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Support d’accompagnement à l’utilisation de  

la plateforme dédiée à la gestion de vos demandes de 

transport pour les sessions du Congrès des Pouvoirs 

Locaux et Régionaux du Conseil de l’Europe 

 

 

 

 

 

À partir de la session d’octobre 2021, les réservations pour les aéroports de Francfort, Stuttgart, 

Bâle-Mulhouse et Baden-Baden seront pris en charge par la Ville de Strasbourg. 

La ville de Strasbourg travaille activement à la modernisation du service de prise en charge des 

déplacements des délégations du Congrès des Pouvoirs Locaux et Régionaux du Conseil de 

l’Europe. Cette plateforme entend faciliter le suivi de l’évolution des demandes pour les 

membres et les secrétaires de délégations. 

Notre plateforme traite uniquement les demandes de transports depuis et vers les aéroports de 

Francfort Main, Stuttgart, Bâle-Mulhouse et Baden-Baden. 
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Comment créer le compte d’un membre ? 
 

En tant que secrétaire de délégation, vous pouvez créer un compte sur notre plateforme pour chaque 

membre dont vous avez la gestion. L’inscription des membres doit se faire individuellement et par une 

adresse e-mail unique. Une fois les comptes des membres créés, vous pouvez vous connecter à votre 

compte personnel afin de les ajouter à votre équipe parlementaire en ligne. 

Pour cela, rendez-vous sur notre plateforme en cliquant ici : https://transport-europe.strasbourg.eu/  

Vous arrivez alors sur la fenêtre d’identification. Veuillez alors cliquer sur « Vous n’avez pas de 

compte ? Créez votre compte maintenant ». 

 

Vous êtes alors dirigé sur la fenêtre de création du compte. 

 

https://transport-europe.strasbourg.eu/
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Remplissez les champs en fonction des informations du membre dont vous créez le compte, puis cliquez 

sur « Valider ». 

Une adresse mail peut être utilisée pour la création d’un seul compte. Veuillez donc créer les comptes 

des membres avec leurs propres adresses e-mail, car vous ne pouvez pas utiliser la vôtre pour les autres 

comptes. 

 

Le compte du membre est alors créé. Vous êtes redirigé sur la page d’accueil de la plateforme.  

Attention, actuellement le terme générique utilisé est parlementaire, mais va être modifié par 

« membre » prochainement. 

Afin de créer les comptes des autres membres dont vous avez la gestion, déconnectez-vous en cliquant 

sur le bouton en haut à droite de votre écran, puis recommencez les étapes ci-dessus.  

 

Une fois les comptes des membres créés, transmettez-leur leurs accès afin qu’ils puissent changer leur 

mot de passe dans l’onglet « Mon compte ». Ils peuvent également accéder à la plateforme et cliquer sur 

« Vous avez oublié votre mot de passe ? ». 
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Comment créer le compte d’un secrétaire de 

délégation ? 
 

Après avoir procédé à l’inscription des membres dont vous avez la gestion, vous pouvez créer votre 

compte afin de le lier au leur. 

Pour cela, rendez-vous sur notre plateforme en cliquant ici : https://transport-europe.strasbourg.eu/. 

Vous arrivez alors sur la fenêtre d’identification. Veuillez cliquer sur « Vous n’avez pas de compte ? 

Créez votre compte maintenant ».  

 

Vous êtes alors dirigé sur la fenêtre de création du compte. 

 

https://transport-europe.strasbourg.eu/
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Remplissez les champs en fonction de vos informations, puis cliquez sur « Valider ». 

 

 

Votre compte est alors créé. Vous êtes redirigé sur la page d’accueil de la plateforme.  

 

Si vous souhaitez qu’une seconde personne (un autre secrétaire de délégation ou l’assistant du 

membre) reçoive également les e-mails envoyés lors des confirmations de transports, vous avez la 

possibilité d’insérer une seconde adresse e-mail dans l’onglet « Mon compte ». Les mails de 

confirmation seront alors envoyés aux deux adresses.  

Cependant, cette adresse e-mail secondaire permettra seulement de recevoir des e-mails. Elle ne 

permettra pas de se connecter sur la plateforme. La seconde adresse e-mail permettra donc uniquement 

de transmettre des informations, pas de faire des demandes ou des modifications. 
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Comment lier le compte d’un membre avec celui 

d’un secrétaire de délégation ? 
 

Si vous souhaitez faire les demandes pour le compte d’un ou plusieurs membres de délégation, vous 

pouvez les ajouter via la page « Équipe parlementaire ». Pour ce faire, connectez-vous à votre compte 

de secrétaire de délégation. Rendez-vous ensuite sur la page dédiée afin d’ajouter les membres de 

délégation souhaités.  

 

 

Vous êtes alors redirigé sur la page de gestion de l’équipe parlementaire.  
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Dans la barre « Nom du parlementaire à ajouter », tapez le nom des membres pour qui vous souhaitez 

réaliser des demandes. 

 

 

Leurs noms apparaissent dans la « Liste des parlementaires gérés ». Si un membre de votre délégation 

n’apparaît pas, vérifiez que son compte a bien été créé préalablement. Si ce n’est pas le cas, veuillez 

lui créer un compte. Pour ce faire, vous pouvez vous référer à la partie « Comment créer le compte d’un 

membre ».  
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Comment un secrétaire de délégation peut-il créer 

une demande d’arrivée pour un membre ? 
 

L’ajout des membres gérés dans votre onglet « Équipe parlementaire » vous permet de leur créer une 

demande de transport pour un trajet d’arrivée, jusqu’au jeudi précédent le début de la session.  

Pour cela, depuis la page d’accueil de votre compte, cliquez sur « Demander un transport ». 

 

 

Vous êtes alors redirigé sur la page de demande de transports.  
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Sélectionnez la session concernée pour la demande.  

 

 

Sélectionnez la date du vol.  
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Enfin, saisissez le numéro du vol. Vous trouverez ce numéro sur votre billet d’avion. En règle générale, 

il se compose de 2 à 3 lettres et de 3 à 4 chiffres. Par exemple, LH 921 ou EZY 1234.   

 

 

La plateforme affiche alors automatiquement le détail du vol. Si ce n’est pas le cas, retapez le numéro 

en rajoutant un espace entre les lettres et les chiffres. Par exemple, LH 921 au lieu de LH921.  
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Si votre numéro de vol n’est pas reconnu par la plateforme, vous avez la possibilité de remplir 

manuellement les champs de votre demande de transport. La suite de la procédure est identique pour les 

deux cas de figure. 

 

 

Sélectionnez le ou les membre(s) bénéficiaire(s) du transport. Vous ne pouvez sélectionner que les 

membres préalablement liés à votre compte, et vous ne pouvez pas ajouter d’autres secrétaires de 

délégation par ce biais. 
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Précisez les éventuelles demandes d’aménagement pour le transport. Par exemple, si vous souhaitez 

voyager avec les membres de votre délégation ainsi que d’autres secrétaires de délégation, vous 

pouvez le précisez dans cet espace « Demande d’aménagement ». Ce champ « Demande 

d’aménagement » vous sert également à demander des aménagements tels qu’un coffre pouvant 

accueillir un fauteuil roulant, un siège bébé ou encore une place disponible supplémentaire pour un 

conjoint. 

 

 

Cliquez sur « Envoyer ». Vous êtes alors redirigé vers la page d’accueil.  

 

Les secrétaires de délégation peuvent effectuer des demandes de transports pour un ou plusieurs 

membres dont ils ont la gestion. À l’inverse, les membres ne peuvent effectuer des réservations 

que pour eux-mêmes via leurs comptes personnels.  

Si les secrétaires souhaitent voyager avec les membres de leur délégation, il suffit de le préciser dans le 

champ « Demande d’aménagement ». De manière générale, ce service est réservé aux membres de 

délégation et nous ne pouvons pas toujours garantir le transport pour les secrétaires de délégation. 

Toutefois, nous pouvons vous offrir ce service si des places demeurent disponibles et que vous en avez 

formulé la demande.  
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Comment un secrétaire de délégation peut-il créer 

une demande de retour pour un membre ?  
 

L’ajout des membres gérés dans votre onglet « Équipe parlementaire » vous permet de leur créer une 

demande de transport pour un trajet (retour) au départ de Strasbourg, jusqu’à la veille du départ avant 

12h00.  

Pour cela, depuis la page d’accueil de votre compte, cliquez sur « Demander un transport ». 

 

 

Vous êtes alors redirigé sur la page de demande de transports.  
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Sélectionnez la session concernée pour la demande.  

 

 

Sélectionnez la date du vol.  
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Enfin, saisissez le numéro du vol. Vous trouverez ce numéro sur votre billet d’avion. En règle générale, 

il se compose de 2 à 3 lettres et de 3 à 4 chiffres. Par exemple, LH 900 ou EZY 1234. 

 

 

 

La plateforme affiche alors automatiquement le détail du vol. Si ce n’est pas le cas, retaptez le numéro 

en rajoutant un espace entre les lettres et les chiffres. Par exemple, LH 900 au lieu de LH900.  
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Si votre numéro de vol n’est pas reconnu par la plateforme, vous avez la possibilité de remplir 

manuellement les champs de votre demande de transport. La suite de la procédure est identique pour les 

deux cas de figure. 

 

 

Une fois les informations vérifiées, sélectionnez l’heure de départ souhaitée de Strasbourg. L’heure de 

départ souhaitée est susceptible d’être modifiée par la ville de Strasbourg en fonction des 

regroupements ou afin de vous garantir une arrivée à temps à l’aéroport pour ne pas rater votre vol. 
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Sélectionnez le ou les membres(s) bénéficiaire(s) du transport. Vous ne pouvez sélectionner que les 

membres préalablement liés à votre compte, et vous ne pouvez pas ajouter d’autres secrétaires de 

délégation par ce biais. 

 

 

 

Précisez les éventuelles demandes d’aménagement pour le transport. Par exemple, si vous souhaitez 

voyager avec les membres de votre délégation ainsi que d’autres secrétaires de délégation, vous 

pouvez le précisez dans cet espace « Demande d’aménagement ».  

Ce champ « Demande d’aménagement » vous sert également à demander des aménagements tels qu’un 

coffre pouvant accueillir un fauteuil roulant, un siège bébé ou encore une place disponible 

supplémentaire pour un conjoint. 
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Enfin, sélectionnez le lieu souhaité de la prise en charge du membre pour le transport, puis précisez les 

informations. 

 

 

 

Cliquez sur « Envoyer ». Vous êtes redirigé vers la page d’accueil.  

 

 

Les secrétaires de délégation peuvent effectuer des demandes de transports pour un ou plusieurs 

membres dont ils ont la gestion. À l’inverse, les membres ne peuvent effectuer des réservations 

que pour eux-mêmes via leurs comptes personnels.  

Si les secrétaires souhaitent voyager avec les membres de leur délégation, il suffit de le préciser dans le 

champ « Demande d’aménagement ». De manière générale, ce service est réservé aux membres de 

délégation et nous ne pouvons pas toujours garantir le transport pour les secrétaires de délégation. 

Toutefois, nous pouvons vous offrir ce service si des places demeurent disponibles et que vous en avez 

formulé la demande.  
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Où suivre l’évolution des demandes de transport ? 
 

Vous pourrez consulter l’ensemble de vos trajets et suivre l’évolution de leur statut :  

- Sur la page d’accueil (seuls les 4 prochains trajets y sont visibles) :  

 

 

 

- Ou en cliquant sur l’onglet « Mes trajets » (vous y retrouverez tous vos trajets, y compris 

votre historique) :  
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Comment suivre l’évolution des demandes de 

transport ? 
 

Dans l’onglet « Mes trajets », vous avez accès à l’ensemble de vos trajets, y compris votre historique.  

Vous y trouverez plusieurs informations. 

Tout d’abord, un numéro de demande de transport unique. Vous pourrez nous le communiquer en cas 

de problème avec votre réservation, par mail ou par téléphone. 

 

Ensuite, vous êtes informé du statut de votre demande. Celle-ci peut être :  

- En attente de validation 

- Validée  

- Refusée ou annulée  
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Le sens de votre transport est également indiqué :  

 

- Transport de l’aéroport vers Strasbourg : Arrivée 

- Transport de Strasbourg vers l’aéroport : Départ   

 

 

Enfin, le(s) bénéficiaire(s) du transport demandé est/sont visible(s). Lorsque vous effectuez une 

demande de transport pour plusieurs bénéficiaires, vous pouvez le faire via un seul formulaire sur notre 

plateforme.  

Afin de faciliter les éventuelles modifications individuelles de chaque bénéficiaire, les demandes de 

transport pour plusieurs membres donnent lieu à la création de plusieurs numéros de commande. Vous 

pouvez ainsi modifier ou annuler la demande d’un parlementaire sans altérer les demandes des autres 

bénéficiaires du trajet. 

 



Page 23 sur 24 
 

Comment consulter les actualités et la FAQ (Foire 

Aux Questions) ? 
 

Vous trouverez une « FAQ » (Foire Aux Questions) sur notre plateforme afin de répondre aux 

éventuelles questions concernant son utilisation, ainsi qu’une partie « Actualités » dédiée aux 

informations en lien avec le transport des membres. 

Vous pouvez consulter ces deux rubriques à partir de la page d’accueil de la plateforme.  

 

 

Il est également possible d’accéder aux rubriques dédiées via l’onglet « Infos » en haut de la page.  
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Vous êtes alors redirigé vers la page choisie : 

- « Actualités » 

 

 

- « FAQ » (Foire Aux Questions) 

 

 


