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ECRAN DE CONNEXION

* Voici I’écran de connexion, sur lequel vous arrivez en premier lieu aprés avoir saisi I'adresse ou cliqué sur le lien correspondant

https://ma-avignon.mgcloud.fr/aides/#/avignon/connecte/dashboard/accueil

. Cet écran vous permet de :
Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel.

1 Créer votre compte utilisateur
2 Vous connecter avec vos

AV IG N O N Identifiant ou adresse élecfronigue id e ntifi 3 nts
3 3 Récupérez votre login ou mot

Ville d'exception

Connexion

LN Mot de passe
de passe

a%mm - 4 Sivous souhaitez utiliser la
Fédération d’identité, vous
pouvez cliquer sur France

n Connect

Gagnez du temps dans la réalisation de vos démarches en vous connectant par FranceConnect |

Espace Usagers

&, Récupérer mes informations de connexion

Vous trouverez en bas de chaque

S'identifier avec
FranceConnect n page :

- Les mentions légales du site
- Un formulaire de contact par
mail

Mentions légales | Nous contacter



https://ma-avignon.mgcloud.fr/aides/

CREATION DE VOTRE COMPTE

* Cet écran vous permet de créer vos
identifiants d’acces afin de pouvoir
vous connecter a votre espace
personnel

Créez votre compte.

Vos informations de connexion

* Pour rappel, cette étape est
Identfant obligatoire

AVIGNON T * Afin de créer votre compte,
Confirmation du mot de passe renselgnez Slmp|ement IeS Champs

Ville d'exception présents :
Vos informations personnelles 1

Choisissez un identifiant entre 6 et
32 caracteres (lettres, chiffres,
points et tirets acceptés)

D 2  Choisissez le mot de passe de
votre choix (minimum 6 caractéres)
et confirmez-le

Choisissez votre civilité

Indiquer votre nom

Indiquez votre prénom
Renseignez votre adresse de
messagerie électronique

Civilité - Votre choix -

Prénom

Adresse électronique

Confirmation de I'adresse électronique

() N U2 N S R O

& Créer mon compte

*

/™\ Tous les champs avec un ™ sont obligatoires a renseigner

POUR VALIDER VOTRE DEMANDE CLIQUEZ SUR « CREER MON COMPTE » 2




@ Validation

Votre demande de création de compte est enregistrée. Vous allez recevoir un courriel afin d'activer votre compte.

Une fois votre compte créé, un mail de confirmation sera envoyé sur votre adresse de messagerie électronique, ouvrez ce
N mail et cliquez sur je valide mon compte.

/N Une adresse mail correspond a un seul compte et ne peut donc étre utilisée pour créer un autre compte.
un mail = un compte

Le délai de réception peut varier en fonction de votre type de messagerie et de votre connexion internet, au-dela de 5
minutes, pensez a vérifier votre dossier de SPAM ou courriers indésirables.
VAN Si vous ne disposez pas de messagerie électronique, nous vous rappelons que vous pouvez utiliser GMAIL (google) afin d’en
créer une.

& Validation )
Votre compte est désaormais activé. Vous pouvez vous connecter au portail.




ESPACE PERSONNEL

Aprés avoir saisi I'adresse ou cliqué sur le lien https://ma-avignon.mgcloud.fr/aides/#/avignon/connecte/dashboard/accueil

cet écran de connexion s’affiche

VI(SNON
Ville d'exception

\
#  Espace personnel n
/

1 Retour sur votre espace personnel en cliquant sur
ce bouton, a n’'importe quel moment (lors d’'une
saisie de demande de subvention par exemple)

Espace Usagers

2 Acces aux parametres de votre espace personnel
en cliquant sur le menu « Mon compte ». C’est ici
gue vous allez pouvoir modifier vos données, votre
mail, votre mot de passe...

Espace personnel

Bienvenue sur I'Espace Associatif de la Ville d'Avignon. Vous allez déposer un dossier de demande de subvention en ligne pour votre association, le dépot d'une demande en
ligne se fait par étapes. Vous pouvez interrompre & tout moment votre saisie qui est sauvegardée automatiquement et la reprendre ultérieurement en sélectionnant depuis

3 Déposer une demande d’aide
votre espace d'accueil le lien "suivre mes demandes". Pour vous aider pas a pas dans le dépdt de cette demande, vous pouvez vous référer au guide des utilisateurs.

4 Acces au suivi de vos demandes de subvention
E lorsque votre demande sera transmise

'.- Mes demandes daide Vous pouvez dupliquer votre dossier ainsi I'année
3 prochaine vous pourrez faire des modifications sans
avoir a renseigner a nouveau toutes les rubriques

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

4
PENSEZ A CHAQUE ETAPE A CLIQUER SUR « ENREGISTRER »

AFIN D’ACCEDER AUX TELESERVICES CLIQUEZ SUR « DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE » 4



https://ma-avignon.mgcloud.fr/aides/

CHOIX DU TELESERVICE

A\' NUIN Espace Usagers La fenétre qui apparait vous laisse le
Ville d'exception choix entre 5 téléservices différents :

X
Déposer une demande d'aide ) Ao & Jacques JACQUES JA...
/

Choix du téléservice

1 Demande de subvention pour le
fonctionnement global de votre
association

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

2 Appel a projets — Culture

Recherche par libellé Q
Filtrer par famille de tiers 3 Appel a projets — Fonds local de
Prévention de la Délinquance

i= Liste des téléservices

1- Demande de Subvention pour le fonctionnement global de votre association 1

4  Appel a projets — Avignon Ville

2 - Appel & projets - Culture 2

3 - Appels a projets - Fonds locai ae prévention de la délinquance de la ville d'Avignon 3 SO I | d aire
4 - Appel a projets - Avignon Ville Solidaire 4
5 - Appel a projets - Délégation attractivité territoriale 5 5 A p p e | é p rOJ etS - D é | égat | on

Attractivité territoriale

En cliguant sur un téléservice, vous compléterez un dossier numérique, les différents
renseignements constituent un socle commun a I'ensemble des téléservices a I'exception
de quelques particularités sur les AAP culture et Attractivité Territoriale (cf p 20 et 23).

POUR ACCEDER A DEMANDE DE SUBVENTION « FONCTIONNEMENT GLOBAL » CLIQUEZ SUR LA LIGNE

5



1 - DEMANDE DE SUBVENTION - FONCTIONNEMENT GLOBAL - PREAMBULE

@ Préambule CRITERES D’ELIGIBILITE

Suivant @
- Siege social a Avignon
- Mise en ceuvre de |'activité sur Avignon
- Affiliation a une fédération (associations
sportives)

CRITERES DE SELECTION

Structure associative :

- Vie associative démocratique

- Gestion saine et transparente

- Renouvellement des adhérents
- Renouvellement des instances

Actions/projet :

- Intérét local

- Diversité du public

- Mutualisation des moyens humains
- Participation a la mise en ceuvre des
priorités municipales




Voici la premiere étape concernant une demande de subvention. Ce préambule récapitule les points suivants :

- Munissez-vous de votre numéro de SIRET et de votre code NAF au préalable. En effet, les demandes de subvention sont
directement liées a ces numéros et permettent une sécurisation des flux de données.

- Sivous n’avez pas de numéro SIRET, merci de vous en procurer un aupres de I'INSEE ou aupres de votre association mere.

- Liste des documents obligatoires (pour plus de simplicité, scannez les documents au préalable) :

- Charte de la Vie Associative signée - Lettre de demande de subvention adressée au Maire

- Compte rendu en intégralité de la derniere assemblée générale - Budget prévisionnel de I'association

- Liste des membres du Bureau - Dernier rapport d’activité approuvé

- Compte de résultat du dernier exercice - Rapport du commissaire au compte certifié

- Bilan financier N-1 - Récépissé de déclaration de modification en préfecture
- Récépissé de déclaration d’inscription en préfecture - N° SIREN — N° SIRET

- Derniers statuts signés et déposés - RIB

- Descriptif détaillé du projet + Projet prévisionnel d’activité (planning / lieu de réalisation - 2 pages minimum)

CLIQUEZ SUR SUIVANT POUR ACCEDER A LETAPE SUIVANTE



DEMANDE DE SUBVENTION - IDENTIFICATION

Rubriques :

1 Généralités:
Je suis...
Domiciliée

Mes infos personnelles :
Nom
Coordonnées

Le tiers que je représente
(votre association) :
SIRET

Raison sociale

Site internet




DEMANDE DE SUBVENTION - IDENTIFICATION suite

1 - Demande de Subvention pour le fonctionnement global de votre association : Informations Complémentaires Association

| 4 Objet de
I’Association

« Informations complémentaires pour lidentité du tiers

5 Reconnue d’utilité
Objet de 'association * .
4 publique

Description complémentaire

Reconnue d'utilité publique (RUP)? ) Oui () Non

5

CLIQUEZ SUR SUIVANT AFIN DE COMPLETER "VOTRE ADRESSE »




DEMANDE DE SUBVENTION - IDENTIFICATION suite

= FiVe [g=1-{=-{=Ne [Vl [=1aal-1al=[=1V1a

Rubriques :

& Preécédent

Veuillez saisir I'adresse du demandeur

6 Adresse postale

E - adresse. data.gouwv.

@ Représentant légal

@ Précédent Suivant @

7 Fonction
8 Civilité

- Votre choix -

- Votre choix -




DEMANDE DE SUBVENTION — RECAPITULATIF INFORMATIONS DU DEMANDEUR

(3 Contacts du demandeur

® Précédent Suivant ®

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

Récapitulatif de
vos informations

Fy Madame Larochecasse LAROCHECASSE

Secrétaire

Représentant légal
20 RUE DES BEGONIAS
84000 AVIGNON

&L 0715235412

&= larochecasse@gmail.com

+ Créer un nouveau représentant

11



DEMANDE DE SUBVENTION — INFORMATIONS SPECIFIQUES

© Précédent Suivant ®

1 Année
2 Objet

3 Montant demandé

Description de la demande :
4 Lutilité dela
5 Public bénéficiaire

6 Associations conventionnées
Si vous cliquez sur oui vous
indiquerez la méthode d’évaluation,
les indicateurs choisis, la durée de la
convention.




DEMANDE DE SUBVENTION — INFORMATIONS SPECIFIQUES Suite

& Précédent

7 Localisation des actions

Moyens humains et ressources

8 Nombre d’adhérents
9 Nombre de bénévoles
10 Nombre de salariés
11 Nombre d’ETP

12 Codt de la licence

13 Codt de I'adhésion




DEMANDE DE SUBVENTION - BUDGET PREVISIONNEL

Budget previsionne

@ Précédent Suivant &

Colt prévu Financement prévu

60- ACHATS 0,00 €TTC 70- VENTE DE PRODUITS FINIS, DE 0.00 € TTC
MARCHANMDISES, PRESTATIONS DE SERVICES "

BVENTIONS D'EXPLOITATION

Ce budget prévisionnel est celui de votre association :

1 Sivous cliguez sur ce lien, vous avez la possibilité d’expliciter plus précisément la ligne financiere.
Exemple : achat matériel : achat bureautique papier...

2 Sivous cliquez sur ce lien, c’est que la ligne vous est inutile et elle disparait.

14



DEMANDE DE SUBVENTION - DOMICILIATION BANCAIRE

5} Ma domiciliation bancaire

O Relevé d'ldentité Bancaire *

15



DEMANDE DE SUBVENTION - PIECES ADMINISTRATIVES

B | Pieces

® Précédent Suivant ®

P Gtnonts @ Charte de la Vie Associative signée * 1

Vous pouvez seulement déposer des

X Merci de télécharger ce document (modéle), de le signer puis
documents avec les extensions

2 © Ajouter
de le mettre en piéces jointe

suivantes:
.pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .png,

ipg. gif Documents a joindre :

& Lettre de demande de subvention adressée au Maire 2

© Ajouter 1 Charte
2 Lettre

© Descriptif détaillée du projet + projet prévisionnel d'activité planning, lieu de réalisation (2 pages minimum) * 3 3 D e Scri ptlf

4 Budget

© Ajouter

@ Budget prévisionnel de I'association * 4

© Ajouter

16




DEMANDE DE SUBVENTION — RECAPITULATIF

Espace personnel Assistant de dépdt d'une nouvelle demande r ‘ 0 & Jacques

1 - Demande de Subvention pour le fonctionnement global de votre association : Récapitulatif

1 Vous avez la possibilité

B Récapitulatif d’obtenir et d'imprimer

@ Précédent

un récapitulatif de la
demande pour

[ Récapitulatif des informations saisies vérification avant la
transmission

En cliquant sur "Transmettre", vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides.

Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

@ Précédent

® Transmettre

CLIQUER SUR « TRANSMETTRE » POUR ACCEDER A VOTRE « RECAPITULATIF PERSONNEL »

17



&5  JACQUES

DEMANDE DE SUBVENTION — RECAPITULATIF suite

Voici un exemple
de récapitulatif

Q Adresse principale

SIRET: 117731547 88722

Je suis ou je représente : Association

éro RNA:W111111111
‘. 0760832809
= jeanaymar880@gmail.com

bd jules ferry
84000 AVIGNON
FRANCE

CLIQUEZ SUR SUIVANT POUR ACCEDER A « CONFIRMATION »

18



DEMANDE DE SUBVENTION - CONFIRMATION

Espace personnel Assistant de dépdt d'une nouvelle demande )

1- Demande de Subvention pour le fonctionnement global de votre association : Confirmation

B Confirmation

Votre demande a bien été transmise.

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site.

@ Terminer

Bonjour, Monsieur Dsi TESTEUR.,
VWotre demande en ligne a bien €t enregistree le 15 octobre 2019 sous la référence 00000054,
Wous trouverezr en pigce jointe le récapitulatif des informations fournies.

Wous serez informé(e) par courriel de la prise en charge de votre demande.

Pour toute question complémentaire, nous vous invitons & envover un courriel au vis associative @imMairie-avignon. com a -

Wous pouver suivre 'état de votre demande en vous rendant sur la page sutvante : https:/les-aides modis friaides’.

Cordialement

MGDIS

Votre demande de
subvention a bien été
transmise.

CLIQUEZ SUR « TERMINER »

Vous recevrez un mail de
confirmation

19



2 - APPELS A PROJETS CULTURE - PREAMBULE

Suivant @

Hormis la déclaration d’intention, les pieces administratives réclamées sont
identiques a la demande de subvention pour le fonctionnement global.

CRITERES D’ELIGIBILITE

Eligibles :
-1 an d’existence

Non éligibles :

- Association déja financée dans I'année

- Les établissements d’enseignement artistique
et scolaires

- Les éveénements a but commercial ou caritatif

CRITERES DE SELECTION

Projet avec différentes formes d’expression
Qualité artistique - culturelle

Soutien a la création a la diffusion
Démarche de professionnalisation
Caractere innovant

Diversification des publics

Synergie avec d’autres acteurs

Ancrage du projet

Hors période du mois de juillet

20



3 - APPEL A PROJETS FONDS LOCAL DE PREVENTION
DE LA DELINQUANCE — PREAMBULE

Hormis la déclaration d’intention, les pieces administratives réclamées sont
identigues a la demande de subvention pour le fonctionnement global.

PRIORITES

- Soutien a la parentalité a la

meédiation familiale

- L'acces au droit — a la citoyenneté
- La lutte contre la toxicomanie

- La prévention contre les conduites

addictives

- La prévention contre la radicalisation

- Le développement de la prévention

routiere

21



4 - APPEL A PROJETS AVIGNON VILLE SOLIDAIRE - PREAMBULE

Hormis la déclaration d’intention, les pieces administratives réclamées sont
identiques a la demande de subvention pour le fonctionnement global.

CRITERES D’ELIGIBILITE

Eligibles :
-1 an d’existence

Non éligibles :

- Association déja financée dans I'année

- Les établissements d’enseignements (public/privé)
et scolaires

- Les événements a but commercial

PRIORITES

- Aide alimentaire

Lutter contre les discriminations
Handicap

Vivre en meilleure santé

Lutter contre la précarité et I'isolement

CRITERES DE SELECTION

- Toucher un public vulnérable, éloignés des
dispositifs d'accompagnement existants
Perspective d’inclusion sociale des bénéficiaires
Innovation sociale

Synergie avec d’autres acteurs

Aucune discrimination

22



5 - APPELS A PROJETS ATTRACTIVITE TERRITORIALE - PREAMBULE

Hormis la déclaration d’intention, les pieces administratives réclamées sont identiques a la
demande de subvention pour le fonctionnement global.

CRITERES D’ELIGIBILITE
Appel a projet commerce

- Animation d’événements favorisant
I'attractivité commerciale

- Evenements pendant les Fétes de
fin d'année

- Actions de communication et de
promotion pour l'offre commerciale

Appel a projet ESS

PRIORITES :

- Promotion de I'ESS

- Nouveaux modes de consommation
- Tiers lieux

- Alimentation durable

CRITERES DE SELECTION
- Structure associative
- Projet proposé

23



- BIC: Bank Identifier Code - Il correspond au code d'identification de la banque.

- IBAN : International Bank Account Number — Il correspond au numéro de compte bancaire international.

- NAF : Nomenclature dActivités Francaise - Il est attribué par I'INSEE (institut de statistiques) a chacun des secteurs d'activités
économiques.

-RIB: Relevé d’Identité Bancaire.

- SIREN : Systeme Informatique pour le Répertoire des Entreprises.

- SIRET : Systeme d’ldentification du Répertoire des Etablissements.



