Ville de
V 4

Guerande

Direction des Finances

Dossier suivi par :
Jean-Christophe Pocard

Mail : jean-christophe.pocard@ville-guerande.fr

PROCEDURE DE CONNEXION
Objet : Déploiement portail Association PORTAIL ASSOCIATIONS
LR EE DEMANDE DE SUBVENTIONS

Madame, Monsieur,

La ville de Guérande a souhaité moderniser la procédure par laquelle les associations formulent
leurs demandes de subventions auprés des services de la Commune (demande annuelle et/ou
exceptionnelle).

La procédure sera désormais entierement dématérialisée.

Les associations devront compléter leur dossier en ligne sur internet et y déposer les justificatifs
demandés.

Ce portail vous permettra d’échanger avec les services de la Ville de Guérande tout au long de
la procédure d'instruction de votre demande de subvention par I'intermédiaire d'une messagerie
intégrée a l'outil.

Afin de vous accompagner dans cette nouvelle fagon de procéder, vous trouverez ci-dessous un
tutoriel qui vous permettra d’assurer votre premiére connexion au service de demande en ligne.

En cas de besoin, la Direction des finances de la ville de Guérande sera en mesure de vous
accompagner dans la réalisation de ces démarches.

Pour ce faire, il vous sera possible d'obtenir un soutien technique sur rendez-vous en adressant
votre demande a I'adresse mail suivante : finances@ville-guerande.fr.

Restant disponible,
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La procédure de premiére connexion se déroule en plusieurs étapes :
1. Acces a la démarche en ligne
2. La connexion a I'espace personnalisé de votre association (pour une association déja
connue des services de la Ville de Guérande)
3. La création d'un compte association (nouvelle association non connue des services de
la Ville de Guérande)
4. La saisie du formulaire de demande de subvention
| - Etape 1 : Accés a la démarche en ligne.
Se connecter a I'adresse internet suivante :
https.//portail-associations. 3douest.com/capatlantique
Vous arriverez alors sur la page d’accueil du service :
". "
Guérande
Gestion des associations
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Il - Etape 2 : La connexion a I'espace personnalisé de votre association
(réservé aux associations déja connues des services de la Ville de Guérande)
Cliquer sur le bouton « Se connecter » situé en haut a droite de la page.
SE CONNECTER
Puis saisir I'email de connexion et le mot de passe associé :
Connexion
e Email
@ Mot de passe
PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE 7 Aide & la connexion
Puis faire « VALIDER » ;
LES
AYS
YART8

{
DIR www.ville-guerande.fr



Ville de

Guérande

En cas de mot de passe oublié (ou de premiére connexion), cliquer sur

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE ?

Nouveau mot de passe

Veuillez saisir votre adresse mail pour obtenir votre lien de génération de mot de passe

Email

VALIDER >

Cette validation vous enverra sur I'adresse mail complétée un lien de création de mot de passe.

Un email contenant un lien de création de mot de passe vous a été envoyé a l'adresse

Un message est alors envoyé sur I'adresse mail de I'association :

Demande de nouveau mot de passe

Bonjour,
Vous avez demandé a créer votre nouveau mot de passe.
Vous pouvez modifier pendant 24h votre mot de passe en cliquant sur le bouton ci-dessous :

[Créer le mot de passe|

hitps:loonnectt 3dovest comrsinisalisaton-motde-passaTreset:
token=eyJ0eXAIOUKV 1GILCINbGEIOWIUZITNIJE. 2vJpeMIO:

Merci

Cliquer sur « CREER LE MOT DE PASSE »
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Créer le mot de passe

Puis compléter les champs de cette nouvelle page pour enregistrer votre mot de passe de
connexion puis VALIDER pour accéder au portail :

Je crée mon nouveau mot de passe

Saisir un mot de passe

MNouvesu mot de passe

<
<

Confirmer le mot de passe

Votre mot de passe doit comprendre : VALIDER S
8 caractéres minimum
1 minuscule
1 majuscule

(. 1 caractére spécial

O 1 chiffre

Les 2 mots de passes saisis sont identiques

Ou
Générer un mot de passe automatiqguement
Ou

Générer un mot de passe a partir d'une phrase

Il - Etape 3 : La création d’'un compte « Association »
(réservé aux associations NON connues des services de la Ville de Guérande)

Cliquer sur le bouton « S'inscrire » :

SINSCRIRE -+

Saisir votre adresse mail puis cliquer sur « Recevoir le code »
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Formulaire d'inscription d'une association

Afin de de procéder & linscription dans les meilleures conditions, nous vous conseillons de vous munir des éléments suivants avant de commencer la procédure:

= Lenumére RNA de lassociation
Maous devons vérifier votrs adrezse email avant de commencer. Pour cela nous allons envayer un cade & 4 chiffres 3 [adresse renssignée ci-dessous:

ox@test.com|

U

Un code est adressé alors vers la boite mail renseignée.
= Le saisir dans la boite de dialogue qui s’ouvre puis cliquer sur le bouton « VALIDER »

Vérification de votre adresse email

LUn code vient d'étre envoye sur votre boite mail. Veuillez le copier dans le champ ci-
dessous.

Code de validation

Si le code est incorrect aprés 3 tentatives, un nouveauw code sera envoys
autcmatiquement.

Puis cliquer sur « COMMENCER »

Formulaire d'inscription d'une association

Afin de de procéder & linscription dans les meilleures conditions, nous vous conssillens de vous munir des éléments suivants avant de commencer |a procédure:

« Lenuméro RNA de [association

Votre adresse email a bien 1€ vérifiée, vous pouvez commencer la procédure dinscription

ion ne sera istrée avant la fin de linscription. En cas de de du navi NOUS devrez la
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Saisir en 1¢ lieu les informations VOUS concernant puis passer a ‘étape suivante.

Saisir en 2nd lieu les informations concernant L’ASSOCIATION puis passer a ‘étape suivante.
Saisir en 3éme lieu la composition du bureau de I'association (facultatif)

Aucun document n’est nécessaire pour l'inscription : Cliquer sur « Etape suivante »

Puis cliquer sur « CONFIRMER LA CREATION »

Inscription Terminée

Mous avons bien regu votre demande d'inscription, un mail de
confirmation vient de vous étre envoyé.

La création d'un compte « Association » est soumise a validation préalable des services de la
Ville de Guérande ; un email vous sera adressé automatiquement par la plateforme une fois
votre compte activé.

Il vous faudra alors créer votre mot de passe en cliquant sur

PREMIERE CONMEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE ?
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IV - Etape 4 : La saisie du formulaire de demande de subventions.

Une fois connecté, la saisie se déroule en passant en revue les différents onglets repris
horizontalement.

(0}

MESSAGERIE SE DECONNECTER

Page d’accueil

Paramétrage du compte personnel de
connexion

Afficher / Mettre a jour les informations
concernant l'identité de mon association

Afficher / Mettre a jour les informations
concernant le bureau de mon association

FAIRE UNE DEMANDE DE SUBVENTION
(remplir un dossier)

Afficher les subventions obtenues

Afficher les documents échangés avec la ville
de Guérande (porte documents)

Messagerie permettant d'échanger avec les
services instructeurs de ma demande de
subvention

MESSAGERIE

{
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Point d’attention :

Les modifications effectuées dans les onglets « Compte », « Association » et « Bureau » sont
soumises a validation préalable d’'un modérateur (la Direction des finances de la Ville de
Guérande).

Conseils :

Si vous avez initié des modifications dans les données présentées dans les onglets « Compte »,
« Association » et « Bureau », merci de bien vouloir attendre leur validation par le modérateur
avant de vous lancer dans la création de votre dossier de demande de subvention (données
reprises dans le dossier de fagon pré-remplies).

Un message vous informera de la prise en compte de modifications apportées dans les onglets
« Compte », « Association » et « Bureau ».

Une fois ces modifications validées par le modérateur, il vous sera alors possible de vous rendre
dans l'onglet « Demandes » afin de constituer votre dossier de demande de subvention.

En cas de difficultés, il vous sera
possible de prendre |'attache de la ville
de Guérande en adressant un
message a la Direction des finances :
finances@ville-querande.fr
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