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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.

Vous avez la possibilité :

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

* Dedisposer d’un espace de stockage pour vos documents (statuts...) ;

* De vous inscrire en ligne aux offres de la ville, formation, forum... ;

* De télétransmettre vos demandes de subventions ;

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

* De demander le prét de matériel ou de moyen pour |'organisation de vos
manifestations.

Configuration nécessaire pour utiliser votre portail associatif :

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

Contenu de ce document :

Ce document détail I'utilisation du portail associatif de la ville. Attention, le style (couleur,
entéte du site) sera forcément différent pour votre portail.
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Les principaux outils du portail associatif :

Informations pratiques sur la page

Déconnexion et retour a la page d’identification

Déroule le « tiroir » du module correspondant

@
®
Y
A

Enroule le « tiroir » du module correspondant

Module [mise jour de votre organisme et de vos contacts]

Module [demande de subvention]

Module [gestion de vos documents] (banque documentaire)

Module [offres de services de votre ville]

Module [demande de réservation de ressources, salles...]

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

Documents fournis

Documents obligatoires

Portail associatif — Ville de Mantes-la-Jolie 4




Télécharger un formulaire

Supprimer le document, un élément...

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

Le service vie associative vous a transmis I'adresse du portail, votre identifiant et votre
mot de passe.

Lancez votre explorateur internet et indiquez dans la zone [adresse] I'adresse de votre
portail. Validez votre saisie, la page d’identification s’affiche :

g Consulting

~ Selutions Infarmatiques de Gestion

- . -~ AR s e B e e B
/¥ Identification(Version de © x \_ — - -
C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/CONNECT_MODETEST/zBMAAAAAAABYVOIXenRKQXhvAAA | =
I3 G.M.A.
ES

Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités du site, identifiez-vous

Identifiant

[michelji@gmaconsultingfr

Mot de passe

Connexion..

rd
©

Demande de création de compte (Exemple)

Nom de I'association

Votre nom

Votre prénom

Fonction

Adresse

—
Code postal
Ville 3

E-mail

Le portail mon compte association permet aux associations qui
disposent d'un accés d'assurer la mise a jour de leurs données. de
transmettre des informations. des documents aux senices de la ville
de xxx et d'effectuer des demandes de subventions.

Type d'association

| Choisir.. v

Quel(s) service(s) souhaitez-vous utiliser ?
L) pemande de subvention

) Banque documentaire

L) Réservation de salles

L) Prét de matériels

Si vous souhaitez créer un compte, vous devez en faire la demande
en complétant le formulaire, téléchargeable en cliquant sur le bouton
ci-dessous :

Vos commentaires

* \ Envoyer || Effacer |

‘ Formulaire de création de compte.

Conformément & I loi Informatique et Libertés, vous disposez d’un droit d’sccés, de rectification et de suppression des données vous concernant (art.38 de la loi « Informstique et Libertés » du 6 Janvier
1978 modifiée) ; pour I'exercer cliquez sur le lien ci-dessous : [GMA Consulting 8.0sc - 30062014]

Contactez-nous

Saisissez votre nom et votre mot de passe dans la zone d’identification [1] (fournis par le
responsable du portail) puis cliquer sur le bouton [Connexion]. La page d’accueil du portail
s’affiche, le texte de la zone [2] et le contenu de la zone [3] est libre pour chaque portail.

Comment se déconnecter du portail associatif ?

Pour se déconnecter du portail associatif, il suffit de fermer le navigateur.
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Page d’accueil de votre portail :

Voici la page d’accueil de votre portail. Les modules étant optionnels suivant les
collectivités, votre page d’accueil peut ne pas tous les inclure.

¢ c

@

Conformément & Iz loi Informatique et Libertés, vous disposez d'un droit d’sccés, de rectification et de suppression des données vous concernant (art.38 de iz loi « Informatique et

Libertés » du 6 Janvier 1978 modifiée) ; pour I'exercer cliquez sur le lien [8.0ac 30062014] : Contactez-nous

()
A

Mise a jour de votre organisme et de vos contacts

Mise a jour de votre dossier de subvention

Gestion de vos documents

Offres de services de votre ville

Demande de réservation de ressources, salles...

HEIN

Demande de prét de moyens, matériels...

SASAIASASAS

— - ——==
ﬂ alne (olE e
/ & Accueil Tiroir(Versionde  x '\ e — g @ o —
A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE _Identification/DBQAAMyVwABBbkFGandaS3ILAAA | =
G.M.A.
Consulting
i Solutions Informatiques de Gestion

Comment accéder a un module de votre portail ?

En cliquant sur la fleche basse du module concerné [1], les fonctions du module
apparaissent :

(] L. )
&*‘ Mise a jour de votre organisme et de vos contacts

Sg0
LA

L
Identification, adresse du siége social... @= | |dentification des personnes en charges de l'organisme...

£

N\

Présentation et horaires des activités
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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 L :
&‘ Mise & jour de votre organisme et de vos contacts A
".'.'. Identification, adresse du siége social E Identification des personnes en charges de 'erganisme .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 I'identification de votre association :

-

i
o]
|

[ L . .' —

/ f Modéle debase(Version ¢ x Y Wi e o i
€ - C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/bBcAAOVyewFTRW1LdHANZKZLAAA

g
m

G.M.A.
Consulting

®
CEy
~ Sclutions Infarmatigues de Gestion
@ . o Modification des informations de mon organisme

Identification Modifiez les informations sur votre organisme, les zones grisées ne sont pas modifiables

Nom |ACADEMIE DU CHOCOLAT

Sigle ACACHOCO

Objet Faire connaitre les aspects historiques, culturels et humains de Ia tradition chocolatiére 3 Bayonne,
Objet en organisant: IeSJo}urnées du chocolat de Bayonne, des expositions, des conférences, une initiation au godt.
Publication des cahiers de I'Académie

»

]

Siége social
Adresse [812 Rue Paul valery |
Codepostal  [84500 vile  [BOLLENE |
Téléphone [04.90.34.16.35 | Télécapie [04.9034.10.16 |
Courriel |micheljl@gmaconsulting.fr | Internet |nnp’llgmaconsulting.fr/ I

Renseignements administratifs

N Siret [ | NeRNA [WB4-1258 |
Fédération I | Numéro I | En date du
Agrément | | Aftrioué par | | En date du
I Agrément I | Attribué par I | En date du
: Agrément | | Aftrioué par | | En date du E
Agrément I | Attribué par | | En date du )
Label [essai de tabel | Atiribué par  [45789HIU | Endatequ
#| Reconnue dutilité publique ? le E
Q0

Cette page reprend l'identification de votre association, I'adresse du siege social et divers
renseignements administratifs.
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Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables. Contacter le service vie associative en cas
de modification.

Une fois les éléments modifiés cliquez sur le bouton vert en bas a droite pour valider vos
changements. Le bouton rouge vous permet de les annuler.

Un message vous demande de confirmer vos modifications. Si [oui] un mail de confirmation
vous est envoyé a I'adresse mail principal « votre identifiant » vous informant du bon
déroulement de I'opération.

Apres vérification par le service vie associative, vos modifications seront validées.

Portail associatif

y Confirmez-vous vos medifications ?
Jous recevrez un email de confirmation apres vahdation pPar nos services

Ouw Non

Nota : tant que le service vie associative n’a pas validé vos modifications, un message
d’information ou un message bloquant vous indique que des modifications sont en cours :

r
Portail associatif

@ Une demande de modification est en cours de validation. Voulez vous l'annuler ?

Oul | Non
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Modification des personnes en charges de votre association

/' |] WEB_MAJ_GMA(Version ¢ X I & Modéle de base(Version ¢ % \ )Y -

€« C' A | [O localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/tBIAAKHXIAFsQUAUYIInWVIOAAA Tel =

R r . C-MA.
e '{f} Consulting

Solutions Infarmatiques de Gesticn

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

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

Liste l <Choisir dans la liste le nom du contact= bf |

Identification
Intitulé [ |
Civilité [ cap v Nom | Prénom |
Fenction () Membre du bureau () Représentant légal
| |
l i |
Codepostal | | vite | |Pays | |

Communication

Téléphone | ] Diffusable
Portable [ | O Diffusable
Télécopie [ | ©) piffusable
Courriel [ [J Diffusable

Contact Inactif

Désactiver ce contact

QO

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

Sélectionnez le contact dans la liste déroulant

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

Une fois les éléments modifiés, cliquez sur le bouton vert en bas a droite pour valider vos
changements. Le bouton rouge vous permet de les annuler.

Un message vous demande de confirmer vos modifications. Si [oui], un mail de

confirmation vous est envoyé a I'adresse mail principal « votre identifiant » vous informant
du bon déroulement de I'opération.
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Apres vérification par les services de votre collectivité, vos modifications seront validées.

.
Portail associatif

- —onfirmez-vous vos medifications ?
% Vous recevrez un email de confirmation aprés validation par nos services

Ooul Non

Nota : tant que le service vie associative n’a pas validé vos modifications, un message
bloguant 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

ok |

Comment créer un nouveau contact ?

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

Comment supprimer un contact ?

Cochez la case [Désactiver ce contact] sur le contact concerné et validez votre saisie. Le
contact reste présent tant le service vie associative ne confirme par votre suppression.
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Modification de la présentation de votre association

I 4 i) [
/ & Modéle de base(Version ¢ x | - . -
« C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/nAQAAKD3uQFAWFZ1WHpUWNnVMAAA ¥ =

By G-MA.
e 'Lt‘; Consultin

' Solutions Infarmatiques de Gestizn

‘ @ . 0 Modification des activités, de la présentation, des horaires et lieux

Activités de |'organisme Modifiez les informations sur votre organisme, les zones grisées ne sont pas modifiables

Liste des activités disponibles

ACTION ECONOMIQUE
l AMENAGEMENTS SERVICES URBAINS
CULTURE

= Ajouter une activité >>

Liste de vos activités principales

SPORTS JEUNESSE
FAMILLE
ACTION ECONOMIQUE

ENSEIGNEMENT CULTURE
FAMILLE

INTERVENTIONS SOCIALES
Nom

SECURITE ET SALUBRITE
SERVICES GENERAUX
SPORTS JEUNESSE

4

<< Supprimer une activité

Présentation de I'organisme

L'académie Francaise du Chocolat et de la Confiserie se situe dans I'univers du Chocolat et de 1a Confiserie.
Son but est de constituer une autorité morale, propre aux métiers de Chocolatier et de Confiseur,

gardienne de la tradition, de 'évolution, dans le cadre d'une éthique professionnelle

Elle a pour mission de développer les valeurs de qualité et d'excellence,

tout en assurant la défense et la promotion du Chocolat et de la Confiserie de tradition francaise

Horaires et lieux

Lundi 18h - 20h
Mercredi 14h - 18h
Samedi et Dimanche 9h00 - 12h00

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 votre liste ?

Cliquez 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 votre liste ?
Cliguez sur I'activité que vous souhaitez supprimer (liste de droite), et cliquez sur le

bouton [Supprimer une activité].

Nota : un quota peut étre mis en place par votre collectivité, un message sous fond rouge vous
informe si ce quota est atteint.
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La modification de la présentation, des horaires et lieux ne présente pas de difficultés
particuliéres.

Une fois les éléments modifiés, cliquez sur le bouton vert en bas a droite pour valider vos
changements, le bouton rouge vous permet de les annuler vos modifications.

Un message vous demande de confirmer vos modifications. Si [oui], un mail de
confirmation vous est envoyé a votre adresse mail principal (votre identifiant).

Apres vérification par le service vie associative, vos modifications seront validées.

Portail associatif

~ Conhirmez-vous vos medifications ?
- Vous recevrez un email de confirmation aprés validation par nos services

Ooul Non

Nota : tant que le service vie associative n’a pas validé vos modifications, un message
bloguant vous indique que des modifications sont en cours.

r al
Portail associatif

\@ Ine demande de modification est en cours de validation, Voulez vous 'annuler ?

Oul Non

Comment créer un nouveau contact ?
En cliquant sur le bouton [Nouveau Contact] ou en sélectionnant dans la liste déroulante
[Nouveau Contact]. Saisissez et validez votre nouveau contact.

Comment supprimer un contact ?
Cochez la case [Désactiver ce contact] sur le contact concerné et validez votre saisie.

Portail associatif — Ville de Mantes-la-Jolie 13



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 a jour de votre dossier de subvention A

Ajouter une demande de subvention E.; Voir ou modifier 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].

* Siune demande est en cours de saisie un message bloquant ou pas (suivant le choix
de la collectivité) vous informe qu’une demande est en cours de saisie.

P 5

Nouvelle demande de subvention

Une ou plusieurs demandes de subventions so
s |la création d'une nou

vous accederez a la list demandes en cours.

it €n cours de saisie.

Oul Non

* Une demande de subvention est composée de sept étapes :

Présentation de I'organisme

Présentation de I'organisme (Adhérent)

Saisi de la demande de subventions

Saisi de la demande de subventions (description du projet)

Budget prévisionnel (dépenses et recettes)

Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB) 7. Pieces
jointes et enregistrement du dossier

Pieces jointes et enregistrement du dossier

ok wnNeE

N
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Etape 1/ 7 Présentation de I'organisme

& Modele de base(Version ¢« % / & Modele de base(Version ¢ x : = ~ . . 1

L C A | [3 localhost/WEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/NBYAAJejygFkSVRSS1VBWGdqAQA

4
,;\ - g‘;" “ G.M'A.

S Consulting

Solutiars Infarmatiques de Gestion

)1‘,‘
n

; @ . o ETAPE 1/7 >> Présentation de |'organisme

Identification et renseignements administratifs Les zones grisées ne sont pas modifiables

Nom EACADEM[E DU CHOCOLAT

Sigle ACACHOCO

Objet Faire connaitre les aspects historiques, culturels et humains de |a tradition chocolatiere a Bayonne,
Objet en organisant : les journées du chocolat de Bayonne, des expositions, des conférences, une initiation au go(t.
Publication des cahiers de I'Académie

L
i N®RNA  |W84-1256 | (Si vous ne disposez pas de ces numeros, voir les informations pratigues)
! Siége social
Adresse [812 Rue Paul Valery |
‘ Codepostal  [B4500 | vine BOLLENE |
Téléphone [04.90.34.16.35 | Télécopie [04.90.34.10.16 |
Courriel [michelji@gmaconsultingfr | internet  [http:/igmaconsulting.fr |
Responsables
Monsieur Paul DURANT (Président)
Monsieur Alain AFFLELOU (Trésorier)
[ Composition du [Madame Marie PERVENCHE (Secrétaire)
bureau Monsieur Jean GOSQUIN (Président) Sélectionner le responsable du dossie
Monsieur Jean-Louis BONACAZA (Trésorier) sl g2h e Sl
- <Choisir dans |a liste le nom du contact= v I

l Tenue des comptes

| Votre association dispose-t-elle dun commissaire aux comptes ?

Nom et adresse l

Obligation notamment pour toute association qui regoit annuellement plus de 153 000 euros de dons ou de subventions.

&=

Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables. Contacter le service vie

associative en

cas de modification.

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

Choisissez dans la liste déroulante le responsable de la demande de subve

ntion et saisissez

éventuellement les éléments sur la tenue de votre comptabilité. Cliquez sur la fleche [étape

suivante] en bas a droite.

Nota : le choix du responsable est obligatoire.
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Etape 2 / 7 Présentation de I'organisme (Adhérent) :

( [E=ET =)
B Modéle de base(Version ¢ % y & Modéle de base(Version ¢ % ‘\77\ el w - — - -
| & C' A | [} localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_1_1/NBYAABkn2QFkSVRSS1VBWGdgAQA w =
R n . C-MA.
W~ (‘E v
S Consulting
~ Salutions Informatiques de Gestion

QAN i ] ETAPE 217 >> Présentation de I'organisme (Adhérent)

Nombre de bénévoles pour I'année : 2014 Les zones grisées ne sont pas modifiables

Personne contribuant réguliérement a l'activité de 'association, de maniére non rémunérée.

Nombre d'adhérents pour I'année : 2014

—de18ans Nombre
+de 18 ans Nombre
3 Nombre l:’
5 Nomare L ]
6 Nombre l:l
8 Nomare
9 Nombre [:I
10 Nomore \:I
1 Nombre o]
12 Nombre
Moyens humains de I'association pour I'année : 2014
Nombre total de salariés [:]
Nombre de salariés en équivalent temps plein travaillé (ETPT) [:]

Les ETPT correspondent aux effectifs physiques pondérés par la quotité de travail. A titre d'exemple, un salarié en CDI dont la quotité de travail est de 80 % sur
toute I'année correspond a 0,8 ETPT, un salarié en CDD de 3 mois, travaillant a 80 % correspond & 0,8 x 3/12 soit 0,2 ETPT.

&« >

Cette page concerne le nombre de bénévoles et le nombre d’adhérents pour I'année
concernée ainsi que les moyens humains de votre association.

Saisissez les éléments et cliquez sur la fleche [étape suivante] en bas a droite.
Nota : les éléments concernant le nombre d’adhérents peuvent étre différents suivant les

collectivités. Il est possible que certains éléments soient déja renseignés par le service vie
associative.
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Etape 3 / 7 Saisie de la demande de subvention

Solutions Infarmatiques de Gestion

[ - (o]
i Modéle de base(Version ¢ X y & Modéle de base(Version ¢ % "t;\ ~lilin - w‘ - - - .
& C N | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_1_2/NBYAAHrA2QFkSVRSS1VBWGdGAQA w| = |
1
&, G.MA. |
Y \PJ-I‘ =
| q Consulting
|
?

@ A o ETAPE 3/7 >> Saisie de la demande de subventions |

Subvention sollicitée pour I'année : 2014

J #!| Fonctionnement
Evénementiel
I Investissement
_| Appel a projet

Transport

Subvention sollicitée

Montant sollicité [ 1000,00

| € > |

Cette page concerne le type de sollicitation et le montant de votre demande.
Saisissez les éléments et cliquez sur la fleche [étape suivante] en bas a droite.

Nota : les éléments concernant les types de sollicitations peuvent-étre différentes suivant
les collectivités. Le choix d’un type et d’'un montant est obligatoire.
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Etape 4 / 7 Saisie de la demande de subvention

Solutions Infarmatiques de Gestion

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

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

Contenus et abjectifs de Iaction :

Public(s) ciblé(s) :

Nombre approximatif de personnes bénéficiaires :

Lieu(x) de réalisation :

Date de mise en oeuvre prévue . __/__/

Description Durée de I'action (jours, mois ou année)

Méthode d'évaluation prévue pour I'action : foncticnnement

| € >

[E=EENX)
- I SHN—— & &
& Modéle de base(Version ¢ X y & Modéle de base(Version ¢ x \ 3 - . -
| & C' A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_2_1/NBYAAHxj3gFkSVRSS1VBWGdgAQA w =
&N pn  G.-M.A.
N v & o
g Consulting

Cette page concerne le descriptif de votre projet et les activités de votre association.
Saisissez 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.
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Etape 5/ 7 Budget prévisionnel (Dépenses et Recettes)

R o=
/& Modéle de base(Version ¢ % \“ - A -
€« C A | [} localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_2_1_Description/kAsAAE1eoAFXemIvVVBUS2xwAAA e =
R oo C-MA.
&’S Consulting
'~ Solutions Informatigues de Gestion
.0
‘ 60 - Achats 1000 70-Ventes et prestations
Prestations de services 1000 74-Subventions d'exploitation 1000
Achats matiéres et fournitures Etat
\ Autres fournitures Etat
61-Services extérieurs Etat
I Locations Région
b Entretien et réparation Région
Assurance Départ.
Documentation Départ.
62-Autres services extérieurs Inter.
Rémunération inter. et honoraires Commune |MONTELIMAR 1000
Publicité, publication Commune
Déplacement, missions Sociaux
Senvices bancaires, autres Europe
63-Impdts et taxes Europe
Impéts ettaxes sur rémunération Agence de semvices et de paiement
Autres impéts ettaxes Autres établissements publics
64-Charges de personnel Aides privées
Rémunération des personnels 75-Autres produits de gestion courante
Charges sociales Dont cotisations, dons manuels ou legs l:l
Autres charges sociales 76-Produits financiers
65-Autres charges de gestion courante 78-Reprises sur amortis. et provisions
I 66-Charges financiéres TOTAL DES PRODUITS (RECETTES) 1000
6/-Charges exceptionselios Seuiles les rubriques vous concernant sont a remplir.
L 68-Dotations aux amorti Le total des charges doit étre égal au total des produits.
TOTAL DES CHARGES (DEPENSES) 1000
L
[
& >

Cette page concerne le 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).

Saisissez les éléments et cliquez sur la fleche [étape suivante] en bas a droite.

Nota : Un message bloquant ou pas vous informe si votre budget n’est pas équilibré.
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Etape 6 / 7 Budget prévisionnel (Suite...)

& Modéle de base(Version ¢ X

€« C A [ localhost/WEE

AJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_2_2/kAsAAFIhoAFXcmlvVVBuUS2x | =

[ . G.M.A.
'\\E v_}-" 5.9

N Consulting

Solutiors Informatiques de Gestion

(OFAN i ] ETAPE 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

Mise a disposition gratuite de biens Prestation en nature

Personnel bénévole Dons en nature
TOTAL 1000 TOTAL 1000

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

Description du budget prévisionnel

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

Relevé d'identité bancaire

Banque |L-‘l. POSTE Ville BOLLENE
Code banque 12345 IBAN

Code guichet 01236 BIC

Numeéro de compte 01236598855

CIERIB 11

&« =

Cette page concerne la suite de votre budget prévisionnel pour le projet. Seules les
rubrigues 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. Saisissez votre RIB.

Saisissez les éléments et cliquez sur la fleche [étape suivante] en bas a droite.

Nota : depuis le 01 janvier 2014 le format de votre RIB a changé, veuillez saisir de
préférence le code IBAN et BIC de votre compte bancaire.
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Etape 6 / 7 Budget prévisionnel (Suite...) « bis » :

Dans certaines conditions, votre collectivité peut vous demander la saisie de votre bilan et
de votre compte de résultat.

@ E o ETAPE 6/7 >> Bilan et compte de résultat (Suite...)

Actif Exer. N Exer. N-1 Passif Exer. N Exer. N-1
Immobilisations incorporelles [ 0] | 0] Réserves [ 5000] [ 0]
Immobiisations corporelles [ o] | 0] Report & nouveau [ o] [ 0
Immobilisations financieres [ o] | 0 Résuliat de Texercice [ o] | 0]
Total actif immobilsé (1) o o bventions d'i | o | J
Stock et en-cours [ o] | 0 Provisions réglementées [ o] | 0]
Avances et acomptes fournisseurs | 0] | 0] Total passif capitaux propres (1) 5000 0
Créances clients et cpts r | 0| | 0| Autres fonds propres (I bis) | DI | 0|
Autres créances [ o] | 0] Provision pour risques et charges (1) | o] | 0]
Divers valeurs mobiliéres | 0] | 0| Emprunts et dettes aup. établis. finan. | 0] | 0|
Disponibilités (banques) [ 5000] | 0] Avances et acomptes recus clients [ 0] | o
Charges constatées d'avances I DI I 0] Dettes fournisseurs et cpts rattachés I 0] I 0]
Total actif circulant (1) 5000 0 Dettes fiscales et sociales [ o] | 0]
Total Actif (1+1) 5 000 0 Dettes sur immobilisations, cpts ratta. | El| | 0|
Autres dettes [ 0] | 0]
Produits constatés d'avance [ 0] | 0
Régul. produits constatés [ 0] | 0]
Total passif dettes (111} 0 0
Total Passif (I+l bis+lI+ll) 5 000 0

& -3

Attention a I’année de saisie !
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Etape 7 / 7 Piéces jointes et enregistrement du dossier

/' #& Modéle de base(Version ¢ X

€« C A [} localhost/WE

1AJ_GMA/PAGE_DemSub_Page_2_3/7B

JIol =

G' M .A -
Consultin

Solutions Informatiques de Gestion

(D . 0 ETAPE 7/7 >> Piéeces jointes et enregistrement du dossier

Documents a joindre a votre dossier

R

SR

AU-DELA de 23 000 euros, une convention devra étre établie entre la Ville et I'Association

La loi n° 2000-321 du 12 avril 2000 rend obligatoire Ia transmission d'un compte-rendu financier a I'administration qui a versé la subvention dans les six mois 0
suivant la fin de I'exercice pour lequel elle a été attribuée y compris dans le cas od le renouvellement de la subvention n'est pas demandée.

Un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de I'association, g'ils ont été modifiés depuis le dépét d'une demande initiale

La liste des personnes chargées de I'administration de I'association régulierement déclarée si elle a été modifiée

e

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

Le plus récent rapport d'activité approuvé

L'attestation d'assurance des locaux, en cours de validité

L'état nominatif des memobres licenciés délivré par la fédération a laquelle vous adhérez

Bilan et Comptes de résultat

Evolution de vos subventions

DO
¢

TR

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

Fournissez les éléments et cliquez sur [transmettre mon dossier]
si votre demande est terminée. Sinon il sera toujours possible de T s
revenir sur cette demande tant que celle-ci n’est pas transmise. Documents obligatoires
Pour chaque document transmis, une coche verte remplace
I'icone [joindre un document].

>

) Documents fournis

Télécharger un formulaire

®)

Voir le document

II Supprimer le document

Nota : Vous avez la possibilité d'imprimer votre dossier pour mémoire en cliquant sur le
bouton [Imprimer mon dossier].
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Voir ou modifier une demande de subvention

y i Modale de base(Version

|‘ €« C A [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_DemSub_ Page_1_0/7 Z2hZcGxIZmVP/
B g, . C-MA.

& ‘T Consulting

~ Solutions Informatiques de Gestion

® Liste des dossiers

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

Date Statut Type de demande Description Demandé Accordé
18/08/2014 En-cours Fonctionnement  Fonctionnement 1478,00€
04/11/2013 En-cours Exceptionnelle demande de fonctionnement 132500€ 1300,00€
24/09/2013 Fonctionnement  Suivi du projet
23/10/2012 En-cours Fonctionnement
27/08/2012 En-cours Exceptionnelle Exceptionnelle 14700 €
11/05/2012 Complet Fonctionnement  MATERIEL 1500,00€
11/05/2012 Complet Investissement  MATERIEL 1000,00€ 1000,00€
11/05/2012 Complet Investissement location 500,00 € 500,00€
11/02/2012 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 e
OF= m
* 19/08/2014  Contenus et objectifs de I'action : Public(s) ciblé(s) : Nombre approximatif de persennes 1000.00€ ]
bénéficiaires : 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
/S\ =] Date: Dossier transmis Montant : T‘]
@) =
B 40612014 4539,00€ u
('\ =] Date : En cours, modifiable... Montant : F:_?
> =
= 04/03/2014  Ma demande de subvention 1500,00€ ‘

ya

Cette page reprend la liste des dossiers en cours de traitement par le service vie associative
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 [CEil]. Il est possible d’imprimer un dossier [icOne imprimante] et de
supprimer une demande [icone corbeille].
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Le module gestion de vos documents

Cliquez sur le tiroir du module [gestion de vos documents]. Il vous permettra de stocker vos

documents « officiels » et vous donnera acces aux documents mis a disposition par votre
collectivité.

P :
[TTT1 Gestion de vos documents A
T

= 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

[ - o
] & Modéle de base(Version ¢ x \7 —— e— — e p——
€« C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/OBQAANPpWwBweHVITkJCT3INAAA &l =

By GMA,
SN consulting

Solutions Informatiques de Gestion

(D - o Banque documentaire

Mes documents

20140419_083617.jpg
20140419_083625.jpg
Argeles.jpg
CatArticle-Viepratique.jpg

Finir.jpg

© © @ © ©

=[=1==]=

4

Documents a votre disposition
¢ Exemple_de_Reglement_interieur.doc

J{ Exemple_de_statuts_d_association.doc

Attention : I'espace de stockage mis & disposition de votre association.

& &
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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] en bas a droite :

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

Liste des documents 3 joindre :

# Sélectionner...
— Supprimer

= Vider/Fermer

v 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 « Fléche 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.
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Le module offres de services de votre ville

Cliquez sur le tiroir du module [Offres de services de votre ville]. Il vous permettra de vous
inscrire a des offres de services de votre ville.

.’ Offres de services de votre ville A
@ Inscription 3 une offre )

Q)

Voir les demandes diinscription o Informations pratiques

N,

Trois fonctions sont disponibles :
1. Inscription a une offre
2. Voir les demandes d’inscription
3. Informations pratiques

Inscription a une offre

-

- . ' ==
/ #& Modéle de base(Versiond x \\ - & "

L
|

€« C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/oBIAALTuewBLeGXxCS1INZ1dGAAA

A

2

Q G.M.A.
S consulting

~ Solutions Informatiques de Gestion

® - o Liste des offres disponibles

I Sélectionnez la ligne correspondante puis cliquez sur bouton "Etape suivante”
Emis Du Au Descriptif Lieu Détails
07/0714 02/09/14 17110114 Poterie PARC Initiation a la poterie d'art.

Rendez-vous des Ecocles Publiques de Bergerac organisé
par LALEP

L' Association Laique dEducation Populaire (A LE.P.)vous

invite au rassembolement des écoles publiques de Bergerac

sur le Site de Picquecailloux.

15 heures : ouverture au public, Olympiades;

16 heures : ouverture des stands de kermesse;

18 h 30 : relais inter-écoles;

19 h 30 : fermeture des stands et remise des lots de la
211013 01/10113 | 15/10113 FETE DES ECOLES PALAIS DU LUXEMBOURG  tombola;

20 h 00 : chorale d'enfants avec |a participation d’Annie Flore.

Droit d'entrée : 2 € par adulte, donnant droit a trois jeux de
kermesse

Buvette et restauration sur place.

95 % des bénéfices sont reversés aux écoles participantes
sous forme de subvention aux projets des équipes
pédagogiques.

Centre Rabelais - Salle de

14/06/13 21/06/13 | 21/06/13 Formation bureautique Open Office
projection

19/08/12 | 19/08/12 |Féte de laville 2012
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Pour vous inscrire a un événement, sélectionnez la ligne correspondant et cliquez sur le
bouton [Fleche suivante] en bas a droite de la page.

-

- . - ' =B ﬂ
J ﬁModéledebase(Version( x \ - . -

it “l} Consulting

Solutions Informatigues de Gestion

(OFAN i ] ETAPE 1/1 >> Inscription

Rappel de I'offre choisie :

Descripti |FETE DES ECOLES |
Du 051002013]  Au 0510922013]  Publié le 2111012013
Lie [PALAIS DU LUXEMBOURG

Rendez-vous des Ecoles Publiques de Bergerac organisé par L'ALEP

L' Association Laique dEducation Populaire (A.L.E.P.) vous invite au rassemblement des écoles publiques de Bergerac surle
Site de Picquecailloux.

Détails 15 heures : ouverture au public, Olympiades;

16 heures : ouverture des stands de kermesse;

18 h 30 : relais inter-écoles;

19 h 30 : fermeture des stands et remise des lots de la tombola;
20 h 00 : chorale d'enfants avec Ia participation d'Annie Flore.

Choisir votre nom dans la liste

Liste

| Monsieur Paul DURANT

Coordonnées Monsieur Paul DURANT (Président)
ACADEMIE DU CHOCOLAT
812 rue paul Valery
VBAT 1
84500 BOLLENE
Tél.04 90 34 16 35/ 06 24 62 37 23
Email : DurantPaul@free.fr

Vos remarques ||

&

€« C A [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Offres_Page_1_0/0BIAACWDfQBLeGxCS1INZ1dGAAA wl =
., G-MA.
N r

L’étape suivante vous permet de choisir la personne qui participe a I’événement.
Sélectionner son nom dans la liste. Vous pouvez saisir des remarques dans la zone

correspondante. Un message de confirmation vous demande de valider votre demande
d’inscription.
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Voir les demandes d’inscription

=B
& Modéle de base(Version ¢ % / g Modéle de base(Version ¢ x "\
€« C' A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/XAIAALJcmABFSkInRIpZSWISAAA e =
1:‘ G.M.A.
LS \fJ
Consulting

lutions Informatiques de Gestion

CDO

Choisir votre nom dans la liste

Liste | Monsieur Paul DURANT v |

Demandes en cours de traitement

Demande du Du Au Description Lieu
22/10/2013 19/08/2012 19/08/2012 Féte de 3 ville 2012
21/08/12014 21/06/2013 21/06/2013 Formation bureautique Open Office Centre Rabelais - Salle de projection

Demandes validées

Inscription du Du Au Description Lieu
21/10/2013 01/10/2013 15/10/2013/FETE DES ECOLES PALAIS DU LUXEMBOURG

&«

Cette page liste les demandes en cours de traitement ainsi que celles validées le service vie
associative.

Nota : il faut choisir le nom du participant dans la liste déroulante pour visualiser les
demandes en cours et les demandes validées.
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Le module demande de réservation de ressources, salles...

Cliquez sur le tiroir du module [demande de réservation de ressources, salles...]. Il vous

permettra de réaliser une demande de pré-réservation d’une ressource.

~
l/ﬁ\ Demande de réservation de ressources, salles...

@ Ajouter une demande de réservation E

r'd

Voir les demandes de réservation

N\

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

/ f PAGE_Resa_Page_1.0(Ver: x
y =\

§ G.M.A.
S % Consulting

Solutions Informatiques de Gestios

1 - Je souhaite organiser :

€« C A [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/XAIAANSbmgBFSkInRIpZSWtSAAA

@ A 0 Demande de réservation de ressources

P
n

| Réunion

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

T 7@’ ANATOLE FRANCE
!ﬁ&. I1¥ 5 Route de ls poste 34500 Balléne
s

P> Sélectionnez

=
4 T

Plzce de Iz Comédie 34000 MONTPELLIER

P sélectionnez

(@) Centre Rabelais - Salle de projection

3 - Saisir les détails et valider votre saisie :

Choix de Ia période [20092014 G7)] ette  [2009r2014 57

Responsable | Monsieur Paul DURANT

Plage horaire de !08:00 | a i17:00

|Réunion de I'association

Nombre de participants  [15

|
| Descriptit
|

Observations ||

&%

¥ Je reconnais effectuer une demande de réservation et quelle ne constitue en aucun cas a une réservation ferme.
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Cette page permet d’effectuer une demande de pré-réservation d’une ressource. Pour la
réaliser, il faut indiquer les éléments suivants :

1. Letype d’événement que vous souhaitez organiser. Le choisir dans la liste
déroulante (cette liste n’est pas modifiable. Elle inclut les différents types
d’événements autorisés).

2. 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 Bolléne
Plan d'accés

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

Capacité d'accueil :
3500 personnes

Type de manifestations accueillies :

Caractéristiques :
Salle avec parking gratuit

3. Saisissez les détails de la réservation, (dates, plage horaire, nombre de participants,
responsable de la réservation, descriptif) et cochez la case de confirmation. Nota :
les observations ne sont pas obligatoires. Certains controles sont mis en place pour
vérifier le nombre de participants maximum, le nombre maximum de réservations
annuelles par association...

4. En cliguant sur le bouton [trombone] en bas a gauche, vous pouvez joindre des
documents a votre demande.

5. Un message de confirmation vous permet de valider la demande de réservation.

WEB_MAJ_GMA

Qul Naon
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Ajouter une demande de réservation avec la disponibilité

QLI 0] |

1 - Je souhaite organiser :

‘ ANIMATION X

2 - Saisir les détails et valider votre saisie :

Choix de la période |25102.v'2017 a1, etle l25“02ﬂ2017 3|‘| Responsable | <Choisir dans la liste le nom du contact> v \
Plage horaire de |08 00 | a [17'00 | Descriptif | ‘
Nombre de participants |0 | Observations | ‘

3 - Choisir la ressource dans la liste en cliquant sur le lien "Sélectionnez" : (e ressource équivalente pourra vous étre proposée)

) DOJO

Acacia ERIGNAC

RESTO COTE COMPTOIR

ES ASSOCIA

NS 85 Avenue MAL DE LATTRE DE TASSIGN

33700 MERIGNAC

CONFERENCE A etB 1-2/3

ON DES ASSOCIATIONS 55 Avenue MAL DE LATTRE DE TASSIGNY 33700 MERIGNAC

ég}- Je reconnais effiectuer une demande de réservation et qu'elle ne constitue en aucun cas a une réservation ferme. 0 o

. 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
06:00
07:00

&% Je reconnais effectuer une demande de réservation et qu'elle ne constitue en aucun cas & une réservation ferme

=00

Permet de saisir directement le matériel en plus de la salle (passe directement a I'étape
[Ajouter une demande de prét])

Portail associatif — Ville de Mantes-la-Jolie 31



Voir les demandes de réservation

E=Trenl X
/ # PAGE Resa Page 1 1(Ver: x ¥
« C A | [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_Tiroir/iBIAAD3mwwBEZGt5VVVTQnhSAAA &l =

& -y G.M.A.

5%  Consulting

(D - 0 Liste des demandes de réservation en cours

Liste des demandes de réservation en cours :

Du Au Statut Descriptif Responsable Suivi par
20/09/14 | 20/09/14 Prévue Réunion de rentrée Wonsieur Paul DURANT INFORMATIQUE

javascripti{_JSL{_PAGE_'Al",'_self',",")}

Cette page permet de suivre les demandes en cours de traitement. La colonne [statut]
indique I"évolution de votre demande.

Portail associatif — Ville de Mantes-la-Jolie 32



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

Cliquez sur le tiroir du module [demande de prét de moyens, matériels...]. Il vous permettra
de réaliser une demande de prét de matériel.

Demande de prét de moyens, matériels... A

A
Y

@ Ajouter une demande de prét '7,‘ Voir les demandes de prét o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :
1. Ajouter une demande de prét
2. Voir les demandes de prét
3. Informations pratiques
Ajouter une demande de prét

R consulting

@ - o Demande de matériel

Descriptif [test | Lieu [poJo |

Responsable Imieiﬂf@iamase Pascal v |

Date Du 2811012017 (37| Au [201102017 7| de [03:00 | & [17:00 | Retraitsounaite (281102017 (57| Retoursounaite [20110:2017 (57

Observations I

| Emporté Livré sur site Livré et Installé sur site

Chaise Coque Quantité

k,‘ i Souhaitée
1 " l.-

I

Table Ronde 6 pers Quantité
Souhaitée

I

Souhaitée

< Défibrillateur mobile Quantité
0 Souhaitée

i"] Grilles d'exposition Quantité

i

& QO

Cette page permet d’effectuer une demande de prét de matériels. Pour la réaliser, il faut
indiquer les éléments suivants (si ouverture depuis la réservation de salle, remplir
seulement a partir du point 5) :
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1. Le descriptif de la manifestation que vous souhaitez organiser et le lieu,

Choisissez le responsable dans la liste déroulante,

La date de la manifestation, la date du retrait du matériel et la date du retour souhaité,
ainsi que les heures de manifestations,

wN

Les observations éventuelles,

Le matériel a emporter, livrer ou livrer et installer,

La quantité de matériel souhaitée,

En cliquant sur le bouton [trombone] en bas a gauche, vous pouvez joindre des
documents a votre demande.

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

No vk

Validation

Confirmez-vous votre demande de matériel ? :
Descriptif : Ma manifestation (Rabelais)
/11/2014

b Date de la manifestation le : 19/
4 Retrait prévu du matériel : 1 /
Retour prévu du matériel : 1 /

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

Oui | Non i

Voir les demandes de prét

& PAGE Moyers Paged 1 =

L CH localhost/'W

S .. G.M.A.
&E !o‘,'l l‘\

' S Consulting

(D - 0 Liste des demandes de prét en cours

Liste des demandes de prét en cours : ‘

+ 7] Sttt Descrgtif Responsabie
210818 Vabaaton senice #5531 avec Pagca Moo iesr DURANT
210818 Validabon serdce coucou |
3 ReCction téponae Hhtuu
300814 Reception réponse Donjou FINANCES }
IVIMIE Rececdon répontes M) manfestaben MUondiewr DURANTY NFORMATIQUE

Cette page permet de suivre les demandes en cours de traitement. La colonne [statut]
indique I"évolution de votre demande.
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