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Administration Communale 

de Florennes 

 

 

Contribution citoyenne - annuaire 

 

 

 

 

 Service 

Administration Communale de Florennes, 
Service Informatique et Télécoms 

webmaster@florennes.be 

Place de l’Hôtel de ville 1 
5620 Florennes 

(Du lundi au vendredi de 8h00 à 16h00.) 

mailto:webmaster@florennes.be
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1. Objectif 

Ajouter votre structure dans l’annuaire communal de Florennes 

Ce guide explique, étape par étape, comment ajouter gratuitement votre association, 

entreprise, profession libérale ou activité indépendante dans l’annuaire disponible sur le site 

officiel de la Commune de Florennes. 

 

Qui peut s’inscrire ? 

L’inscription est ouverte aux structures actives sur le territoire de l’entité de Florennes : 

 Associations (culturelles, sportives, sociales, comités, etc.) 

 Entreprises et commerces 

 Professions libérales 

 Indépendants 

 

Pourquoi s’inscrire dans l’annuaire ? 

 Gagner en visibilité auprès des citoyens 

 Faciliter le contact avec le public 

 Valoriser le tissu associatif et économique local 
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2. Mise en œuvre 

2.1. Accéder au guichet 

Rendez-vous sur le guichet de l’administration: https://florennes.guichet-citoyen.be/mes-

publications/, si vous avez un compte, n'hésitez pas à vous connecter. 

Dans l'onglet "Mes publications", cliquer sur "Contribuer à l'annuaire". 

 

2.2. Compléter le formulaire 

Le formulaire fait 5 pages. 

 Fiche annuaire : les premières informations que l'on voit de la fiche (logo, etc.); 

 Catégories : permet de retrouver facilement une fiche lors d'une recherche; 

 Horaires; 

 Coordonnées; 

 Validation. 

 

https://florennes.guichet-citoyen.be/mes-publications/
https://florennes.guichet-citoyen.be/mes-publications/
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2.2.1. Fiche annuaire 

Différentes informations sont demandées, voici un exemple. 

 
Vous pouvez dézoomer sur la carte pour mettre un point à votre emplacement. 

 
Les thématiques en bas de pages sont optionnelles mais recommandées. 
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2.2.2. Catégories 

Les catégories permettent d’organiser la recherche, vous pouvez en sélectionner plusieurs. 

Si possible, il vous est demandé d'en choisir au moins une. 

 

2.2.3. Horaires 

Il suffit de compléter vos horaires en fonction du jour de la semaine sous le format 08:00. 
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2.2.4. Vos coordonnées 

Il s'agit ici de vos coordonnées, seule l'adresse mail est obligatoire. 

 

2.2.5. Validation 

Récapitulatif de toutes les informations que vous avez encodées. 

 

Vous recevrez un mail de confirmation indiquant que l’administration a bien reçu votre 

demande. 
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2.3. Différentes réponses reçues 

Après l’envoi de votre demande, celle-ci est examinée par l’administration communale. 

À l’issue de cette vérification, plusieurs situations peuvent se présenter : 

 Une demande d’informations complémentaires ; 

 Un refus motivé ; 

 Une validation de votre demande. 

Il est également possible que l’agent communal en charge du traitement vous adresse un 

message via l’historique de votre demande afin de vous informer ou de vous demander des 

précisions. 

2.3.1. Demande d’informations complémentaires 

Dans ce cas, vous recevrez un mail vous indiquant ce qui manque et un lien pour communiquer 

l'information à l'agent. 

 
Une fois le commentaire ajouté, l'agent peut l'ajouter à votre formulaire. 
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2.3.2. Validé et publié 

Si tout est en ordre, l'agent traitant peut valider et l'information est alors publiée sur le site. 

Vous serez averti par mail. 

 

2.3.3. Refus 

En cas de refus, vous recevrez un mail avec la raison du refus. 
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2.4. Retrouver ma fiche sur le site 

Il suffit de se rendre sur le site : 

 En haut sur le bouton « Annuaire ». 

 
 En bas de la page dans l'annuaire. 

 
 

On peut voir que ma fiche est visible quand je cherche après "Administration", grâce aux 

catégories sélectionnées plus tôt. 

 
Voici le rendu final. 
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Vous faites désormais partie de l'annuaire! 

 

Si vous souhaitez modifier une information d'une fiche existante ou supprimer votre fiche, 

n'hésitez pas à contacter webmaster@florennes.be. 

 
La Commune de Florennes vous remercie pour votre participation à la vie locale ! 

mailto:webmaster@florennes.be

