suite des autres. 
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Dans la rubrique « messagerie », je peux échanger avec les agents qui gèrent les locations de salle et envoyer des documents.

A gauche, le fil de conversation 
A droite, je rédige mon nouveau message, avec pièce jointe 
ou non (par exemple : mon contrat de location de salle signé
ou mon attestation d’assurance)
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

En cliquant sur demande de réservation, je fais une nouvelle demande de salle. Cette fois-ci, à l’inverse de ma toute première 
demande de réservation, je n’ai pas besoin de renseigner mes informations.  
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3- Découvrir son compte : faire de nouvelles demandes, modifier ses demandes 

Se déconnecter




