Teléservice aux
assoctiations

Guide d'utilisation




Le Conseil départemental de la Haute-Vienne met a disposition, sur son site
internet www.haute-vienne.fr, un service dédié aux associations.

Ce nouvel outil permet notamment de déposer et de suivre l'instruction des
demandes de subvention présentées aupres de la collectivité
départementale, et d'échanger aussi avec les services en charge de leur
traitement.

Le présent guide permet la découverte de ce téléservice pour en faciliter
l'utilisation.

Bonne lecture !
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1. Le préalable : la création d'un compte

Avant de pouvoir utiliser le téléservice, votre association doit disposer d'un
compte.

Toutes les informations que vous y inscrirez seront ensuite reportées

automatiquement sur les formulaires de demandes de subvention que vous
serez amené a utiliser (voir le § 2.2 ci-apres).

1.1 Ou créer mon compte

Pour vous inscrire, rendez-vous sur le site www.haute-vienne.fr, puis cliquez
sur le bouton « Connexion » tout en haut & droite de la page d'accueil :

Vous atteindrez alors la page « Mon compte » et vous pourrez voir I'écran
suivant:

§ Connectez-vous

dentiant Vot gepasse.

ot o panae ciblid
ou

@ INSCRIPTION SUIVI DE MES DEMARCHES

Cliquez alors sur le bouton « Inscription » pour procéder a votre inscription.
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1.2 Comment créer mon compte
Pour la création du compte, il vous faudra obligatoirement renseigner :

e Une adresse électronique a laquelle votre association pourra étre
contactée;

e Uun Mot de passe comportant au minimum 12 caractéres et au moins un
caractere de chaque type (majuscule, minuscules, chiffres et caracteres
spéciaux parmi  %# S* 12:/(, ;), voir ci-dessous la rubrique
"'Renseignements standards”;

o desinformations personnelles:

o votre nom,
o votre prénom,
o votre date de naissance.

Les autres champs sont facultatifs mais nous vous conseillons de les
renseigner aussi.

Tous les champs munis d'un _astérisque * doivent étre obligatoirement
complétés.

Vous trouverez donc sur la page d'inscription:

Un volet de renseignements
standards

@) Créerun compte

‘Wotre compte Portail Citoyen’ vous permet daccéder & tous les services en ligne offerts pas votre département. 51 vous possédez déja un
compte vous pouvez directernent vous connecter,

* Chamgs obligatoire

Identifiant (adresse mail) *

Confirmer l'adresse mail

Le mot de passe doit comporter au minimum 12 caractires et avolr au moins un caractére de chague type
(rajuscules, minuscubes, chiffres, caractines spéciaux darmi %8:5°17.70. )

Mot de passe *

Confirmez le mot de passe *




MES INFORMATIONS

Un volet relatif O vos
informations personnelles
et un O vos coordonnées o~

MES COORDONNEES

Téléphone fie Date de nalssance *

Téléphone mobile

Vi pounEz Bl rerment vtk adreiie méme 1 Hle e

cP o

Vile

Un volet sur les renseignements
relatifs & votre association

MON ASSOCIATION

Votre inscription conceme telle une association ?
oui ¥ Vous pourrez indiquer que «
«— Qui », votre inscription concerne
une association

Non

Nom de lassociation '

I

Sigle '

|  Siége social Pour renseigner vos adresses

postales, renseignez au moins 3

caracteres de votre code

postal, puis sélectionnez la ville

S Lol @ - associée a ce dernier comme
dans I'exemple ci-apreés.

L\

87000 o

Ville




Sigge social

87000

LIMOGES

Sélectionnez

chenieuy

RUE FRANCOIS CHEMIEUX

Complément

Les champs relatifs a I'adresse
«—— Saffichent ensuite afin de
compléter  votre adresse.
Comme pour la ville ou le code
postal, renseignez une partie
v du nom de voie pour voir une
liste de choix s'afficher puis
sélectionnez votre adresse::

Numeéro SIRET

228708 517 00989

(Lassociation devra obligatoirement fournir son numéro SIRET pour bénéficier d'une subvention. Si vous nen disposez
pas, vous pouvez en faire la demande auprés de I'INSEE de Bordeaux, 33 rue Saget, 33000 Bordeaux - Tél :
05.57.95.05.00). A noter : en cas de modification importante de |'association (Siége social, dénomination, objet,
activités), il convient d'en informer I'lNSEE pour modification de son dossier et attribution d’'un nouveau numéro SIRET.

Le champ réservé au numéro SIRET de votre
association est prévu pour accueillir uniquement
ce type de numéros. Veillez donc a inscrire les 14
chiffres de votre numéro SIRET sinon votre saisie ne
sera pas valide. Ci-apres, un exemple avec le
numéro SIRET du Département de la Haute-Vienne.

Si votre association ne dispose pas de numéro
SIRET lors de la constitution du dossier de
demande de subvention, ce champ peut étre
remplacé par une suite de 14 lettres X. Cela vous
permettra d'envoyer votre demande, mais il sera
impératif lors de l'obtention du numéro SIRET de
I'association, d'en informer les services
départementaux.



Bureau
Président(e)

Clwilié

Composition du Conseil d’administration et du

Sélectionner i

Nom du / 0 la président(e)

Prénom du / de la président(e)

Téléphone du / de la président(e)

XX55000000

Ce champ doit conlenir 10 chiffres

Courriel du / de la présidentie)

courriel@gmail

Cetle adresse email nest pas valide

| Adresse du / de la président(e)

cP
o

Ville

Les champs « Téléphone » ne peuvent accueillir
que des numéros de téléphone (10 chiffres), et les
champs « Courriel » ne peuvent accueillir que des
adresses électroniques. Ci-apres a titre d'exemple,
les saisies ne sont pas conformes et une erreur est
donc retournée lors de |la tentative de validation.

Les mémes champs doivent étes complétés, le cas
échéant pour le/la vice-président(e), le/la
trésoriere(e) et le/la secrétaire.

Vous pourrez communiquer si nécessaire aux
services départementaux la composition
exhaustive de votre conseil d'administration, en
joignant cette piece au dossier de demande de
subvention que vous déposerez ultérieurement.



Renseignements concernant le fonctionnement de
votre association

Description synthétigue des activités habituelles de I'association

@) Moyens humains de l'association

Nombre d'adhérents Nombre de bénévoles

Nombre de salariés en CDI MNombre de CDI en temps partiel

Nombre de salariés en COD MNombre de CDD en temps partiel

Dans les champs relatifs aux « Moyens humains de
I'association », veillez & inscrire uniquement des

chiffres entiers (ni lettres, ni virgules).

./ Jaccepte les conditions d'utilisation * CREER MON COMPTE I

N'oubliez pas de lire et d'accepter les conditions
d'utilisation en cochant la case a la fin du
formulaire d'inscription, avant de cliquer sur le
bouton « Créer mon compte ».



Vous pourrez a n'importe quel moment mettre a jour ou ajouter des
informations.

Les informations portées dans votre compte association sont nécessaires
a la constitution des formulaires de demandes de subvention que vous
serez amené a utiliser. Inscrire I'ensemble des données dans votre compte,
y compris celles qui ne sont pas obligatoires, est donc fortement conseillé
pour gagner du temps par la suite.

1.3 Accéder aux informations de mon compte
Apres vous étre connecté, le bouton « Connexion » devient « Mon compte »

En cliguant sur ce bouton, vous
atteignez la page suivante, ou vous
pouvez avoir acces aux informations
précédemment renseignées.

% Mon compte

= Mon compte

E3MON COURRIEL
& MON MOT DE BASSE

MOT DE PASSE

ORMATIONS GEN

{ERIALES

=
i

1. La section « Mon courriel » vous permettra de modifier l'adresse
électronique liée a votre compte.

2. La section « Mon mot de passe » servira @ modifier le mot de passe de
votre compte.

3. La section « Mes informations générales » permet d'accéder et de modifier
I'ensemble des données renseignées lors de |la création de votre compte.
Lors d'une modification du conseil d'administration ou du bureau de votre
association par exemple, il faudra intégrer dans cette section les
modifications relatives a la composition de votre conseil d'administration.



2.Le dépbt d'une demande de subvention

2.1 OU trouver mon formulaire

Pour trouver le formulaire O utiliser, rendez-vous sur le site www.haute-
vienne.fr pour accéder & la page « Mes démarches » en cliquant sur le

A

bouton correspondant & c6té de « Mon compte »:

Tous les formulaires sont accessibles en cliquant sur I'une des thématiques
répertoriées dans la rubrique « Associations » ci-dessous :

B Formulaires des démarches

Recrutement

o Bepondre b une offre demplol du
Dépariermens
»  Fare une cancoatune Spontanée

o Faire uné Semande o8 SU0e

Associations

o SOURen Bun SEOCATONS
handaport et $00rt adapté

Ao bux cormitds sportfs
AT e

= acedlequpement Oes Clubs
ATAESE

» A0E Bux MBn feStATONS SO0 ves

»  A0E bux ChiDS &0 CRAMDONNET OF
France ou Chls oM go0ors
comotant 3 ot plnes ot th

& Aoe b la offusion culturele

& SOk DOUr IS B3SO0 M ONS O
o Gty Bctotles

®  Souten dux festivals et anmations
Cultoreles o5t vales

»  Souten Bux SO0 MusCales
aTatess

» Soutien § la programmation
culturelle des temRcres NI
»  SOUTHN Bux OENTIES SOCIUX

»  Souten b laccompagrerment
scolare

s Subventions Bux ocusls oe laisng

»  Récompenser ieraval o¢ vos
= = ]

Agriculture

» Prme decanementale i
nHaleon

» 200 MaDTEt BRoNOTE DS
jeunes agrodeurs

& Souten b lp vente en Sroyuts Sourts
orpanads

» Vous tes une CUMA ¢t vous
Sountel pcheter Oy materel 7

o Aude b s oversficaton oes
BCTVIES

s Age bu Sbvelopptment oes
productions

» Soutien sux iInvestissements sur
s bliments éievage

» Conrile santaire Sey cheptels

Jeunesse

®  Ai0% By DETTTIS O8 CONGUIe

# 00 lamobite des etudants
HTanoeT

» A0¢ 8y BAFLBAFD

* Snpiefoc

& Souten b lBccompagnement
scolane

# Bourse Jace b lnternat

® 20es pour les depenses de
resiauraton des collégens

o Lot franciénes b collégiens en
STUMTON 08 Brécarné

®  Aige sux familles pour le cerre de
CACANTES Ot Meshers

Seniors

®  AlOCaton Dersonnal sé
dsenome (AR

» Alde socale

& Recas & comicle

»  Ade b [scactanon oes lopemens

& FngLring &0 SIS AMENT
aastus

& Trouver une soiution altematve
enine be QOMCie et letall ssement

» Faire une dermande de la carte
oD 18 ACuEon

Personnes handicapées

o Trouver un mode daccusl ou un
Fbsdrgamant

® LUnserton profiessionnele

& Lascolsrisarion

& Prestation oe COMDEnsaton oy
handicag (PCH

o Allocaton JéduchTon pour enfant
hangdicape | AZEH

» Compiément dallocation
déucion pour enfant RanSCaDE

»  Alocaton poue nandcand (AAH

» Cormplément de ressources

o AloCaton COMpeNSNroe DoUr
o

terce perstnng (ACTP
®  Servoe O DOMEgE Of feDas

o AlOCATON 08 prise &n Chanpe dund
SS-MENapEE

LI ) -
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2.2 Remplir mon formulaire

Les champs qui composent les formulaires de demandes de subvention sont
construits de la méme facon que ceux présentés pour la création de votre
compte. Les restrictions en termes d'informations inscrites étant les mémes,
veillez & respecter le format imposé comme pour les numéros de téléphone,
courriels, numéro SIRET ou adresses.

Une saisie erronée rendra en effet impossible le complément des étapes du
formulaire.

2.2.1 Présentation du formulaire

Les formulaires de demandes de subvention se composent de 3 parties:

@ o ASSOCIATION 2 DEMANDE 3 PIECES A JOINDRE A VOTRE DOSSIER l

Vous trouverez ici principalement les informations que vous avez
renseignées précédemment dans votre compte association,
automatiquement récupérées dans les champs correspondants. Pensez a
bien vérifier leur exactitude.

Cette partie doit étre remplie systématiquement pour chaque demande. Elle
concerne les informations spécifiques a la demande, telles que son descriptif
ou le montant de subvention sollicité.

Partie Pieces a joindre & votre dossier

A cette étape, vous pourrez déposer en complément de votre formulaire
I'ensemble des pieces 4 joindre & votre dossier. Les pieces dont le champ
comporte un astérisque sont obligatoires, veillez & déposer pour pouvoir
valider votre demande.

Sous certains champs de pieces constitutives du dossier, vous pourrez
trouver des liens de téléchargement permettant d'accéder & des modeles de
documents vierges. N'hésitez pas a utiliser ces modeles que vous pourrez
exploiter avec n'importe quelle suite bureautique (OpenOffice, Libre Office,
Office, ..)).
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2.2.2 Remplissage du formulaire

A titre d'illustration, prenons I'exemple d'une demande de subvention pour le
soutien aux centres sociaux. Le formulaire requis est accessible depuis la
rubrique « Associations » de la page « Mes démarches » présentée au § 2.1 ci-
dessus.

Pour compléter ce formulaire, il_est obligatoire d'avoir créé préalablement
un _compte sur le site www.haute-vienne.fr. Pour étre guidé dans cette
démarche, retournez au chapitre 1.

Sur la page « Soutien aux centres sociaux », vous trouverez des informations
sur le dispositif, un lien de téléchargement du dossier de demande de
subvention, enfin le formulaire dématérialisé.

¢ Soutien aux centres sociaux

Le Département alloue chague année des subventions aux centres sociaux en complément de
e lintervention sur le terrain de ses personnels des Maisons du Déparfement & vocation sociale.

Tilicharges

o -~ ST

Laccompagnement financier du Conseil départemental est destiné & I'animation socio-culturelle des structures, & leurs accueils de loisirs et 8
leurs actions daccompagnernent & [a scolarité,

< Télécharger

I:Q] Dossiers de demande de subvention de fonctionnement pour 'animation socio-culturelle et les accueils de loisirs

Sivous n'étes pas connecté, la fenétre suivante s'affichera, indiquant gu'il est
nécessaire de se connecter  son compte pour continuer:

1 Connectez-vous

- ’ o ..'.:.. e m
S 0w GRase D

() mscaPpTion () suvioeMEs DbuaRcHES

(X
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Sivous étes connecté, alors le formulaire vous est directement proposé.

e Pour commencer la démarche, il vous suffit de renseigner une adresse
électronique dans le champ prévu a cet effet et de cliquer sur le bouton «

Commencer la démarche ». Le formulaire s'ouvre et est prét a étre
complété.

| Pour commencer cette démarche, veuillez renseigner votre courriel
| Pour continuer une démarche, veulllez en plus, renselgner la référence
Courriel *

Référence

COMMENCER LA DEMARCHE |

« Pour continuer une démarche enregistrée en brouillon, renseignez en
plus du courriel la référence recue par courriel lors du premier
enregistrement (voir le § 2.3 ci-apres).

2.3 Remplir mon formulaire

Il est possible de commencer la constitution de son dossier de demande de
subvention en ligne, puis de revenir ultérieurement pour la terminer.

un bouton « Enregistrer brouillon » est
Enregistrer brouillon «——— accessible en bas de chaque page des
formulaires

L'écran suivant vous demande alors d'inscrire votre adresse électronique.
Vous recevrez ensuite un courriel contenant un numéro de référence, vous
permettant de reprendre votre demande en l'état d tout moment, dans la
limite de 30 jours apres le premier enregistrement.

Veuillez saisir un email afin de pouvoir continuer votre démarche ultérieurement.

OO ERXR.XX
I"I.I-J | I:J I:‘[

Votre brouillon sera conservé 30 jours & partir de l'enregistrement.
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3. Le suivi des demandes de subvention

Apres avoir déposé votre demande de subvention, vous pouvez accéder &
son suivi depuis le site internet www.haute-vienne.fr, afin de connaitre I'état

d'avancement de son instruction et échanger aussi avec les personnels du
Département en charge de son traitement.

Pour cela, connectez-vous & votre compte puis rendez-vous sur la page «
Mon compte » oU vous verrez s'afficher le bandeau suivant sous les

informations relatives au compte:

Mes démarches en ligne

= TOUTES LES DEMARCHES [ SuIvI DE MES DEMARCHES -] DECONMEXION

En cliquant sur le bouton « Suivi de mes démarches », vous arriverez sur la
page suivante ou est répertorié l'ensemble des demandes que vous
déposées avec le compte sur lequel vous vous étes connecté:

@ 2 demandes effectuées

Feai date, numeéro ou type

NUMERO = DATE = TYPE DE DEMANDE = STATUT COMMUNICATION
217286663 10/05/2022 - 10h57 Associations : formulaires de demande de subvention B ] @
217173724 10/05/2022 - 10h49 Associations : formulaires de demande de subvention ] = @

Le numéro de demande, qui vous
servira a0 communiquer avec les
services départementaux.

Le statut de la demande:

I:I :signifie que la demande est
« En cours de traitement »,

FE : signifie que le traitement de
la demande est terminé.

La communication

a : signifie qu'aucun message n'a été
transmis ou que tous les messages ont
eté lus.

i :signifie qu'une action a eu lieu et est
portée 4 votre connaissance concernant
votre demande. Vous pourrez visualiser
ces informations en vous rendant dans les
détails de la demande (voir ci-dessous).

13
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Le détail de la demande disponible avec le petit ceil €@ , comme le montre
I'exemple ci-apres:

@ Associations : formulaires de demande de subvention

@ Récapitulatif & Imprimer @& Envoyer un message

Mes Ma demande
informations

Le 10/05/2022 & 10H57

+. Nouvelle demande
Le 10/05/2022 4 11H54

<+ En cours d'échanges
Le 10/05/2022 a 11H56

Email Vous avez regu le message suivant

asso.cdB7@gmail.com

il 6 T A Bonjour, nous procédons

actuellement & l'instruction de

217 286 663 )

votre demande de subvention,
Enregistrée le mais le RIB fourni ne correspond
10/05/2022 - 10h57 pas & votre association. D'avance

merci pour nous le transmettre via
le bouton "Envoyer un message” ci-
dessus. Bonne joumnée.
Cordialement, Le Département de
la Haute-Vienne.

Sur cet écran sont visibles les éléments suivants:

e Mes informations: Elles correspondent aux informations principales.

« Ma demande : Vous pouvez voir ici le suivi détaillé de votre demande,
notamment des messages des services instructeurs auxquels vous
pourrez répondre.

» [BRécapitulatif : || permet d'acceéder au récapitulatif de votre demande.

o &= Imprimer : Il imprime I'écran visible. Notez que le bouton « Imprimer » est
disponible aussi depuis le récapitulatif.

« @ Envoyer un message 1l vous permettra de communiquer aux services
instructeurs et de répondre ainsi a leurs questions éventuelles, comme
sur I'exemple ci-dessous:

@ Associations ; Formulaires de demande de subvention
= Statyt B Récapitulatii

ENvoyer un message au sujet de votre demande n® 217 286 663

Banjour,
Je wous transmets icl le bon RIB, en effet il s"agissait de lancien
Cordialement

Vous avez la possibilité de joindre un document

[t | st

ENVOVER LE MESSADE ¥
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Pour tout renseignement complémentaire concernant ['utilisation du
téléservice, vous pouvez contacter le Conseil départemental a l'adresse
suivante:

Conseil départemental de la Haute-Vienne
Pole développement
Direction culture-sport-vie associative
11 rue Francois Chénieux - CS 83112
87031 LIMOGES CEDEX 1
Tél.: 05.44.00.10.26 ou 05.44.00.10.74
Courriel : subventions@haute-vienne.fr

g

département
Haute-Vienne
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