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Bienvenue dans votre portail associatif

Votre portail regroupe de nombreuses fonctionnalités pour vous permettre de
communiquer tous les éléments de la vie de votre association a votre collectivité.
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Quelles possibilités vous offre ce portail ?

¢ De transmettre les nouvelles coordonnées de votre association, d’informer des
changements de responsable de votre association ;

e Vous disposez d’un espace de stockage pour vos documents (statuts...) ;

e x|nscription en ligne aux offres de votre ville, formation, forum... ;

e xDe télétransmettre vos demandes de subventions ;

e *De demander le prét d’une salle ou d’une ressource pour vos réunions ;

e #De demander le prét de matériel ou de moyen pour I'organisation de vos manifestations.
*Les modules du portail ouvert ultérieurement

Quelle configuration nécessaire pour utiliser votre portail associatif ?

Un simple navigateur internet de derniére génération (Internet Explorer version 9.0 ou
supérieure, Firefox version 10 ou supérieure, Netscape version 8.0 ou supérieure, ou autre
navigateur compatible AJAX).



Les principaux outils du portail : que veulent dire les sigles ?

Informations pratiques sur la page

Déconnexion et retour a la page d’identification

Déroule le « tiroir » du module correspondant

Enroule le « tiroir » du module correspondant

Module mise jour de votre organisme et de vos contacts

Module demande de subvention
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Module gestion de vos documents (banque documentaire)

Module offres de services de votre ville

Module demande de réservation de ressources, salles...

LIERY

Module demande de prét de moyens, matériels...

Retour a la page principal « Menu »

Valide vos modifications

Annule vos modifications

Etape suivante

Etape précédente

Voir un document

Joindre un document

Télécharge un document ou un formulaire

Ole|> @MV S Q-

Documents fournis




Documents obligatoires

Télécharger un formulaire

Supprimer le document, un élément...

Imprimer votre dossier, document...
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Comment se connecter au portail associatif ?

La Ville vous a transmis votre identifiant (votre adresse mail) et votre mot de passe (code
émetteur ou code secret)

Aller sur le site web de la ville http://associations.mairie-conflans.fr: indiquez le lien

La page d’identification s’affiche
gy e

le . )
P iami] - @ ssoclallons
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E‘ Pour pouvnir utiliser les fonctionnalités du site, identifies-vous

Identifiant
‘ Ernail |

Mot de passe

Connexion..

=
=
i

0 Le portall mon compte association permet aux associations gui
dizposent d'un accés d'assurer la mise 4 jour de leurs données, de
transmettre des informations, des documents aux services de la ville
de xxx et d'efectuer des demandes de subventions.
Siwous gouhaitez créer un compte, vous devez en faire la demande
en complétant le formulaire, téléchargeable en cliguant sur le boutan
ci-dessous :

Conformément & [a lof infarmatioue et Libentés, vous disposel o'un droft ' accés, de ification et de des S5 V0N (art & de 12 ol & informatique et Libertés » ou & Janvier
1975 modifide) | ponr Fexercer cligues sy e lien cidessons | GMA Consulting [8.0ba 18072017]


http://associations.mairie-conflans.fr/

1- Saisissez votre mail et votre mot de passe (code émetteur fourni par la Ville) dans la
zone d’identification puis cliquer sur le bouton "Connexion". La page d’accueil du
portail s’affiche,

Zone d’information

Comment se déconnecter au portail associatif ?
Pour se déconnecter du portail associatif, il suffit de fermer le navigateur

Page d’accueil de votre portail :

@ o Conformément & ia ioi Informatique et Libertés, vous disposer o'un droit daccés, de rectification et de suppression des données vous concernant (art 38 de iz Joi

@ Informaticque et Liberés » du & Janier 1975 madifiée) | pour Mexercer cliques sur le lien [3 Oba 15072017] Contacter-nous

[
&‘ Wise & jour de votre arganisme et de vos contacts

-
.l Wise & jour de votre dossier de subvention

[T Gestion de vos documents
A

Offres de services de votre ville

Demande de prét de maoyens, matériels

5
/ﬁ\ Cemande de réservation de ressources, salles...
L] [ ]




Comment accéder a un module de votre portail ?

En cliquant sur la fleche

apparaissent :

0

basse du module concerné [] les fonctions du module

Conformé t 3 fg Joi informatique et Libertés, vons disposel d'un droit o' accés, de b ioh &t de sipnt des
& Informatique et Libertés » du B Jamder 1978 modifiée) | pour Fexercer cliguer sur le fien (8 0ba 1807 2017]

Vous

rnant (ait .35 de Ja foi
# Contactez-nous

[
ant

Mise & jour de votre organisme et de vos contacts

—
Identification, adresse du sibge social... @= | Identification des personnes en charge e Forganisme...

£

>

Présentation et horaires des activités

Mise & jour de votre dossier de subvention

Ajouter une demande de subvention a Yair ou modifier une demande de subvention

Infarmations pratiques

Gastion de vos documents

Liste des documents (—D Ajouter un nouveau document

Infarmations pratiques

Offres de services de votre ville

Inscription & une offre Yoir les demandes dinscription

i

Informations pratiques

Demande de réservation de ressources, salles ..

Ajouter une dernande de réservation a woir les dermandes de réservation

20 02 2] 1>

Inforrnations pratiques




A. Le module mise a jour de votre organisme et de vos contacts
Cliquez sur le tiroir du module « mise a jour de votre organisme et de vos contacts » :

[ o .
g™ Mise ajour de votre organisme et de vos contacts A
[ ] N—1
r&" Identification, adresse du siége social... &— Identification des personnes en charges de lorganisme.. .L Présentation et horaires des activités

Trois fonctions sont disponibles :

1. Modification de I'identification de votre association

2. Modification des personnes en charge de votre association
3. Modification de la présentation de votre association

Modification de lI'identification de votre association :

@ . o Modification des informations de mon organisme

Identification Modifiez les Informnations sUr volre organisine, fes T0nes grsées ne sont pas modifiabies
Mo [45P FOOTBALL |
Sigle

Fratique du foothall régie par la Fédération francaize de foothall et d'une fagon complémentaire éventuelle la pratique d'sutres activités physigues et «
Ohjet culturelles.

Siége social

Adresse ‘812rue Paul Valéry

‘Immeuhle les Lauriers | |

Code postal 84100 Ville |EIOLLENE
Téléphone 04.90.30.31.93 Télécopie |04.90.34.10.16 Courtiel |dubessyp@gmaconsulting fr

Internet ‘\Amvwgmacnnsulting fr | Facebook |Faceboo.f< e lorganisme

Twitter ‘ Twitter cie longanisme | Autre |Autres rESeEIK SOCIEUN de [Organisme

I#| Présent sur I"Annuaire, Guide
Renseignements administratifs

M® Siret 4313546845 NERNA [W7B300179 ¥ Reconnue dutilité publigue ? En date du
En date du E
-
il
-

Fédération Murnéra
\ | | \

Agrérmant Attribug par En date du
\ | | |

Agrérment Attribué par En date du
\ | | \

Agrément Aftribug par En date du [31)
\ | | |

Agrément Afttibué par En date du E
\ | | |

Lahel ‘ | Attribug par | ‘ En date du 51

Cette page reprend l'identification de votre association, I'adresse du siége social et divers
renseignements administratifs.

Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables, contacter la ville en cas de modification.
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Une fois les éléments modifiés cliquez sur le en bas a droite pour valider vos modifications,

D

! vous permet d’annuler vos modifications.



Un message vous demande de confirmer vos modifications, si « oui » un mail de confirmation vous ai
envoyé a I'adresse mail principal « votre identifiant » du bon déroulement de I'opération.

Apreés vérification par nos services vos modifications seront validées :

Portail associatif

P

Confirmez-vous vas modifications ?
Vious recevrez un email de ED"IfIH‘I"El‘I:r‘ aprés '-.'Elldatll:l'l par Nos Services.

Ol Mo

Yous allez recevoir un email de confirmation

Nota : tant que nos services n’ont pas validé vos modifications, un message d’information ou un
message bloquant vous indique que des modifications sont en cours :

Une demande de modification est en cours de validation. Opération imp




Modification des personnes en charge de votre association :

(D 0 o Modification des personnes en charges de votre organisme

Choisir le contact a visualiser et/ou modifier dans la liste IMOUITEZ UE S MG RTASSENAY SUT I3 P OCXMI0e 3 B CRGRTES (OIS DRI,
B8 Z0nas [sses ne sor pes modfabies

<i2hoisirdans laliste |2 nom du contact- Tl MNotreau eontact

Liste

Identification
Assaciation |
Chilité M. =] tom Prénom
Fanction <AuCunas A [ Membra du bureau | Représentant [£0al
Adresse |
| Il
Code postal | e | Pays

Communication

Téléphone | 7| Difusable
Portable | "] Diffuzable
Téidcopie | 7] Diftuzable
Couriel [ | [ mimisatie

Contact Inactif
[ Désactiver o2 contact

& Q9

Cette page reprend l'identification, les moyens de communication pour chaque responsable déclaré
alaVille.

Sélectionner le contact dans la liste déroulante :

Choisir le contact a visualiser et'ou modifier dans la liste Modifiez les informations sur les personnes en charges de votre organisme,
les zones grisées ne sont pas modifiables
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Une fois les éléments modifiés cliquez sur le en bas a droite pour valider vos modifications,

b

'vous permet d’annuler vos modifications.

Un message vous demande de confirmer vos modifications, si « oui » un mail de confirmation vous ai
envoyé a I'adresse mail principal « votre identifiant » du bon déroulement de I'opération.



Apres vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées :

Portail associatif

" Confirmez-vous vos modifications ?
Vious recevrez un emaill de confirmation apr‘é: '-.'Ell daticn par Nnos Services.

(a]1]] Mon

Nota : tant que les services n’ont pas validé vos modifications, un message bloquant vous indique
que des modifications sont en cours :

La page a I'adresse localhost indique :

Une demande de modification est en cours de validation sur
ce contact
Opératicn impossible

Comment créer un nouveau contact ?

En cliquant sur le bouton [Nouveau Contact] ou en sélectionnant dans la liste déroulante [Nouveau
Contact]. Saisir et valider votre nouveau contact.

Comment supprimer un contact ?

Cochez la case [Désactiver ce contact] sur le contact concerné et valider votre saisie. Le contact reste
présent tant que la collectivité ne confirme par votre suppression.



Modification de la présentation de votre association

® . o Modification des activités, de la présentation, des horaires et lieux

Modifiez les informations sur votre organisme, les zones grisées ne sont pas modifiables
Annuaire / Guide

Présent sur lAnnuaire, Guide

Activités de I'organisme

Liste des activités disponibles Liste de vos activités principales
ANIMATIONS = Ajouter une activité == Expositions -
BIEM ETRE I Artisants
COMMERCE |i|
Evénementiel
CULTURE
ECHANGES CULTURELS
EDL OnN
ENVIRONMEMENT
EVENEMEMTIEL -
< I 3 =< Supprimer une activité -

Présentation de I'organisme

Notre association se situe dans l'univers du chocolat et de la friandise -
Son but est de constituer une autorité morale, propre aux métiers de chocolatier et de confiseur

gardienne de |a tradition, de I'évolution, dans le cadre d'une éthique professionnelle.

Elle a pour mission de développer les valeurs de qualité et dexcellence

tout en assurant la défense et la promotion du chocolat et de la confiserie de tradition francaise.

Horaires et lieux

Tous les Samedis| -
10:00-12:00 et 14:00-19:00

Cette page reprend vos activités « themes ou catégories » la présentation de votre association ainsi
que les horaires et/ou lieux de vos activités.

Comment ajouter une activité dans ma liste ?

Cliquer sur I'activité que vous souhaitez ajouter, liste de gauche, et cliquez sur le bouton

Ajouter une activité =

Nota : la liste de gauche n’est pas modifiable.

Comment supprimer une activité dans ma liste ?
Cliquer sur I'activité que vous souhaitez supprimer, liste de droite, et cliquez sur le bouton

9

Une fois les éléments modifiés cliquez sur le en bas a droite pour valider vos modifications,

D

'vous permet d’annuler vos modifications.



B. Le module mise a jour de votre dossier de subvention
Cliquez sur le tiroir du module « mise a jour de votre dossier de subvention » :

:] Mise & jour de votre dossier de subvention A

@ Ajouter une demande de subvention =’¢ Voir ou madifier une demande de subvention o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :

1. Ajouter une demande de subvention
2. Voir ou modifier une demande de subvention
3. Informations pratiques

Ajouter une demande de subvention :

Nota :

¢ La demande de subvention peut étre saisie en plusieurs temps, tant que vous n’avez pas
validé et transmis votre demande de subvention, elle est toujours modifiable par la fonction
(Voir ou modifier une demande de subvention).

e Si une demande est en cours de saisie un message vous informe d’'une demande en cours
de saisie.

Nouwvelle demande de subvention

Confirmez-vous |a création d'une nouvelle demande ?
En chiguant sur Non vous accederez a la liste des demandes en cours.

e ' Une ou plusieurs demandes de subventions sont en cours de saisie.

Qi [ Isy]

e Une demande de subvention est composée de sept étapes :

. Présentation de I'organisme

. Présentation de I'organisme (Adhérent)

. Saisie de la demande de subventions

. Saisie de la demande de subventions (description du projet)

. Budget prévisionnel (dépenses et recettes)

. Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB)
. Piéces jointes et enregistrement du dossier

Noubh wN R



Etape 1/ 7 Présentation de I'organisme

@ 1 o ETAPE 1/7 => Présentation de l'organisme

ldentification et renseignements administratifs Les zones grisdes ne sont pas modifiabies

Norm [45P FoOTBALL |

Sigle ASPFOOT

Pratigue du football régie par |a Fédération frangaise de foothall et d'une fagon complémentaire eventuelle la pratique d'autres activités physigues et
Ohjet culturelles.
4
M® Siret |431 3546845 [*RRA S |WWTE300179 ‘ (51 vows ne disposes pas de ces PUMErns, valt les Informations pratiques)
Siége social
Adresse |812 e Paul Valdry

|Immeub|e les Lauriers ‘ ‘

|
|
Codepostal  [B4100 | vilte BOLLENE |
|
|

Téléphone [p4.9030.31.98 | Télécopie [04.90.34.10.16
caurriel |duhessyp@gmacnnsulting ft ‘ Internet |wwwgmacnnsu\ting fr

Responsables § Année budgétaire

Monsieur Pigrre ABBES (Présidents . Choizde l'année budgétaire
Madame Marie LEPETIT (Trésariére) ‘ 2017 Y |
Camposition du
ey Sélectionner le responsable du dossier
- ‘ =Choisir dans la liste le nom du contact= v |

Tenue des comptes

Cammissaire aux comples Nown et adresse cormmissalre aux complos |

Obfigation notamment pour fouke association gul recolt annuelizment pius de 152 000 euros die dons ou de subventions.

e Lors o passage & Iétape suivante, valre demande sera alomatiquement sauvegardide 9

Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables, contacter les services de votre collectivité en
cas de modification.

Cette page reprend I'identification, le siége social, la liste des responsables et éventuellement des
éléments sur la tenue de votre comptabilité de votre association

Choisir dans la liste déroulante le responsable de la demande de subvention et saisir éventuellement
les éléments sur la tenue de votre comptabilité et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.

Nota : le choix du responsable est obligatoire.



Etape 2 / 7 Présentation de I’organisme (Adhérent)

@ . o ETAPE 2/7 >> Présentation de I'organisme (Adhérent)

Les zones grisées ne sont pas modifiabies

Mombre de bénévoles pour I'année : 2017

Nombre d'adhérents pour 'année : 2017 Locau [ ] Extérieurs [ ]

1Aascuiin Féminin

Microhes Mombre l:l Mombre I:|
Poussing MNombre l:l Mambre I:I
Benjamins Mombre l:l Mambhre I:l
Minimes Mombre l:l Mambre I:I
Cadets Mombre l:l Mombre I:|
Juniorg MNombre l:l Mambre I:I
Seniors Mombre l:l Mambre I:l
Yeterans Mombre l:l Mambre I:I

Moyens humains de 'association

Mombre de salaries en éguivalenttemps plein travaillé (ETPT) Total de salariés

Les ETPT cotrespondent aux effectifs physiques pondérés par ia quobité de travall A tive daxample, uh salarié en COF dont ia quotilé de travall est de 80 % sur
toute Fannée corespond 5 0.8 ETFT, un salarie en COD de 2 mais, fravalliant 3 80 % correspond 3 0,8 x 32 sot 0,2 ETFT.

€« >

Cette page concerne le nombre de bénévole pour I'année concernée, le nombre d’adhérent pour
I’année concernée et les moyens humains de votre association pour I'année concernée.

Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.



Etape 3 / 7 Saisie de la demande de subvention

G) " o ETAPE 3/7 >> Saisie de la demande de subventions

Subvention sollicitée pour I'année : 2017

[#] Demande annuelle (dans |e cadre de la campagne proposée par la Ville

[T DEmande exceptionnelle (hors campagne)

Subvention sollicitée

Montant sollicité

& =

Cette page concerne le type de sollicitation et le montant de votre demande

Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.



Etape 4 / 7 Saisie de la demande de subvention

(D N o ETAPE 4/7 >> Saisie de la demande de subventions

Description du projet et des activités habituelles de votre organisme Copier la description de l'année précédente

Contenus et abjectifs de l'action

Public(s) ciblé(s):

Nombre approximatif de personnes bénéficiaires

Lieu(x) de réalisation

Date de mise en gguyre prévue . __ [ __ |

Description Durée de 'action (jours, mais ou année):

Méthode d'évaluation prévue pour action : fonctionnement

& =

Cette page concerne le descriptif de votre projet et les activités de votre association
Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.

Nota : si les éléments sont identiques a I’'année précédente cliquez sur « Copier la description de
I’'année précédente » le logiciel reprend le texte saisi I’année précédente, il est modifiable pour
I’année en cours.



Etape 5 / 7 Budget prévisionnel (Dépenses et Recettes)

@ . o ETAPE 5/7 => Budget prévisionnel (Dépenses et Recettes)

&

60 - Achats
Prestations de services
Achats matiéres et fournitures
Autres fournitures
61-Services extérieurs
Locations
Entretien et réparation
Assurance
Documentation
62-Autres services extérieurs
Rémunération inter. et honoraires
Publicité, publication
Déplacement, missions
Senices bancaires, autres
63-Impits et taxes
Impéts ettaxes sur rémunération
Autres impdts et taxes
64-Charges de personnel
REémunération des personnels
Charges sociales
Autres charges sociales
65-Autres charges de gestion courante
66-Charges financiéres
67-Charges exceptionnelles
68-Dotations aux amortissements
TOTAL DES CHARGES (DEPENSES)

1000

1000

1000

70-Ventes et prestations

74-Subventions d'exploitation 1000
Etat
Etat
Etat

Région

Région
Départ.
Départ

Inter.
Commune |CHELLES 1000

Commune

Sociaux

Europe

Europe

Agence de senices et de paiement

Autres établissements publics

Aldes privées

75-Autres produits de gestion courante
Dont cotisations, dons manuels ou legs l:l
T6-Produits financiers
T8-Reprises sur amortis. et provisions
TOTAL DES PRODUITS (RECETTES) 1000

Seules les rubrigues vous concernant sont & remplir.
Le total des charges doit étre égal au total des produits.

Cette page concerne votre budget prévisionnel pour votre projet, seules les rubriques vous
concernant sont a remplir. Le total des charges (dépenses) doit étre égal au total des produits

(recettes).

Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.

Nota : Un message bloquant vous informe si votre budget n’est pas équilibré.



Etape 6 / 7 Budget prévisionnel (Suite...)

(OFANX i ] E12PE 617 >> Budget prévisionnel (Suite...)

Contributions volontaires

TOTAL DES CHARGES (Report) 1000 TOTAL DES PRODUITS (Report) 1000
86-Emplois des contributions en nature 87-Contributions volontaires en nature

Secours en nature Bénévolat

Mize & disposition gratuite de biens Prestation en nature

Personnel bénévole Dons en nature
TOTAL 1000 TOTAL 1000

Seules les rubrigues vous concermant sont & remplir.
Le total des charges doit étre égal au total des produits.

Description du budget prévisionnel

Mature et objet des
postes de dépenses les
plus significatifs
(honoraires de
prestataires,
déplacements, salaires,
etc)

Relevé d'identité bancaire

Banque | Ville
Code banque IBAMN
Code guichet BIC

Muméro de compte
Clé RIB

= =

Cette page concerne la suite de votre budget prévisionnel pour le projet, seules les rubriques vous
concernant sont a remplir. Le total des charges (dépenses) doit étre égal au total des produits
(recettes).

Un descriptif du budget prévisionnel peut-étre renseigné sur les postes de dépense les plus
significatifs.

Saisir votre code IBAN et BIC de votre compte bancaire.

Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.



Etape 7 / 7 Piéces jointes et enregistrement du dossier

@ " o ETAPE 7/7 >> Piéces jointes et enregistrement du dossier

Documents a joindre a votre dossier

AU-DELA de 23 000 euros, une convention devra étre établie entre Ia \ille et I'Association

La foi n® 2000-321 du 12 avril 2000 rend obli ire fa tr ission d'un compte-rendu financier & I'administration qui a versé la subvention dans les six mois e
suivant la fin de I'exercice pour lequel elle a été attribuée y compris dans le cas o le renouvellement de fa subvention n'est pas demandée.

T Un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de 'association, s'ils ont été modifiés depuis le dépdt d'une demande initiale
La liste des personnes chargees de I'administration de I'association régulierement declarée =i elle a éte modifiee =]
lr Le rapport du commissaire aux comptes pour les associations qui en ont désigné un, notamment celles qui ont recu
— annuellement plus de 153 000 euros de dons ou de subventions
’r Le plus récent rapport d'activité approuve
’r L'aftestation d"assurance des locaux, en cours de validité
—
'r L'état nominatif des membres licenciés délivré par la fédération a laguelle vous adhérez.
—
) i [Shs
Bilan et Comptes de résultat E
) ) [Shy
Evolution de vos subventions —
Pour envoyer votre dossier cliquer sur le bouton "TRANSMETTRE"
e = Imprimer mon dossier o Transmetire mon dossier
Cette page concerne les piéces a fournir pour votre dossier, cette liste @ Documents fournis

dépend de votre type d’association (sportive, culturelle...) certaines
pieces peuvent étre obligatoires.

=

Joindre un document

Documents obligatoires
Fournir les éléments et cliquez sur « transmettre mon dossier » si votre
demande est terminée, sinon il sera toujours possible de revenir sur
cette demande tant que celle-ci n’est pas transmise.

[z

Télécharger un formulaire

Voir le document

=]

Pour chaque document transmis, une coche verte remplace I'icone Supprimer le document

joindre un document.

Nota : Vous avez la possibilité d’'imprimer votre dossier pour mémoire en cliquant sur le bouton

= Imprimer mon dossier
| P



Voir ou modifier une demande de subvention

@ 0 E

Dossier en cours de traitement par nos services Pourinformation, non modifiable

Date Statut Type de demande Description Demandé Accordé
18/08/2014 Complet Fonctionnement  Fonctionnement 1478,00€ -
04/11/2013 Complet Exceptionnelle dermande de fonctionnement 1325,00€ 1300,00€
2410912013 Fonctionnement | Suivi du projet
2311012012 Complet Fonctionnement
2710812012 Complet Exceptionnelle Exceptionnelle 147,00€
11/05/2012 Complet Fonclionnement MATERIEL 1500,00€
11/05/2012 Complet Investissement  MATERIEL 1000,00€ 1000,00 €
11/08/2012 Complet Investissement  |location 500,00€ 500,00 €
110212012 Complet Exceptionnelle Raconte Moi Mon Quartier 150,00€ 150,00 € '.

Dossier en cours En attente de transmission, certains dossiers sont encore modifiables

= Date : En cours, modifiable... Montant : =
o = [H]
| 17H0/2016  Contenus et objectifs de 'action : Public(s) ciblé(s) : Nombre approximatif de personnes 1000,00 €

nénéficiaires - Lieu(x) de réalisation - Date de mise en oeuvre prévue -/ _ /_ Durée de

I'action (jours, mois ou année) : Méthode d'évaluation prévue pour I'action : fonctionnement

€«

Cette page reprend la liste des dossiers en cours de traitement par votre collectivité et les dossiers en
cours de saisie par votre association.

Les dossiers en cours de traitement par les services de votre collectivité ne sont pas modifiables.
Vous pouvez suivre le statut d’avancement de ceux-ci ainsi que le montant accordé.

Les dossiers en cours de saisie dans le statut « En cours, modifiable » sont modifiables en cliquant sur
I'icone « OEil », il est possible d’imprimer un dossier (icone imprimante) et de supprimer une
demande (icone corbeille).



Le module gestion de vos documents :

Py
IEEm  Gestion de vos documents A
A

I
Liste des documents @ Ajouter un nouveau document o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :

1. Liste de documents
2. Ajouter un nouveau document
3. Informations pratiques

Liste des documents :

‘ @ N o Bangue documentaire

Mes documents

»

@) 20140413_083617pg

@) 20140413 08362509

@ Argeles jpy

@ CatArticle-Viepratique.jpg

@) Finiriog

=N===N=

4

Documents a votre disposition
44 Exemple_de_Reglement_interieur.doc.

¢ Exemple_de_statuts_d_association.doc.

Attsntion * l'aspace d Stockags mis & disposition o votrs association

< @

Cette page reprend la liste de vos documents stockés sur le serveur de votre collectivité ainsi que
les documents mis a disposition par celle-ci.



Pour ajouter un document dans mon espace de stockage, cliquez sur le bouton « Trombone » é)}

en bas a droite :

Déposez ici un document ou cliquez sur "Ajouter.."

Liste des documents a joindre

+ Sélectionner...
— Supprimer

= Vider/Fermer

¥ Envoyer

Sélectionner : permet de sélectionner sur votre poste le ou les documents a joindre
Supprimer : supprime de la liste les documents

Vider / Fermer : vide la liste des documents a joindre et referme la fenétre

Envoyer : envoi le ou les documents a joindre dans votre espace de stockage

Nota : attention le temps de transfert vers les serveurs de votre collectivité dépend de la taille de
vos documents. Le document sera disponible dans la liste au prochain rafraichissement de votre
liste de documents.

Pour voir un document cliquez sur le bouton « CEil » de la ligne correspondante.
Pour supprimer un document cliquez sur le bouton « Corbeille » de la ligne correspondante.

Pour télécharger un document mis a votre disposition cliquez sur le bouton « Fleéche bas » de la
liste des documents mis a votre disposition.

Ajouter un nouveau document :

Cette page permet d’envoyer directement un document dans votre espace de stockage.

Le fonctionnement est identique a I'ajout d’un document dans la liste des documents.



Le module demande de réservation de ressources, salles... :

Cliquez sur le tiroir du module « demande de réservation de ressources, salles... », ce module vous
permettra de réaliser une demande une pré-réservation d’une ressource.

-
/ﬁ\\ Demande de réservation de ressources, salles_ A

@ Ajouter une demande de réservation @ Woir les demandes de résernvation o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :

1. Ajouter une demande de réservation
2. Voir les demandes de réservation
3. Informations pratiques

Ajouter une demande de réservation sans la disponibilité :

‘ @ . o Demande de réservation de ressources ‘

1 - Je souhaite organiser :

| Réunion

2 - Choisir la ressource dans la liste en cliquant sur le lien " Sélectionnez™ :

7@’ ANATOLE FRANCE

Route de la poste £4500 Bolkne

P sélectionnez
7@ Centre Rabelais - Salle de projection

Flace de la Comedie 34000 MONTFELLIER

P sélectionnez

3 - Saisir les détails et valider votre saisie :

Choix de I3 période [20maz014 53] stie  [z008i2014 )] Responsanie [ Monsieur Paul DURANT v

||
Plage horaire de |08 00 | a ‘17-00 ‘ Descriptif |Réuninn de l'association ‘
MNombre de participants |15 ‘ Observations H ‘

[ Jereconnais effectuer une demande de réservation et quelle ne constitue en aucun cas a une réservation ferme.

3 Q0 '

Cette page permet d’effectuer une demande de pré-réservation d’une ressource.



Pour réaliser cette réservation il faut indiquer les éléments suivants :

1.

Le type d’événement que je souhaite organiser, choisir I'’évenement dans le liste
déroulante (cette liste n’est pas modifiable, elle inclut les différents types d’événement
autorisés)

Cliquez sur le lien « sélectionnez » correspondant a la ressource, la ligne passe en fond
gris clair. Nota : en cliquant sur le bouton CEil, plus de détails sont affichés

Route de la poste

84500 Bollene
Plan d'accés

Contact :
Monsieur Paul - 04 01 02 03 05
Faul@masalle.fr

Capacité d'accueil :
3300 personnes

Type de manifestations accueillies :

Caractéristiques :
Salle avec parking gratuit

Saisir les détails de la réservation, dates, plage horaire, nombre de participants,
responsable de la réservation, le descriptif et cocher la case de confirmation.

Nota : les observations ne sont pas obligatoires. Certains contrdoles sont mis en place pour
vérifier le nombre de participant maximum, le nombre maximum de réservation annuelle
par association...

En cliquant sur le bouton « trombone » en bas a gauche vous pouvez joindre des
documents a votre demande.

Un message de confirmation vous permet de valider la demande de réservation :

WEB_MA]_GMA

-

Confirmez-vous votre demande de réservation ?
Ressource : ANATOLE FRANCE
Du : 20/09/2014 au 20/09/2014 de 08:00 & 17:00

Vious recevrez un email de confirmation aprés validation par nos services.

B ————

Qui | Man






ey s

Ajouter une demande de réservation avec la disponibilité :

OLI0

1 - Je souhaite organiser :

| ANIMATION v

2 - Baisir les détails et valider votre saisie :

Choix de la période [25m22017 [51]| etle  [25/0222017 57|  Responsable | <Cnoisir dansa liste 2 nom du contact- "]
Plage horaire de [og:00 |a [17:00 | Descriptif [ |
Nombre de participants ‘D ‘ Observations | |

3 - Choisir la ressource dans la liste en cliquant sur le lien "Sélectionnez" :

ressource éq ite pourra vous ére proposée)

DOJO

33700 MERIGNAC

>

R RESTO COTE COMPTOIR

MAISON DES ASS

IATIONS 5¢

MAL DE LATTRE DE TASSIGNY 33700 MERIGNAC

>

B CONFERENCE AetB 1-2/3

e MAL DE LATTRE DE TASSIGNY 33700 MERIGNAC

>

@ Je reconnais efectuer une demande de réservation et qu'elle ne constitue en aucun cas & une réservation ferme. 9 o

Cette page yous permet de faire une demande de réservation en visualisant au préalable la
disponibilité de celle-ci.

. Horaires réservés Horaires libres

SALLE DANIEL COLOMBIER - DOJO

Lundi 20 Mardi 21 Mercredi 22 Jeudi 23 Vendredi 24 | Samedi 25 | Dimanche
février février février février février février 26 février

Horaire

00:00
01:00
02:00

03:00

04:00
05:00




Voir les demandes de réservation :

‘ @ N o Liste des demandes de réservation en cours

Liste des demandes de réservation en cours :

Du Au Statut Descriptif Responsable Suivi par
2009114 | 20/0914 |Prévue Réunion de rentrée Monsieur Paul DURANT INFORMATIQUE

Cette page permet de suivre les demandes en cours de traitement. La colonne « statut » indique
I’évolution de votre demande.

Les dossiers en cours de traitement par les services de votre collectivité ne sont pas modifiables.
La colonne « statut » indique I’évolution de votre demande.



NF

Le module demande de prét de moyens, matériels... :

Cliquez sur le tiroir du module « demande de prét de moyens, matériels... ce module vous permettra
de réaliser une demande de prét de matériel.

|

] Demande de prét de moyens, matériels... A
®
@ Ajouter une demande de prét =’,' Voir les demandes de prét o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :

Ajouter une demande de prét
Voir les demandes de prét
Informations pratiques

Ajouter une demande de prét :

/' & PAGE_Moyens_Page 100 x % ¥

« C' A | [ localhostyWEB_MAI_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/QBUAAFPI4ABWeHF4eFNMb2FzAQA w2 =

G.M.A.
Consulting

B,
. % Solustions nfiormatigues d= Gestism
(OFMN i Joermendedermateril |

1 - Je souhaite organiser :

Descriptif ||'v'|a manifestation | Lieu ‘Sal\e Rabelais |

Responsable | Monsieur Paul DURANT v |

2 - Dates de la manifestation, de retrait et de retour souhaité :

Date 19/11/2014 (31| Retraitsounaité [18/11/2014 [37)| Retoursouhaité |[19/11/2014 (31

Observations |

3 - Choisir dans la liste le matériel ou service souhaité :

Finition galvanisée 3 chawd -

Tribune mobile 45 personnes Quantité
Structure permettant de receveir du public et de fimiter Fencombrement au sol une fois les tribunes rangdes. Souhaitée

scemer
ment des tribunes.

Sal e =
TRIBUNES I RANGS
GARDE CORFS

Souhaitée

u= =n polyprapyline non feu M.
Fidtement chioms
MODELE EMPILABLE ET ACCROCHABLE

‘ Chaise coque bleu empilable Quantité
f "

e Table 120x80 Quantité
H' -” Plstesu stiatifié 13 mm chants slaisés hétrs Souhaitée  ©
Cadre métaliique profil 40x20. Fiétement

Bancs Quantité
Souhaitée -

&% Q0 -




Cette page permet d’effectuer une demande de prét de matériels. Pour réaliser cette demande
de prét il faut indiquer les éléments suivants :

Le descriptif de la manifestation que je souhaite organiser et le lieu ;

Choisir le responsable dans la liste déroulante ;

La date de la manifestation, la date du retrait du matériel et la date du retour souhaité ;
Eventuellement les observations

Dans la liste du matériel saisir la quantité souhaitée

En cliquant sur le bouton « trombone » en bas a gauche vous pouvez joindre des documents
a votre demande.

7. Un message de confirmation vous permet de valider la demande de réservation :

ok wNRE

validation

Confirmez-vous votre demande de materiel ? :
Descriptif : Ma manifestation (Rabelais)
7 & Date de la manifestation le : 19/11/2014

s Retrait prévu du matériel : 19/11/2014
Retour prévu du matériel @ 15/11/2014

Vous recevrez un email de confirmation aprés validation par nos services.

Quj | | Man
Voir les demandes de prét :
| —_—_—
Demande de prét de maoyens, matériels.. A
L ] [ ]
@ Ajouter une demande de prét =_,' Woir les defmandes de prét o Infarmations pratigues

Cette page permet de suivre les demandes en cours de traitement. La colonne « statut » indique
I’évolution de votre demande.



