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Le Conseil départemental se soucie constamment du confort des usagers yvelinois. C’est donc dans la perspective d’améliorer
nos prestations que nous avons procédé a la mise en place d’un portail dématérialisé a disposition des partenaires pour le
dépot des demandes de subvention.

Un certain nombre de dispositifs sont dorénavant proposés en version dématérialisée.

Vous en trouverez le détail dans le guide des aides accessible sur le site du Conseil départemental.

L’objectif du portail de subventions ?

L’objectif du portail dématérialisé est de faciliter les échanges avec la collectivité lorsque vous formulez une demande de
subvention :

- simplification des démarches,
- réactivité,

- gain de temps,

- suivi de vos demandes.

C’est une application qui permet :

> de proposer les formulaires de demandes de subventions en ligne accessibles depuis le module Aides et services
publié sur le site du Conseil départemental

» de vous informer sur 'avancement de vos demandes de subventions.

L’accés aux informations relatives aux aides

1°) Les formulaires sont accessibles sur le site internet du Conseil départemental a ’adresse suivante : https://wwow.yvelinesfr/

Y
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Ou en tapant https://www.78-92.fr/ dans la barre de recherche d’internet

> https://www.78-92.Fr/ -ac

Vous accéderez alors sur le site Yvelines Hauts de Seine :

Yvelines » Hauts-de-Seine

Une vision et des services en commun

n Le rapprochement Yvelines / Hauts-de-Seine Aides et services B2 Contactez-nous ‘1‘ 0

Les Présidents et les élus des Départements des Yvelines et des Hauts-de-Seine ont engagé une réflexion commune sur le devenir de leur
territoire et de leurs collectivités. Ensemble, ils ont voulu apporter la preuve de la capacité de deux territoires a prendre en main leur
destin et a procéder par & a une rationali de leur organisation. Afin de renf leur role de | ive de "attractivite
francilienne, les deux collectivités ont fait le choix d'un aménagement harmonieux, qui équilibre le développement économique et

la qualité de la vie illustrée par les espaces verts, la mixité sociale, la qualité des équipements publics et la densité culturelle.

1’

Yvelines ¢ Hauts-de-Sag

»

2 possibilités existent ensuite pour accéder au portail via :

- le guide des aides : lorsque vous ne connaissez pas ou vous avez un doute, sur le dispositif auquel votre demande
pourrait étre éligible.

- Tacces rapide au portail https:/ /partenaires.yvelines.fr/ Extranet/si vous connaissez déja le dispositif au titre
duquel vous souhaitez demander une subvention.

Les fiches dispositifs du guide des aides, en ligne, donnent les informations qui vous sont nécessaire pour le dépot de votre
demande (période d’ouverture du portail, descriptif des conditions d’octroi, pieces justificatives a fournir...). Il vous est
vivement conseillé de les regarder réguli¢rement.

LES FONCTIONNALITES DU PORTAIL DE SUBVENTION

1°) Accés au portail
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Identifiant [ ]
Mot de passe [ J ox]

f Yuelines

L& Dépanement



https://www.78-92.fr/

2°) Connexion au portail

Identifiant

Mot de passe

@

ZOOM\

-+ Demande de création de
compte

+ Information de connexion
perdue ?

» Vous ne disposez pas d’identifiant

en cliquant sur « Demande de création de compte ».
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© Vos remarques nous aident & progresser !

communiqué par mail.

Vous recevrez un premier mail dont I'objet est :
ne-pas-repondre-subvention@yvelines.fr
Confirmation demande création de compte

Vous étes alors redirigé sur une page ou il conviendra de préciser

» votre profil @ (association, entreprise, collectivité publique, particulier)

» puis de renseigner l'identification de votre organisme @ (champs concernant I'identification, ’adresse et le RIB...).

Attention : par sécurité, le mot de passe attribué devra étre modifié dés votre premiére connexion.

Lors de la création de votre compte d’acces, les informations personnelles que vous nous avez transmises, ont été enregistrées
et seront pré-renseignées. Vous pouvez bien évidemment modifier ces informations.

Si vous ne possédez pas encore de compte utilisateur, a la page de connexion, vous pouvez demander la création d’un compte

Yvelines
Le Département

Accueil Mo Conseil départemental - Solidarté - Jeunesse -
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Association

© Demande d'ouverture de compte au portail des
subventions pour les associations

Quel dispasiti sollicitez vous 7 *

Etas-vous une association étrangire 2 *

Oou

Oon

Renseignements administratifs

Raison sociale *
Raison sociale abrégée

Présentation succincte des activités de Fasseciation *

Adresse du sidge social *
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Remarque : les zones comportant un astérisque sont obligatoires.

Un message sera adressé au Conseil départemental en vue de la création de votre identifiant. Celui-ci vous sera ensuite




Puis un second dés que vos identifiants auront été créés :
le-departement-ne-pas-repondre@yvelines. fr
Activation de votre compte utilisateur

Si vous ne les avez pas regus, vérifiez le dossier des spams. 1l est possible que votre messagerie les considere comme des
courriers indésirables.

» Mot de passe oublié

A partir du portail des subventions, vous cliquez sur « Information de connexion perdue ? »

+ Demande de création de
compte

o Information de connexion 1
perdue ?

Saisizsez votre identifiant ou votre e-miail et validez pour recevoir un e-mail contenant votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant : m
E-mail : m

v Valider @ Annuler

Votre mot de passe vous sera adressé directement sut votre boite mail. Si vous ne l'avez pas recu, vérifiez le dossier des spams.
11 est possible que votre messagerie le considere comme un courrier indésirable.

nepastepondre-subventions@yvelines.fr

Récupération des informations de connexion

PAGE D’ACCUEIL DU PORTAIL

Cette page sera pré-
5 .
N/ Mentions légales | Guide Pratigue . | & contact | rem plle et vous
Yuell
.‘ Lo Dépariament PORTAIL DES SUBVENTIONS — permettra notamment
de gérer différents
- ACCUEIL CompteS
Comespondant . Sophie DUPONT
B Mon Profil
Raison sociale . Association des XXX
Complement du nom :
Adressz: 4 avenue de Paris — 78 000 VESRAILLES
Téléphone :
Email: Associationdesxxx(@gmail.com
Site web :
Gérer Utilisateurs Dépdt de référence bancaire
a8 V05 DEMANDES DE SUBVENTION
Créer une nouvelle demande de subvention ™ Affiner la recherche c Actualiser
Type Numéro Objet Statut D;és&ﬂ:e ;::]':;::té Action
> B
- Telecharger




1°) Modifier mon compte et modifier compte partenaire

CliunZ sur B Mon Profil

o i}
Mentions légales | " Guide Pratique | & contact |
. Yvelines
Le Départament PORTAIL DES SUBVENTIONS
MON PROFIL
] y = . 2= i . <
Modifier mon mot de passe Modifier mon compte Meodifier compte partenaire Retour

QS \VA4

Ne pas utiliser ces fonctionnalités.

Pour toutes modifications concernant le
siege social ou le représentant légal,
communiquer les nouvelles données a la
direction des finances du Conseil
Départemental al’adresse mail ci-apres :
DF-GuichetUnigue@yvelines.fr

2°) Modifier mon mot de passe

Cliquer sur B on o

. ]
-' Mentions légales | ' Guide Pratigue | | & contact |
. Yvelines
i Le Département PORTAIL DES SUBVENTIONS
MON PROFIL
-] i B ’ 22 - : <
Modifier mon mot de passe Meoedifier mon compte Modifier compte partenaire Retour
)
a2
d' Mentions légales | " Guide Pratigue | | & contact |
Yvelines
.‘ Le Départament PORTAIL DES SUBVENTIONS

MODIFICATION DU COMPTE

* Champs obligatoires, merci de les renseigner.
= . MON MOT DE PASSE

Identifiant - DUPONTsophic

Mot de passe acluel . sorklrkriokok @
HNouveau mot de passe @ skokkskskokkkok m
Confirmation du nouveau mot de_ [ m

passe :

o Valider @ Annuler




Les informations concernant le mot de passe peuvent étre également modifiées a tout moment. Le mot de passe doit
obligatoirement étre composé de 8 caracteres alphanumériques (au moins un chiffre et des lettres sans accents dont au moins
une en majuscule et une en minuscule). Les espaces et les caractéres spéciaux sont interdits.

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

2°) Gérer utilisateur (donner un acces a vos collaborateurs)

Les identifiants sont créés exclusivement au nom du représentant 1égal de la structure (président, maire...)

Le titulaire de ce compte possede un profil d’Administrateur et bénéficie a ce titre de la possibilité de créer §’il le souhaite pour
ses collaborateurs des identifiants.

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

"/ Mentions légales | _ 'Guide Pratique’, | & Contact | &
‘j Ls Déparement PORTAIL DES SUBVENTIONS

. ACCUEIL

Comespondant . Sophie DUPONT

B Mon Profil

Raison sociale . Association des XXX
Complement du nom :
Adresse . 4 avenue de Paris — 78 000 VESRAILLES
Teléphone :
Email: Associationdesxxx(@gmail.com
Site web :

- . . = L Lo
Gérer Utilisateurs Depdt de référence bancaire
Chquer SUtr == Gérer Utiisateurs
a2
" Mentions legales | Guide Pratique | &4 contact |
‘ Yvelines
Le Département PORTAIL DES SUBVENTIONS

. GESTION DES COMPTES D'ACCES

Correspondant ©  Sophie DUPONT
Raizon sociale . Association des XXX
Codification tiers : 123456

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers USEP ECOLE ELEMENTAIRE JACQUES PREVERT

Nom Prénom Fonction Niveau d'accés Date de derniére connexion Gestion

[
Y& | Nouveau < Retour

A tout moment, vous avez la possibilité de rajouter un compte d’acces en cliquant sur ™= Noweau




1l conviendra de renseigner les champs (rappel : les zones comportant un astérisque sont obligatoires) et notamment ne
pas oublier de choisir le niveau souhaité d’intervention a savoir : Administrer, Gérer, ou Visualiser

& contact | 3

Mentions légales | _ ‘Guide Pratigue

.1 Yvelines

Le Departement PORTAIL DES SUBVENTIONS

IMODIFICATION DU COMPTE

* Champs obiigatoires, merci de les renseigner
a DEMANDE DE COMPTE UTILISATEUR

Nom : |
Prénom *a

Fonction v

Dale drentrée dans Ia fonction - |
Qualité - Monsieur ||
Titre -

a ADRESSE DE L'UTILISATEUR

fdresse- @ France O Etranger

N Voie
Bis,Ter.. -
Voie adresse : *a ACTEUR ACTION
Lieu-dit
Complément adrsse - Le gestionnaire 11 g’eré les demau.d\e,s de subvention du bénéficiaire
Boite spécique ~ (création et modification de la demande)
Code postal : | - . T
A “m . . 11 suit les demandes de subventions du bénéficiaire
ALl Le visualisateur . .
Cedex (consultation uniquement)
Pays - FRANCE »
Téséphone * T |
Mail : *a .
[ ] INFORMATION D*ACCES DE L'UTILISATEUR
] INFORMATION D'ACCES DE LUTILISATEUR
Identifiant - ‘@ .
et ] ) Identifiant : o
Confirmation du mot de passe : [] R Mot de passe - .
Niveau dacces - Visuaiiser ][ D
Confirmation du mot de passe : [ /]

v [ Valider B e Niveau d'accés - Visualiser

Administrer
Gérer

Valider

Une fois votre demande validée, un message d’information apparaitra :

DEMANDE DE CONNEXION ENREGISTREE

Votre demande de connaxion a bien éi€ prise en compte.
Mous vous préviendrons dés l'activation de votre compte par mail dans les plus brefs délais

« Ratour

Bloguer /Débloquer un compte utilisateur

L’administrateur a la possibilité de bloquer ou débloquer a tout moment un compte d’acces en cliquant sur le lien « Bloquer »
dans Gestion des comptes d’acces

&4 contact | a

1‘ Mentions légales * | -GuidePran'qlle |
“ Lo Département PORTAIL DES SUBVENTIONS

. GESTION DES COMPTES D'ACCES

Correspondant Sophie DUPONT
Raison sociale . Association des XXX
Codification tiers 123456

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers LC78 SCHAID BOXING CLUB

Nom Prénom Fonction Niveau d'accés Date de derniére connexion
Dupont Sophic Président Administrer
Durant Camille Trésorier Adminisirer

+9
“=  Nouveau




« Débloquer ».

Une bille rouge apparait devant le nom de l'utilisateur bloqué. L’administrateur a la possibilité de le débloquer en cliquant sur

|

Mentions légales | , Guide Pratigue |
s PORTAIL DES SUBVENTIONS

y?

&4 contact | 2

. GESTION DES COMPTES D'ACCES

Correspondant Sophie DUPONT
Raison sociale . Association des XXX
Codification tiers 123456

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers LC78 SCHAID BOXING CLUB

Nom Prénom Fonction Niveau d'accés Date de derniére connexion Gestion
Dupont Sophic Président Administzer Blogue
Durant Camille Trésorier Adminisirer Débloquer

+o
“=  Nouveau < Retour

Dépodt de référence bancaire

Vous avez la possibilité de déposer de nouvelles références bancaires.

Mentions légales | Guide Pratique

PORTAIL DES SUBVENTIONS

Yvelines
Le Départerment

&P

&8 contact | 2

. ACCUEIL
Comespondant:  Sophie DUPONT
B Mon Profil
Raison socisle :  Association des XXX

Complement du nom :

Adresse 4 avenue de Paris — 78 000 VESRAILLES
Téléphone :
Email: Associationdesxxx(@gmail.com
Site web :

— . - B L L
= Geérer Utiisateurs Depdt de reference bancaire

DEPOT D'UN NOUVEAU SEPA

@ SEPA () SEPA Hors France () Hors SEPA
Numéro IBAN -
Numéro BIC : *m

.. . . Intitulé du compte -
Saisir les éléments puis valider

Piéce justificative de la nouvelle
référence de paiement :

Parcourir.. |

Référence de paiement

| Intitulé de compte

—

v Valider

< Retour

Informations diverses :

A partir de la page d’accuelil, vous avez également acces aux mentions légales, au guide pratique, au contact (possibilité
d’adresser un mail a la Direction des Finances du Conseil Départemental) et a la fermeture du site (3).

Mentions légales| | quide Pratique | |

|ﬁcuntact \@

‘ Yvelines
Le Département

PORTAIL DES SUBVENTIONS




SAISIR UN FORMULAIRE

Sur la page d’accueil, vous accédez a 'espace subvention et a la liste des demandes de subventions.

a
Mentions légales | _ ‘Guide Pratiqual | & contact |

.1 Yvelines
Le Département PORTAIL DES SUBVENTIONS

-ACCUEIL

Cormespondant:  Sophie DUPONT

B on pron

Raison sociale . Association des XXX
Complement du nom

Adesse: 4 avenue de Paris —78 000 VESRAILLES

Téléphone
Email:  Associationdesxx(@gmail.com
Site web
= G » B papot ae rer
== Gérer Utiisateurs Dépit de référence bancaire

VOS DEMANDES DE SUBVENTION

Demandes de subvention

Créer une nouvelle demande de subvention ™ Affiner ia recherche c Actualiser
Type Numéro Objet Statut D;ésﬁdf d’:f"";:";z Action
>0 8
= Telecharger
oN oz
1°) Créer une demande
Cliquez sur Créer une nouvelle demande de subvention en;\ans “’l",‘“?"a""‘ el
Education
Unions syndicales
.o . L, ., Solidarite
v | » Sélectionner la compétence souhaitée [set

lr,pe de demande

8 ]
Créer une nouvelle demande de subvention P m Sélectionner le dlSpOSltlf SOuhalté Aide annuelle de fonctionnement aux classes sportives a horaires aménagés - association

[Aide pour le déplacement des associations sportives scolaires aux championnats de France
Type Numéro Objet Statut Date de dépét Montant demandé Action [Aldes ponciuelles sportives investissement associations

Partenaires associatifs pourla Jeunesse et le sport
Subventions annuelles aux associations de sport scolaire

Compétence: 5o ™
Exemple . Type de demande - pjgoq ponctuelles sportives investissement associations v puls Vahder

v Valider

Si vous ne sélectionnez pas de compétence, lorsque vous cliquerez sur « Type de demande » vous accederez a la liste complete
des aides accessibles tout domaine confondu.

2°) Saisir un formulaite

En fonction du type de demande choisi, vous accédez directement au formulaire adapté a votre demande.
Le formulaire présente plusieurs pages.

Vous pouvez naviguer d’une page a I'autre en utilisant le bouton « étape suivante » et « étape précédente ».

Etape Précédente Ftape Suivante

La barre de remplissage vous permettra de vous repérer dans votre saisie.




La premiére page vous donnera des informations importantes relatives :

- au portail (lien pour consulter le guide pratique et contact) ;

- au téléchargement des picces jointes ;

- audispositif : période d’accessibilité + coordonnées téléphoniques et/ou mail 2 consetver pour suivte sa
demande.

[ =Contact | ®
‘1) Yvelines —
SREERSIREt PORTAIL DES SUBVENTIONS

'Vous allez vous appréter & saisir une demande de subvention.
Vous avez des interrogations, sont & votre disposition -
«|"Un guide pratique” qui vous aidera dans a saisie de votre demande : Cliquez ICI
«|Tout au long de Ia saisie du formulaire une boite de messagerie : "contact” située dans le bandeau haut intitulé "Portail des subventions™

L'ensemble des pieces jusfificatives est essentiel 3 lnstruction de volre demande.

Elles doivent étre el sous un format PDF. Le nom du fichier relatif a votre RIB doit contenir les inf ti ivantes en tant I'ordre de saisie : RIB +

nom de votre association.

Sivous ne dispasez pas dune des pigces demandées au moment de la saisie de votre dossier, vous pouvez néanmoins valider votre demande et venir ajouter Ia ou les piéces
manquantes ultérieurement

Attention soyez vigilant : vous ne créez pas plusieurs demandes pour un méme dispositif sollicité
soit votre demande est en cours de saisie - cliquer sur le statut en cours de saisie
soit votre demande déja validée :cliguer sur le numéro de la demande

.

-

Conformément & la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés, vous bénéficiez d'un droit d'acces et de rectification aux
informations qui vous concernent. Si vous souhaitez exercer ce droit, veuillez-vous adresser i la direction des finances du Conseil Départemental des Yvelines.

'Vous &tes sur le point de saisir une demande de subvention relative au Dispositif " AIDES PONCTUELLES SPORTIVES ASS " A comserver
Le portail dématérialisé est accessible du 1er Janvier au 31 Décembre 2019,
Pour tout renseignement concernant le disposilif et le suivi de votre demefide, voire interlocuteur est -
Mon assistance DAQV
Té&l- 013907 78 00

monassistance DAQV@yvelines fr

ﬁi hfﬁﬂill
dlillihrlﬂﬂtiﬂﬂ sur
-

I'état

dl‘dv‘dll(‘.[".ln!‘.llf dl.".

a la liste

Etape Précedente Etape Suivante votre demande :mandes
et it
Pour des informations sur l'ensemble de nos dispositifs consultez le guide des aides sur www yvelines fr " _—
velines
Conseil Départemental des yvelines / Hétel du Département 2, place André Mignot 78012 Versailles Cedex Le Département

IMPORTANT

Vous devez renseigner .‘Y‘ . v 0% sContzct | x

S S PORTAIL DES SUBVENTIONS
impérativement les

champs obligatoires

N A

1 Précisez le nom de l'association

pour passer a la suivante. 3 Conet 0o e ot a1
Formulaire : AIDES PONCTUELLES SPORT ASS

Si des champs obligatoires Présentation de I'association

ne sont pas remplis, un L Conplb s

message s’affichera en haut Identification

et en bas de la page.
Identité du siége social

Norfi)

Tant qu’un champ

Sigle
obligatoire n’est pas Numéro de SIREED) @Y
rempli, le symbole @ Objetde Ia demandi® =

apparait. . , . . .
En positionnant votre curseur sur @ un message d’information apparait pour vous

donner les précisions sur les éléments manquants

Formulaire : AIDES PONCTUELLES SPORT ASS

Présentation de I'association
[S0 S0 Conpiis 835% “h. “h. “0]

Identification
Identité du siége social \
Hom* o

sigle Précisez Ie nom de lassacialion

10




Formulaire : AIDES PONCTUELLES SPORT ASS

Présentation de I'association

En cliquant sur le
symbole & une

Identification / 5 .
aide s’ouvtrira pour
Identité du siege social Ade X vous donner des
Ce numéro est obligatoire pour toutes demandes de , o .
Nom * [ ;ub‘v‘-ans(gg publigue, la demande s'effectue auprés preclslons sur la
e
sigle E&iis N .
) [ B cellule a remplir
Numéro de SIRET * [ 79118047400029 w I

3°) Enregistrer une demande

Vous avez la possibilité d’enregistrer le formulaire a tout moment avant la fin des étapes en cliquant sur « Enregistrer ». Le

statut de la demande sera alots « en cours de saisie ». Vous pourtez ainsi reprendre ultérieurement votre saisie sans perdre les

données précédemment enregistrées sur le formulaire.
Deux possibilités vous sont proposées :

——pE B

Etape Précédente Etape Suivante

Retour & |a liste

- des demandes

Pourdes i i sur de nos di

le guide des aides sufwww.yvelines fr
Yueling
Conseil Départementsl des yvelines / Hitel du Département 2, place André Mignot 78012 Versailles Cedex Le Dépgriement

Pour reprendre la saisie d’un formulaire :

Votre demande est en statut : « Ein cours de saisie »

Cliquez sur 4 (modifier la demande)

A

L’enregistrement
en quittant le

document en
cours

Demandes de subvention

Créer une nouvelle demande de subvention

Type Numéro Objet
Aides penctuelles
sportives
investissement
associations

—  Telecharger

Détails de la
demande

W

Affiner la recherche C Actualiser
Dat
Statut de |Montant Action
dépot demandé =
20 £
[ ] =

| Modifier la demande ‘ |

9

Supprimer la demande ‘

‘s
=

| Imprimer la demande |

Le formulaire s’ouvrira a la 1¢¢ page. Les informations préalablement saisies ont été sauvegardées.
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4°) Saisir des pieces justificatives :

Pour compléter les informations saisies dans le formulaire, des picces justificatives vous seront demandées. Il vous est
demandé de les rattacher directement sur le formulaire.
Il vous est demandé de privilégier :

- Les formats Word et Excel

- Pour les pieces scannées : les scans doivent étre réalisés impérativement avec une faible résolution en format PDF

e Sila piéce a scanner comporte plusieurs pages, elles devront impérativement étre scannées dans un
fichier unique.
Yvelines

.1‘ ' =Contact | x
Le Département PORTAIL DES SUBVENTIONS

Formulaire : AIDES PONCTUELLES SPORT AS5

Piéces a joindre

Concernant les piéces pour lesguelles un modéle est disponible, nous vous invitons a cliquer sur le lien correspondant pour ouvrir le document.
Saisir les informations demandées et I'enregistrer sur votre ordinateur.
Une fois le document complété, cliquer sur le bouton Parcourir pour aller chercher le document et le joindre sur cette page.

En cas de difficulté d'ouverture d'un document dont le nom se termine en .pdf, nous vous invitons a cliguer sur le lien suivant pour un téléchargement

Installer
gratuit de l'outil permettant d'ouvrir ce document © Acrobat Reader

Pour les RIB, merci de scanner le document en noir et blanc au format PDF, de cadrer la zone a scanner et de sélectionner une résolution basse (taille

maximale du document recommandée - 500ko) VO us rattaCh ez
— Ajoindre une piéce qui
|| vous est propre
en cliquant sur le
Description Modéle Joindre un document . .
lien « parcourir »
Devis estimatif Parcourir...
Note opportunité Farcourir...
Plan de financement Parcourir.... Le Ilen
Avis de constitution au JO JO et Récipissé de création pdf 3¢ Détacher le document éledroniqule ,
Relevé didentité bancaire RIB.docx 3¢ Détacher le document éledroniqule « DetaCher Ie
Statuts déclarés statuts du lc 78sbc 2015 pdf 3¢ Détacher le document électronique
- | document

électronique »
vous permet de
Ssupprimer une
piéce enregistrée
par erreur.
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5°) Valider la demande

A la derniere étape, Poutil proposera de cliquer sur « Valider » pour enregistrer les informations sur le formulaire de demande.
Une confirmation d’enregistrement de la demande auprés du Conseil départemental apparait a ’écran.

Une demande peut étre supprimée tant qu’elle porte le statut « En cours de saisie ».
Une fois la demande validée et tant que la collectivité ne I'a pas réceptionné, son statut passera « En attente de réception par la
collectivité ».

Demandes de subvention

Créer une nouvelle demande de subvention Y Affiner la recherche C Actualiser
Date
Type Numéro Objet Statut de ::}?]':at: ::‘l; Action
dépét

2> &

Aides ponctuelles
sportives
investissement
associations

En attente de
réception par
la collectivité

—  Telecharger

Ce n’est que lorsque la collectivité aura pris en compte cette demande qu’elle sera au statut « En cours d’analyse ».

Le numéro de la demande apparaitra alors et vous pourrez en suivre son évolution.

a VOS DEMANDES DE SUBVENTION

Demandes de subvention

Créer une nouvelle demande de subvention Affiner la recherche c Actualiser

Date de Montant

dépét demandé Acting

Type Numéro Objet Statut

Aides ponctuelles
sportives
investissement
associations

2019-05089 rzar En coursy 13/01/2020

Dans I’hypothése ou vous n’auriez pas I’ensemble des pieces justificatives, vous pouvez néanmoins valider votre demande et
venir ajouter le moment venu les piéces manquantes.

Attention : les pieces demandées sont nécessaires a 'instruction de votre dossier, en ne les joignant pas vous vous
exposez a une non recevabilité de votre demande.

Vous serez informé de I’évolution de votre demande (modification du statut) par mail et via le suivi des demandes sur le
portail :

le-departement-ne-pas-repondre@yvelines.fr

Evolution d'une de vos demandes de subventions

La collectivité peut étre amenée au cours des différentes étapes de ce cycle a vous solliciter pour :
» modifier ou compléter le formulaire

» fournir une piece justificative complémentaire

Dans ces 2 cas de figure, la demande passera au statut « A compléter ou corriger », ce qui vous donnera la main.
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LE SUIVI DES DEMANDES

A tout moment a partir de la demande, un bandeau, en haut de la page, indiquera I’état d’avancement de celle-ci

Détails de la
demande

(en cliquant sur = )

VISUALISATION D'UNE DEMANDE DE SUBVENTION

Collectivitd Demandeur Hisie

Votre demande est en cours d'analyse par le département des Yvelines.

Jernande complate

g

Sernande acceptée Paiernent prét Terming

Instruction Préparation paiement Paiement en cours

1°) Visualiser une demande

A partir de la page d’accueil, vous accédez a la liste de vos demandes.

Vous pouvez affiner votre recherche a partir d’un filtre accessible en cliquant sur | Affinerlarecherche | et en renseignant les critéres

affichés.

a8 VOS DEMANDES DE SUBVENTION

Demandes de subvention

+ . . »
. Créer une nouvelle demande de subvention

Affiner la recherche c Actualiser

Type Numéro Objet
Aides ponctuelles
sportives g
investissement 2019-05089
associations

—  Telecharger

Date de Montant

dépit demandé Action

Statut

Encours 13/01/2020
d'analyse

a8 VOS DEMANDES DE SUBVENTION

Demandes de subvention

3 Telecharger

Numéro : -
Type de demande : Aides ponctuelles sportives i i it associations
ez Renseignez
En cours d'analyse ~ < les
. En attente d'avis externe T
Sttt En cours dinstruction ] criteres
Accepte
Sectorisation :
Créer une nouvelle demande de subvention Fermer les critéres C Actualiser
- - Date de Montant g
Type Numéro Objet Statut dépst  demandé Action
Aides ponciuelles . G
sportives En cours 13/01/2020
investissement 2019-05089 2 d'analyse B
associations
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Une fois les critéres renseignés, il conviendra de cliquer sur € acuaiser  pour afficher les résultats de la recherche.

2°) Consulter une demande

Deés que la collectivité aura pris en compte votre demande (statut : « En cours d’analyse ») un numéro de demande composé
du millésime de 'année et d’un code sera attribué.

C’est a partir de ce code souligné, que vous pourrez ouvrir votre demande, et accéder aux informations.
Les statuts d’une demande dans le portail :

e En cours de saisie : La demande n’a pas encore été transmise, elle est dans votre suivi de demande.
e En attente réception collectivité : La demande a été envoyée, elle est en cours de réception par la collectivité

En erreur : Un probleme de saisie ou technique a été détecté lors de 'envoi. Vous devez prévenir le Conseil
départemental des Yvelines

A compléter ou corriger : Vous devez ouvrir et modifier et/ou compléter votre demande.
En cours d’analyse : La demande est en cours d’étude, le dossier n’est pas encore instruit.
En cours d’instruction : La demande est en cours d’instruction.

Refusée : Demande rejetée par la collectivité.

Acceptée : Demande validée par la collectivité.

¢ En cours de paiement : Le paiement est en préparation.

e Payé partiellement : Le paiement a été réalisé par le Payeur départemental, il reste potentiellement un solde a verser.
e Terminée Soldée : La demande est complétement traitée.

3°) Editer les informations de la demande

Vous avez la possibilité a partir de votre demande de lancer une édition de votre demande de subvention en cliquant sur le

bouton i

Une fenétre Windows propose alors d’ouvrir la demande de subvention, cliquer sur « Ouvrir » afin d’éditer les informations de
la demande.

4°) Modifier une demande

Pour accéder a une demande, cliquer sur le lien souligné dans la colonne statut du tableau. La page s’ouvre sur la demande de
subvention, vous avez alors la possibilité de cliquer sur modifier.

Pré - Conditions : la demande est a I’état « En cours de saisie », « En erreur » ou « A compléter ou corriger ».

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

Pour cela il vous faudra cliquer sur /‘ (modifier la demande)

a8 VOS DEMANDES DE SUBVENTION

Demandes de subvention

Créer une nouvelle demande de subvention Y Affiner la recherche c Actualiser
. . Date de Montant .
Type Numéro Objet Statut dépét  demandé on
Aides ponciuelles A —)
sportives 019 05030 B compléter 13/01/2020 -]

investissement
associations

ou corriger

—  Telecharger
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Ajouter une piéce jointe :

Vous avez également la possibilité de rajouter des picces justificatives pour compléter votre dossier dés lors que la demande
est au statut :

- «A compléter ou corriger »,

- «En erreur », « En cours d’analyse »,
-« En cours d’instruction »,

- «Accepté »,

- «En cours de paiement »,

- «A compléter »,

- «Payé partiellement ».

En cas de difficulté pour la saisie des formulaires ou si vous ne possédez pas d’équipement informatique nécessaire, les
territoires d’action sociale sont a votre disposition pour vous aider.

Vous avez également la possibilité d’interpeller pour toutes questions :

e ladirection des finances du Conseil département des Yvelines :
Mail : DF-GuichetUnique@yvelines.fr

e Ja direction chargée de 'instruction de votre demande référencée dans les fiches dispositif du guide des aides.
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