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GUIDE UTILISATEUR

Le Conseidépartementade soucie cotnment du confort des usagerslipois Cd e st don
perspective ddam®Iliorer nos pr est apoitad dematégalise n
a disposition dggartenaires pour le dépbt des demandes de subvention

Un certain nombre de dispositifs sont dorénavant gsxgoversion dématérialisée.
Vous en trouverez le détail dans le guide des aides accessible sur le site du Conseil départemental.

OBJECTIF DU PORTAIL

L 6 o b dupartaildéMmatérialisést defaciliterles échangeseda Collectivitéorsque voutrmulez une
demande de subventiosimplification des démarchesgctivitégain de tempsuivide vos demandes.

Cbest une application qui per met

1. devousproposedes formulaires de demandesubventions en ligaecessibles depléguide des
aides publiéur le site du Consd@partemental.

2. devous informes u avankcetertde vodemands de subvention.

L6 AGESAU PORTAIL

Les formulaires sont accessibles sur le site interr@ordeil départemental | dadr es s e
http://www.yvelines.fr/associations

2 possibilités existent ensuite pour accéder au piartail

- le guide des aides : lorsque vous ne connaissez pas ou vous avez un doute, suale)dedpadief
demande pourrait étre éligible.

- | 6 acc au poraintipst/artenaires.yvelines.fr/Extranet/ si vous connaissez déja le
dispositif au titre duquel vous souhaitez demander une subvention.

Les fiches dispositifs du guide des aaelignedonnent les informations qui vous sont nécessaires poul
l e d®p?!t de votre demandeesp®rpoide déopecesinid
justi fi cat Ilwouwsestvivenieot conseiilé detlgs regarder régulierement
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LES FONCTIONNALIT ESDU PORTAIL DE SUBVENTION

ACCES AU PORTAIL

%

—
:: gg:aensemem CO % ] "J‘j

PORTAIL DES SUBVENTIONS » g l & ok T
i AL i O
Identifiant ﬂ
Mot de passe n m

+ Demande de création de
compte

+ Information de connexion
perdue ?

.1 Yvelines
| Le Département

N Connexiam au portail

Identifiant n
Mot de passe n m

+ Demande de création de
compte

= Information de connexion
perdue ?

Attention : par sécurité, le mot de passe attribué devra étre modifié des votre premiere connexion
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Lors de la création de vot@mpte d'acces, les informations personnelles que vous nous avez transm
ont été enregistréessetront pra@enseignée¥ous pougz bien évidemment modifier ces informations

T Vous ne disposez pas doidentifiant

Si vous ne possédez pas encore deteartifisateur, B page de connexion, vous pouvez demander la
créatiord & aompte en cliguant subemande de création de compte

+ Demande de création de

cample
Vous accédeglors surunepagebd convi endr a de r e nesrganignecgamps! 0 i
concernant i denti ficatépn, | 6adresse et | e RIB
. Yvelines
Le Département
L Meon Conseil départemental ~ Solidarité ~  Jeunesse - Loisirs ~ Cadre de vie ~ Economie & Insertion -
‘Accueil / Mon Conseil départemental / Institution / Soutien aux acteurs locaux / Le Conseil départemental, premier partenaire des associations / Demande
d’ouverture de compte pour le portall des subventions
Demande d’ouverture de compte LE CONSEIL DEPARTEMENTAL,
pour le portail des subventions e
Dermiére modification ko 01/06/2016 (3] i — LE CONSEIL DEPARTEMENTAL,
S PREMIER PARTENAIRE DES '
s Etape 1de 4 ASSOCIATIONS
1' . o GUIDE DES AIDES
= . )]
a Dispositif concerné / objet de Faction * — E

Consultez TOUS LES DISPOSITIFS
ET AIDES du Conseil départemental
Suivant des Yuelines

Remarque e zones comportamh astérisqueont obligatoires.

Un messagsera adressé au Condépartementan vue de laréation de votre identifiaf@eluici vous
seraensuite communiqye@ar mail.

Vous recevrez un premier mail dont | dobjet es

Confirmdion demande création de compte

Puis un second dés que vos identifiants auronéégé: cr

Activation de votre compte utilisateur

Sivous ne les avez pas recgus, vérifiez le dossier des spams. Il est possible que votiesmessalfgee
comme un courrier indésirable.
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1 Mot de passeublié

A partir du portail des subventions, vous cliquez sur « information de connexion perdue ».

+ Information de conmexion
pendue ¥

Votre mot de passe vous sera adressé directement sur votre boite mail. Si vous nedavezriiiaz le
dossier des spams. Il est possible que votre messagerie le considére comme un courrier indésirable.

Récupération des informations de coiomex
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PAGE DOACCUEIL

Une fois connect®, gr®©ce ~ | a saisie de votre

Mengions légales | Guide Pratique &= Contact

.1 Yvelines
Le Département PORTAIL DES SUBVENTIONS

. ACCUEIL

=% Modifier mon mot de passe =* Moditier mon compre

= Modifier compte partenaire 3 Gérer Utilisateurs 3 Dépét de référence bancaire

» Espace
; subventions

Cette pageea pré remplie et vous permetteaamment dgeérerdifférents comptes.

1 Modifier compte partenaieeModifier mon compte

= Modifier compte partenaire 2 Modifier mon compte

Ne pas utiliser ces fonctionnalités.

Pour toutes modifications concernant le siége social ou le représentant légal, communiquer les no
données par mail a la direction des finances du Conseil déparieméntai:

2 Modifiermonmot de passe

Les informations concernant le mot de pasgeent étrégalemenhodifiéesa tout momentLe mot de
passe doibligatoirement étre compais caracterealphanumériqueay moins uchiffreet des lettres
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sans accentbont au moins une emajusaleet une en minusculdes espaces lescaractéres spéciaux

sont interdits.

Au moment de la saisie, vous devez respecter majuscule et minuscules.

= Modifier mon mot de passe

= Contact X

MODIFICATION DU COMPTE

* Champs obbgatoires, merci de les renseigner.
a . MON MOT DE PASSE

ol

- = Annuler

3  Geérer utilisateydonner un acces a vos collaborateurs)

% Gérer Utilisateurs

Les identifiants sont créés exclusivement au nagprdsentant |égal de la structuper ® s i dent |,

Letitulairede ce compte posséden pr of i |  debb&rkfinid ne tisaie fa possibilitéde créer
soi l |l e souhaite pour. ces coll aborateurs des

Remarque : le tiers et ses correspondants ddétentrune adresse courriel valide pour permettre une
diffusion correcte des échanges

Créemun nouveau compte utilisateur

=2 Modifier compte partenaire 4 Gérer Utilisateurs 4 Dépét de référence bancaire

» Espace
subventions
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. GESTION DES COMPTES D'ACCES

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers TENNIS CLUB DE MAUREPAS

Nom Prénom Fonction Niveau d'acces Date de derniére connexion Gestion
+ Nouveau € Retour
Atout momentyousavet a possibilit® de rajouter un comp
« Nouveau ».
I'l conviendra de renseigner | es champs et not
ou Visualiser.
ACTEUR ACTION

Il gere les demandes de subvention du bénéficia

Le gestionnaire (création et modification de la demande)

Il suit les demandes de subventions du bénéficia

Levisualisateur : ;
(consultation uniguement)

wian

-] INFORMATION D'ACCES DE L'UTILISATEUR
a
e
Confirma o
ceés - Visualiser H

Administrer

Gérer

Visualiser

- = Annuler —

Pour enregistrer le compte, il faudra cliquer sur le bo@&mou « Annuler pour arréter la création du
compte.
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Un message apparait

= Contact X
DEMANDE DE CONNEXION ENREGIS TREE
Votre demande de connexion a bien été prise en compte.
Nous vous préviendrons dés lactivation de votre compte par mail dans les plus brefs délais
“ Retour

Bloguer / Débloguer un compte utilisateur

L6admi nal sat rpeotsesurbi | it ® de bl oquer ou d®bl oqgue
l e Ilien ¢ Bloquer e dans Gestion des comptes
Nom Prénom Fonction Niveau d'accés Date de derniére connexion Gestion
SERPOLET ERIGITTE Secrétaire Visualiser Bloguzr

Unebille rougapparait devantteo m d e
en cliquant sur « Débloquer ».

> Demandes de subvention . Gestion des comptes d'acces

Yoici |a liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers SERPOLET

Nom Prénom Fonction Niveau d'acceés Date de derniére connexion Gestion
@ SERPOLET ERIGITTE Secrétaire “Wisualiser < Dehloser™

Dépbt de référence bancaire

Vousavez la possibilité de déposer de nouvelles références bancaires

DEPOT D'UN NOUVEAU SEPA

@ SEPA () SEPA Hors France () Hors SEPA
Numéro IBAN o
Numéro BIC (]

Intitulé du compte

Piéce justificative de la nouvelle
référence de paiement

Parcourir_ | @

Intitulé de compte
LES RESTAURANTS DU COEUR

Référence de paiement

FR7617515006000827556752828 CEPAFRPP751
FR7630003021540003727545029 SOGEFRPP

+ Valider « Retour
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Informations diverses

Apartir de Ivaus gvex gcees égalemerdc uei |

aux mentions légales

au guidepratique mémento et guide utilisateur

aucontact possi bil it &labiréctionh deammrcesmde Gomsdédpaatemiental
a la fermeture du site

= =4 —a -

Mentions légales [ Guide Pratique | = Contact X
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SAISIRUN FORMULAIRE

Surl a pagevods@axaledu®ea 4 pace dsalisterdesddemandiessubiention.

» Espace
s subventions

1 Creerddune demande

En bas de pagegauchet =~ | 6ai d “"™** bout
vouspouvezdébutewotredemande de subvention parlacréah ddéun f or mul air e
A la premiére étape&yus choisissdadispositifsollicité:

Deuxpossibilitéd vous sont offertes

1 Soit wus sélectionnez dans la igre«compétencele domaine voulu

T
.‘ e Déerment PORTAIL DES SUBVENTIONS

TYPES DE DEMANDE RECEMMENT UTILISES

Code Type de demande
standardDF07 Assaciations locales des anciens combattants et victimes de guerre

a AUTRES TYPES DE DEMANDE

Compétence

Type de demande Aclion §qcia\e

Sport
Culture

Puis vous cliquez dans la rubriqiypecde demande | densembl e des di sposi
domaine de compétence apparaitra.

f
.‘ & Bepanement PORTAIL DES SUBVENTION!

TYPES DE DEMANDE RECEMMENT UTILISES

Code Type de demande
standardDF07 Associations locales des anciens combattants et victimes de guen
a AUTRES TYPES DE DEMANDE

Compélence - Action sociale|v|

Type de demande

Action sociale
Aide alimentaire
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1 Soit vous cliquedirectement dans la rubriqugype de demandeet la liste complete des aides
accessibles tout domaine confondu apparait.

a8 AUTRES TYPES DE DEMANDE

Type de demande

Action de la promotion de la santé

Actions dinsertion

Action sociale ¢ Retour
Associations locales des anciens combattants et victimes de guerre

Chantiers dinsertion

Congrés des Anciens combattants et victimes de guerre

Distribution alimentaire

P o L A SR S

En cas de doute, vous pouvez vous référer au guide degtaidesvw.yvelines.fr/associations

Puisclique sur le boutoxValidersp our passer ~ | 6®t ape suivante

[ AUTRES TYPES DE DEMANDE

Compétence : Action sociale[v|
Type de demande - [XTTEREEIEEN v |

v
Valider

2 Saisiunformulaire

En fonction du type de demande choigieisaccédedirectemenau formulaire adaptéatredemande.

Le formulaire présente plusieurs pages.

Vouspouvez navi g autreendtlisantles bquesgape Suivantéet «étape précedente
La barre de remplissagris permettra de vous repérer dans votre saisie.

Etape Précédente Etape Suivante Enregistrer

Retour  1a liste
des demandes
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Vousdevez renseignenpérativemeres champs obligatoigignalés pam astérisquepour passer a la
suivante.

Si des champs obligatoires sont oublgsessageaffichera en haut et bas de page.
Tant champohbligatoiren'est pas rempli, le symbcgs  apparait

Une aide est parfois proposée derriere le synm«s e

1 Cliquer sur le symbole pour visualiser I'g*<=

x

| Aide x| |

| Ce numéro est obligatoire pour toutes demandes de
| subvention publique, la demande s'effectue auprés
1 delINSEE

Fl |

Lors d'une saisie dans un tableau, s'il vous manque des lignes pour le compléter, vous pourrez en aj;
utilisant le lien.

4 Ajouter une ligne

3 OQuverture du formulaire sur une page

Vous y trouveredes informationgnportants entre autre
1 Les dates d#ep6t des demandes de subvention

M Les références de votre interlocuteur dans la direction concernée

4  Enreqistreunedemande

Vousavet a possibilit® dbéenregistrer |l e formulai
« Enregistrem. Le statut de la demande sera al@s cours de saisteVous pourrezinsi reprendre
ultérieurementotresaisie sans perdre les données précédemment eessgidiedormulaire

Deux posibilités vous sont proposées
T Loenregistrement < JEIFEEN itter | e docume|
T Lédenregi st r e moeumeneeaoursy | [ouzeiee t | e

Pour reprendre |l a saisie doun formulaire

1 Cliquez sur le liewEn cours de saisie ouverture en visualisation de la dem@itimtion neréer
pas un nouveau dossier mais reprenez celui en cours)

1  Cliquez sur le boutor < wodser

Le formulaire s'ouvrira la 1ere page. Les informations saisi@iprament ont été sauvegardées.
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5 Saisides pieces justificatives

Pour compléter les informations saisies dans le formulaire, des pieces justificatives vous seront dem
Il vous est demandeé les rattacheirectement sur le formulaire.

Il vousest demandé de privilégier

1 Les formats Word et Excel
1 Pour les piéces scanngles scandoivent étre réalisgapérativementavec une faible résolution
enformat PDF
o Sila piece a scanner comporte plusieurs pages, elles devront impérativemamteidre sc:
dans un fichier unique.

Deux cas de figure

— A joindre

Description Modéle Joindre un document
attestation fédé Comités départementaux.xls Parcourir...
BP de I'association BP de association xls Parcourir...
RIB Parcourir

1 Soit vougattachezine piéce qui vous est propre

T utilisez le bouton | #areoir..

Puis une fois la(les) piéce(s) téléchargée(s), cliquez sur le [Eramache pour la (les) rattacher au
formulaire.
2 Soit il vous est demand® doéutiliser | e mod

1 Utilisez le lien vers le modéle, enregistrer le sur votre disque ditgohiste sur le portail

Le lien

permet de supprimer le rattachement d'une piéce effectué par erreu

6 Valider la demande

A la derni re ®tape, | BREEEES | | pour erpegisirer tes infafneatioas i
sur l e formulaire de demande. Une c odufConsaiha t
départementadppardi” | 6 ®cr an.
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Une demande peut °tre s ugqEpcoursd®saisie ant

qgudell e

Unefois la demande validéede t ant que alpas réceptibnngenstatut passer@n attente | 0

de €ception par la collectivité

Cendbest que |l orsque | a collectivit® awEnacousr i s
d 6 a nralkenumérode la demandgpparaitralorset vous pourregn suivre soévolution
4 Affiner la recherche
Type Numéro Date de dépét Objet Statut Montant demandé Montant décidé Montant payé
Action sociale  2014-03046 23/07/2014 action test  En cours d'analyse 10 000,00 0,00 0,00
+ Mouveau & Telecharger “ Retour

Dans | dhypoth se 0% vous ndauriez pas | denser
votre demande et venir ajouter le moment les pieces manquantes.
Attention: | es pi ces demand®es sont n®cessaires

pas vous Vous exposez a une non recevabilité de votre demande.

Vous serez infor m@&emarele (ndi®atodu statut)par mall et via [ suiviedes

demandesur le portail

Evolution d'une de vos demandes de subventions

La collectivité peut étre amenée au cours des différentes étapes devorisyalécaer pour

1 modifier ou compléter le formulaire

1 fournir une piéce justificative complémentaire

Dans ces 2 cas de figure, la demande passera auAstatupléter oworriger,ce quivous donnera la

main.
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LE SUIVI DES DEMANDE S

band

At out moment ° partir de | a demande, un
celleci.
VISUALISATION D'UNE DEMANDE DE SUBVENTION
Wotre demande est en cours d'analyse par le département des Yvelines.
Enwvai Demande compléte Demande acceptée Faiement prét Terming

Collectivités Demandeur Saisie Analyse Instruction Fréparation paiement Faiement en cours

1 Visualiser une demande
A partir de vdusaccgdmageelisteddé aos demandes. ,

Vous pouveaffiner votraecherché  p aun filireaccedsiblen cliquant sur 4 asfiner la recherche

et en renseignales criteres affichés.

. Demandes de subvention

Voici la liste des demandes en cours de traitement par le département des Yvelines.

Utilisez le lien sur le numéro de demande ou le statut pour obtenir plus d'informations.

< Affiner la recherche

Montant Montant Montant
demandé décidé payé

Date de

Type Numéro dépét Objet Statut

. Demandes de subvention !

Voici la liste des demandes en cours de traitement par le département des Yvelines.

Utilisez le lien sur le numéro de demande ou le statut pour obtenir plus d'informations.

Numéro : - a
Type de demande : 1v
Objet :
3 alam;:a v_alidnian é [~ Demande incompléte
st [l o
En e"gu' —— . W Demande non terminée

Sectorisation :

Montant demandé : a
Date ganvoi -\‘ -
S Actualiser
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Une fois les critereanseignés, il conviendra de cliqguer s acualiser  pour afficher les résultats de la

recherche

Une fois la liste affichémus avet a possi bi | i tvoBdemahds entcarns, ed ciquantisw t
le bouton § Telecharger

Le fichier des demandes sera généré en format Excel.

2 Consulter une demande

Des quda collectivité aura pris en compbdére demanddstatut«E n ¢ o u r s» uhdBuanéradé y s
demande compos® du mi |l de@attribmée de | dann®e et doa

Cdest “ partir bespoarezowrnrbieedesnandd, et gcoé@er aux)inf@mations.
lesst at uts douleportalle mande dans

- En cours de saisie L. a d e mapas encone @té transmise, elle est dans votre suivi d
demande.

- En attente réception collectivité La demande a été envoyée, elle est en cours de réception f
la collectivité

- Enerreur:Un pr obl me de sai sie ou VYoasdaveprégenie a
le Conseil départemerdak Yvelines

- A compléter ou corriger Mous devez ouvrir et modifier et/ou compléter votre demande.

- En cours ld&adhamymrseke :est en cours do®tude,
- En cours ddademandeesthitoursl®i nstructi on

- Refusée: Demande rejetgmar la collectivité

- Acceptée :-Demande validée parciallectivité

- En cours de paiement Le paiement est en préparation

- Payé partiellement Le paiement a étéalisé par le Payeiépartemental reste potentiellement
unsoldea verser.

- Terminée Soldée La demande est complétement traitée
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3 Editer les informations de la demande

Vous avez lpossibilité a partir de vottemande de lancer une éditdervotre demande de subveng&an
cliquant sur le bouton & Imprimer

Une fen°tre Wi ndo wadempandepessiwentioliqoer ssikOdvareaifvirm rd 6
les informations de la demande.

4  Modifierunedemande

Pour accéder a une demande, cliquer sur le lien souligné dans la colonne statut du tabledu.oLa page
surla demande de subventigoys avealorsla possibilité de cliquer sur modifier.

Pré- Conditions | a d e ma kkneoues ddaisied, «Eh érr@uraut«A compléter ou corrigert

La demande sera modifiable (informations de la demande ou piéces justificatives) a travers son fort
de demande de subvention uniquement.

Utilisation des boutons suivants

N Modifier W Supprimer &=t Imprimer

Ajouter unepiece jointe

Vous avez également la possibilité de rajouter des piéces justificatives pour compléter votre dossier
gue la demande est au statitcompléter ou corriger, «<En erreus», €€ n ¢ o u r s», «rocaursa | vy
ddi ns trAceptéh, @Em cours de paiement«A compléter, «Payé partiellement

a COMPOSITION DU DOSSIER

¥ Pidces i ¥ Pigces fournies :les piéces n'apparaitront qu'une fois bien réceptionnées par le
attendues 1 département
Description g Description Piéce jointe
BP de l'association
CR de I'action
CR de l'association
Effectifs salarial :
Prestations en nature

Statuts de 'association :

+ Ajouter
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