
Portail 
demande de 
subvention
Guide de l’utilisateur 



Préambule 

Dans sa volonté de 
modernisation et de 

simplification des 
démarches administratives, 

la commune propose 
désormais les demandes de 

subvention en ligne.

Cette procédure 
dématérialisée, sollicitée par 
nombre d’association, vise à 
améliorer le service lié à la 

prise en charge des dossiers



Le principe

Un portail composé de 3 téléservices :

Selon l’objet de la demande l’usager utilise l’un des 
téléservices

❖ Subvention de fonctionnement associations socio-
culturelles

✓ Demande de subvention de fonctionnement classique

❖ Subvention de fonctionnement associations sportives

✓ Demande de subvention de fonctionnement classique

❖ Projet 

✓ Demande de subvention en lien avec un événementiel

✓ Qu’ils s’agissent d’une manifestation sportive d’envergure 
(ex : compétition internationale de parapente) ou d’une 
manifestation socio-culturelle d’une certaine ampleur (ex : 
jour de l’an chinois)

La démarche :

➢ Créer un compte 

o L’usager se créé un compte utilisateur 

➢ Créer et déposer une demande de financement

o A partir de son compte l’usager peut générer une 
demande de subvention

➢ Répondre aux sollicitations de l’agent instructeur 

o L’espace peut être utilisé comme correspondance 
usager/gestionnaire

➢ Répondre à une demande de justification

o L’usager peut transmettre des pièces ou autres 
documents justificatifs sollicités par l’instructeur  



Les étapes

Créer son compte 

Exemple de la page d’accueil

❖ Lors sa première connexion sur le portail 
l’usager doit créer son compte, 
autrement dit :

• Créer un identifiant

• Créer un mot de passe 

❖ Le bouton « créer mon compte » permet 
d’accéder au formulaire

❖ Tous les champs du formulaire doivent 
être renseignés



Les étapes 

Validation du compte 

❑Un mail est envoyé par l’instructeur

• Dans celui-ci se trouve un lien sur lequel 

l’usager doit cliquer

• Un message apparait alors pour indiquer 

l’activation du compte 

❑ Le bouton « écran de connexion » 

permet de revenir à la page de 

connexion

Exemple du message 



Se connecter 
➢Accéder au portail par le lien 

➢Renseigner l’identifiant et le mot de 

passe 

❑Mot de passe oublié : 

• Cliquer sur l’onglet « mot de passe ou 

identifiant oublié?



Créer et déposer 
une demande de 
subvention 

Lors de sa première connexion l’usager 

arrive sur une page d’accueil

L’onglet « déposer une demande d’aide » 

permet d’entamer la démarche et de 

remplir le formulaire 

(Sur l’image des annotations permettent de repérer différents onglets)



Créer une demande 
➢ L’usager aura à sélectionner le champ «filtrer 

par famille de tiers »

❖ Champ déroulant choisir : Association

➢ En bas de la page s’affiche les différents 
téléservices à choisir selon l’objet de la 
demande

❖ Subvention de fonctionnement associations socio-culturelles

✓ Demande de subvention de fonctionnement classique

❖ Subvention de fonctionnement associations sportives

✓ Demande de subvention de fonctionnement classique

❖ Projet 

✓ Demande de subvention en lien avec un événementiel

✓ Qu’ils s’agissent d’une manifestation sportive d’envergure (ex : 
compétition internationale de parapente) ou d’une manifestation socio-
culturelle d’une certaine ampleur (ex : jour de l’an chinois)



Créer une 
demande 
(suite)

❖ Préambule 

o Présentation succincte du contexte de l’aide apportée 

❖ Critères d’éligibilité 

o Il s’agit de répondre à 3 questions

o Conditionne la poursuite de la démarche

❖ Votre association

o Prévoir le numéro Siret 

• Permet de récupérer des données sur l’association automatiquement

• Cependant certaines données seront à renseigner (si non disponible) 
notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

o Représentant légal

• L’usager qui dépose la première demande pour l’association devient 
l’administrateur du compte

• L’administrateur peut créer et inviter d’autres membres 

o Domiciliation bancaire 

• Renseignement sur le compte bancaire

• Prévoir un RIB (scanner) pour ajouter dans le téléservice

❖ Votre dossier 

o L’association renseigne les champs du dossier de demande

o L’association ajoute les documents nécessaires (ex : PV assemblée générale, 
bilan financier, …etc) 

• Prévoir d’enregistrer les documents sur l’outil informatique afin de les insérer 
sur le téléservice

❖ Récapitulatif 

o À ce stade l’usager peut encore modifier le dossier

o L’usager coche la case « déclaration sur l’honneur » puis sur l’onglet 
transmettre 

• L’usager ne peut plus faire de modification



Présentation des pages 



Présentation des pages 
• Votre association 

(renseignements sur l ’association)

• Prévoir le numéro Siret 

• Permet de récupérer des données sur l’association 
automatiquement

• Cependant certaines données seront à renseigner (si non 
disponible) notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

• Représentant légal

• L’usager qui dépose la première demande pour l’association 
devient l’administrateur du compte

• L’administrateur peut créer et inviter d’autres membres 

• Domiciliation bancaire 

• Renseignement sur le compte bancaire

• Prévoir un RIB (scanner) pour ajouter dans le téléservice

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire l’enregistrement des saisies 
régulièrement. Cela permet de reprendre ultérieurement le dossier



Présentation
des pages

• Votre association 
(renseignements sur l’association)

• Prévoir le numéro Siret 

• Permet de récupérer des données sur l’association 
automatiquement

• Cependant certaines données seront à renseigner (si non 
disponible) notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

• Représentant légal

• L’usager qui dépose la première demande pour l’association 
devient l’administrateur du compte

• L’administrateur peut créer et inviter d’autres membres 

• Domiciliation bancaire 

• Renseignement sur le compte bancaire

• Prévoir un RIB (scanner) pour ajouter dans le 
téléservice

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire l’enregistrement des 
saisies régulièrement. Cela permet de reprendre ultérieurement le 
dossier



Présentation des pages 
• Votre dossier 

• L’association renseigne les champs du 

dossier de demande

• L’association ajoute les documents 

nécessaires (ex : PV assemblée générale, 

bilan financier, …etc) 
• Prévoir d’enregistrer les documents sur l’outil informatique 

afin de les insérer sur le téléservice

• Cliquer sur « + ajouter »

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire l’enregistrement des saisies 

régulièrement. Cela permet de reprendre ultérieurement le dossier



Présentation des pages 

❖ Récapitulatif

o À ce stade l’usager peut 
encore modifier le dossier

o L’usager coche la case 
« déclaration sur 
l’honneur » puis sur 
l’onglet « Transmettre » 

• L’usager ne peut plus 
faire de modification

✓ Un récapitulatif est générer et envoyé par 
mail à l’usager
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