GUIDE DE

DEMANDES

D’AIDES AUX
ASSOCTIATIONS




Mettre a jour les
données de mon
association
(objet, adresse,
représentants...)




Renseignez votre identifiant et mot de passe, faites

Bienvenue

Connectezvous 3 votre espace personnel.

commune de

Saint-Paul

ILE DE LA REUNTON)

& Connexion

Espace Usagers

S’affiche alors votre « Espace personnel ».

Espace Usagers

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers, vos demandes d'side par thématique, vos fils de discussion

& Mesinformations E Mes services
MODEOPERATOIRE ? o . ”

Mes demandes Mes documents regu:
879466845 00010 = E e equs

Association

Déposer une demande Accéder 3 mes documents regus
Julien NATIVEL
Mairie de Sainc-Paul
PlLace du Général de Gaulle
97460 ST PAUL

Suivre mes demandes

Modifié le 27 juillet 2021 @ Editer

A@ | & Julien NATIVEL

Votre « Espace personnel » vous permet de voir vos demandes d’aides et de communiquer avec
la collectivité a ce propos. A tout moment, vous pouvez joindre des documents, des justificatifs,

gérer vos notifications et mettre a jour les données de votre association.



& Espace personnel

’ Revenez a votre Espace Gérez vos notifications et
personnel & tout moment votre compte utilisateur
en cliquant sur ces icénes

Saint-Paul

ILE DE LA REUNTON)

A Q) & julien NATIVEL

Espace Usagers

Votre espace personnel : un accés rap!

& Mes informations.

MODEOPERATOIRE
879466845 00010

Cliquez sur cet icbne pour
visualiser les informations de
votre association. VVous pouvez
ensuite  modifier, compléter,
mettre & jour les données, joindre
des documents...

M | Cliquez pour supprimer

Cliquez pour ajouter
Cliquez pour créer

[#|| # | Cliquez pour modifier

Espace personnel

ide & votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion

Mes services

Mes demandes Y Mes documents regus
i S g

Accéder  mes documents regus

Déposer une demande
Déposez une
demande d’aide

Accéder 3 mes documents regus
Consultez les documents
transmis par la Commune de

Saint-Paul a votre association

Suivre mes demandes

Gérez vos demandes d’aide en
cours de création, vos demandes
transmises, vos demandes
votées...

. Besoin d’un café¢ ? Un coup
© Enregistrer de fil urgent & passer ?

Cliquez pour enregistrer vos données. Dans votre
Espace personnel et Suivre mes demandes
retrouvez votre demande d’aide et continuez 1a ou
vous vous étes arrétés



Pour apporter des modifications a votre association, cliquez sur [E#Z:0s

commune de

Espace Usagers

# | Espace personnel

BAQ@ & Julien NATIVEL

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers, vos demandes d'aide par thématique S fils de discussion

& Mesinformations

MODEOPERATOIRE
879466245 00010
Association

ﬁ Mes documents regus

Déposer une demande Accéder 3 mes documents regus

Julien NATIVEL Suivre mes demandes
Mairie de Saint-Paul
PLace du Général de Gaulle

97460 ST PAUL

Modifié le 27 juillet 2021 @ Editer
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S’affiche les informations de votre association. Et c’est sur cette page de tout changement doit se
faire !

Exemple d’affichage durant tout ce mode opératoire :

20
Mon tiers
® Identification
B MODEOPERATOIRE z 9 Adresse principole @
et 879466845 00010 Julien NATIVEL
saciation

test de Vobjet de Fassociation sur le mode

Petite Enfance

Dispose dun commissaire aux comptes 2 Non
o 00892222222
& =

Membres du conseil dadministration

© Créer un nouveau représentant

Représentants

@ Monsieur sullen NATIVEL ’

Représentant lézal

mairie-saintpaul fr

Comptes du tiers

£ Monsieur Julien NATIVEL

& MODEOPERATOIRE

B juliennativei@mairie-saintpaul fr

1 ® Agréments et labels

Relations avec d'autres associations

& Felotions. .

® Moyens humains

2018 2019 2020

Description moyens o




Espace Usagers

SOMMAIRE

Mettre a jour I’identité, I’adresse, les renseignements juridiques, les
coordonnées et le logo de mon association .............cccccevueenne. Page 7

Mettre a jour les représentants et les membres du conseil
d’admMINIStratioN ....cccvuviiie it Page 10

............................................................................................... Page 12

commune de

Saint-Paul

ILE DE LA REUNION

Espace Usagers



Mettre a jour P’identité,
I’adresse, les renseignements

juridigues, les coordonnées
et le logo de mon association

mmmmmmm d

Saint-Paul =

UNION

Espace Usagers



Cliquez sur [+

® |dentification

B2 MODEOPERATOIRE \ =

siret : [

Type de tiers : Association

Objet de I'association : test de I'objet de I'association sur le mode opératoire.
Thématiques : Petite Enfance

Dispose d'un commissaire aux comptes ? : Non

0 0692 22 22 22

&% julien.nativel@mairie-saintpaul.fr

Renseignez le formulaire. Vous pouvez mettre a jour les données de I’association (identité,
renseignements juridiques, coordonnées, 10go).

MODIFIER MON TIERS

(:]

s Identité

SIRET * 879466845

Numéro RNA

Raison sociale * MODEOPERATOIRE

sigle

Objet de test de 'objet de |'association sur le mode opératoire.
I'association

Description
complémentaire

Pour valider votre saisie, faites e @ Valider



Pour modifier I’adresse de 1’association, cliquez sur [#

@ Adresse principale =z

PLace du Général de Gaulle
97460 ST PAUL
FRANCE

Renseignez le formulaire.

MODIFIER L'ADRESSE

Domicilié(e) : En France

MODEOPERATOIRE

Adresse * Identité du destinataire et/ou service

Batiment, résidence, entrée, zone industrielle...

Place du Général de Gaulle

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

Code postal / 97460 ST PAUL
Ville *

Pour valider votre saisie, faites Sl @ Valider



Mettre a jour les
représentants et les membres
du conseil d’administration

mmmmmmm d

Saint-Paul =

ILE DE LA REUNION

Espace Usagers



Pour ajouter un membre du conseil d’administration ou un représentant, cliquez sur

Pour modifier un membre du conseil d’administration ou un représentant, cliquez sur | ¢

Pour supprimer un membre du conseil d’administration ou un représentant, cliquez sur | @

® Membres du conseil dadministration

© Créer un nouveau représentant

® Représentants

& Monsieur Julien NATIVEL rd @ Monsieur Julien NATIVEL V| =
Fonction : Président Fonction : Secrétaire
$ N Représentant légal Julien NATIVEL
Mairie de Saint-Paul
Julien NATIVEL PLace du Général de Gaulle
Mairie de Saint-Paul 97460 ST PAUL FRANCE
PLace du Général de Gaulle
97460 ST PAUL FRANCE
0 0692222222 |
& julien.nativel@mairie-saintpaul.fr F

© Créer un nouveau représentant t

Mentions Iégales | Aide sur le site | Nous contacter Powered by MGDIS - Mairie de Saint-Paul

Renseignez ou modifier le formulaire.

CREER UN NOUVEAU REPRESENTANT

(il ion, les

s Identification

Fonction * - Votre choix -

Civilité * - Votre choix -

Nom *

Prénom *

profession

Adresse électronique

Téléphone

Portable

Fax

= Adresse

Adresse identique

Concernant la rubrique « Adresse » et plus précisément | Adresseidentigue @ oul non | i vous

cochez « oui » cela signifie que ’adresse du représentant est identique a celle de 1’association. Si le
représentant a une adresse différente de 1’association, faites « non ». Complétez alors les informations
de I’adresse du représentant.

Pour valider votre saisie, faites JR-AGHCEN ot W REIL S

-11 -



Ajouter des personnes a la
sestion de mon compte
association

mmmmmmm d

Saint-Paul =

LA R UNION

Espace Usagers




Par défaut, la personne référente ou qui crée le compte association en ligne est « Administrateur ».
Vous pouvez inviter d’autres personnes pour occuper de la gestion et la mise a jour des données de
I’association.

Pour cela, faites

® Comptes du tiers

© Vous pouvez inviter des personnes afin qu'elles puissent se rattacher a votre tiers.

B Monsieur Julien NATIVEL

Administrateur

& MODEOPERATOIRE2
= jultest@test.re

Renseignez I’adresse mail de la personne & inviter et faites [IaRGUEES

La personne a laquelle vous avez transmis une invitation de rattachement devra se rendre sur sa boite
mail et suivre les indications.

INVITATION DE RATTACHEMENT

Pour inviter une personne 3 se rattacher a votre tiers, veuillez saisir son adresse
électronique ci-dessous et valider. Elle recevra alors un courriel lui précisant la procédure a
suivre afin de finaliser le rattachement.

Adresse électronique *

-13 -



Ajouter des documents a
mon porte-documents

mmmmmmm d

Saint-Paul =

UNION

Espace Usagers



Un changement au sein de I’association ? Des documents a nous transmettre ?

Dans le porte-documents, vous pouvez joindre des documents. Ainsi, les documents sont sauvegardés
et vous pouvez les consulter a tout moment. Aussi lors de vos demandes d’aides, lorsque qu’il vous
sera demandé de joindre des documents, il vous suffira tout simplement de les piocher dans votre
porte-documents.

Nous vous recommandons alors qu’en cas de changement dans ’association, d’insérer directement les
justificatifs dans votre porte-documents. Egalement, envoyez-nous un mail pour que nous soyons
informés de tout changement au sein de ’association a portaildesaides@mairie-saintpaul.fr

Pour cela, faites [IAALILCEN sur e bon intitulé de votre piéce & déposer.

® Mon porte-documents

© Attestation de formation © Attestation de régularité N-1
© Bilan et comptes de résuitat © CERFA
© Centificat dinscription au registre de NINSEE © Comptes annuels de fannée N-1
o=
. © Dernier récépissé de modification & la Préfecture Extrait dimmatriculation au registre du commerce et des sociétés
(kbis)
Rt
de
© Extrait de parution au Journal Officiel © liasse fiscale
© Premiére fiche de paie ° Procés verbal de lassemblée générale validant les comptes annuels
N-1
oz

Mentions légales | Aide sur le site | Nous contacter Powered by MGDIS - Mairie de Saint-Paul

S’ouvre alors votre bibliotheque de document ou vous devrez sélectionner le document correspondant
et le valider.

@ Envoi du fichier -
n » Ordinateur » OSDisk (C) b Utiisateurs » Public » Images publiques » Echantilions dimages « | ¢ )| Rechercher dans : Echantilions. 0|
Organises v Nouveau dossier . 0

e ™ =
2 ) i 4 o
| Emplacements .5 -

ﬂ Dropbox Chrysan meme,p Oesempg Hortensiasjpg Koalajpg Manchotsjpg Médusesjpg Pharejpg Tulipesjpg
1 Téléchargements

4 Bibliothéques
3 Documents
& Images

o) Musique

H vidéos

™ Ordinateur
& osDisk (C)
% Dossier de sauvegarde (K:)
L Dossiers Collsboratifs en res
Espace de sauvegarde des d

€ Réseau

Nom du fichier v | Tous les fichiers ) S

Ouvrir | Annuler

-15-



S’affiche le document joint. Vous pouvez y apporter une description précise ou le supprimer. L intérét
d’indiquer une description vous permettra de retrouver le bon document parmi les autres mémes types

de documents dans la liste.

© Extrait de parution au Journal Officiel

JO.pdf (1.22 Mo) - 19/08/2021 09:34

Votre saisie est enregistrée automatiquement.

© Ajouter

-16 -



Indiquer les agréments et
labels de mon association

mmmmmmm d

Saint-Paul =

ILE DE LA REUNION

Espace Usagers



Pour ajouter un agrément ou label, cliquez sur © Ajouter un agrément

Pour modifier un agrément ou label, cliquez sur | ¢

Pour supprimer un agrément ou label, cliquez sur |

® Agréments et labels

7= Agrément MODE OPERATOIRE s o

Numéro: 3
Niveau : Local
En date du: 1 janvier 2021

Renseignez ou modifier le formulaire.

CREER UN AGREMENT

seront

Type *

Numéro

Niveau

Attribué par

En date du

© Ajouter un agrément

Pour valider votre saisie, faites JRREICEN ot B REL D

o

-18 -



Indiguer les relations avec
d’autres associations

mmmmmmm d

Saint-Paul =
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Espace Usagers



Pour indiquer les relations de votre association avec une union, fédération ou encore un réseau, cliquez
sur | &

e Relations avec d'autres associations

& Relations 4

Renseignez le formulaire.

MODIFIER UNE UNION, FEDERATION OU RESEAU

les i i seront

s Informations générales

Aquel réseau, union ou
fédération, 'association
est-elle affiliée ?

L'assodiation a-t-elle des
adhérents personnes
morales?

L'association est-elle une
association sportive
agréée ou affiliée & une

fédération agréée ?

Bt

Pour valider votre saisie, faites et WRElLGES

-20-



