. Les opérations courantes du depot d’'une demande de
““® subvention

Se créer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Créer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2.
3.
4.
5
6.
7
8.

Utiliser le porte-documents

: o
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- Depot d’une demande de subvention

Comment creer son compte sur Ia plateforme CapDemat ?2—1/2

l'acces a la plateforme de services en ligne du département de Seine Saint Denis se fait depuis
le Centre de Ressources Partenaires (CRP) en cliquant sur le lien disponible sur la page
d’accueil : mesdemarches.seinesaintdenis.fr

. . Centre
Seine: SEII'IT 11BN de Ressources ACCUEIL  ASSOCIATIONS ~ MON COMPTE
LE DEPARTEMENT Partenaires

@ Bienvenue sur la plateforme de services en ligne du
4

département de Seine Saint Denis
our commencer,

cliquer sur « Créer
/. | un compte »

Concue pour simplifier la vie des usagers, des associations et des entreprises cette plateforme innovante vous permet d’ouvrir un compte et
de bénéficier de nombreux services en ligne, disponible sur Internet, 24h/24, a partir de n‘importe quel support : ordinateur, tablette,

smartphone.

Si vous disposez déja d’un
compte sur le CRP, noter

que vous devez o
également vous créer un
compte pour accéder a la
plateforme de services en
ligne.

Lidentifiant et le mot de
passe seront différents.

‘m
Cewenil ATEXO Consoil - lous droils réserves Decembre 2016

PAS ENCORE DE COMPTE ?

der un compte en quelques dics, et bénéficiez de services et d'un suivi

MON COMPTE

Accéder & mon espace personnel

Se connecter




= Depot d’une demande de subvention

® Comment créer son compte sur la plateforme CapDémat ? — 2/2

2

Renseigner le formulaire de création de
compte

3

/Cliquer sur « Valider » pour enregistrer

votre compte

Aprés avoir cliqué sur « Valider », un
mail d’activation est automatiquement
envoyeé sur votre messagerie. Pensez a
aller y activer votre compte pour
accéder a la plateforme.

“Le mot de passe doit comporter a
minima 8 caracteres dont :
1 chiffre, 1 lettre minuscule et 1 lettre
majuscule

QREATION D’UN COMPTE

Civilité *

Prénom *

Nom de famille (nom de naissance) *

Date de naissance (Au format JJ/MM/AAAA) *

Adresse mail *

Répéter I'adresse mail *

Mot de passe *
Votre mot de passe doit avoir une longueur minimale de 8 caractéres et comporter au
moins 1 chiffre, 1 lettre en minuscule et 1 lettre en majuscule

Répéter le mot de passe *

ATEXO™, I

| Veuillez compléter la formule de sécurité ci-dessous *

ecembre

» 2016



w+ Les opérations courantes du dépo6t d’'une demande de
* subvention

Se créeer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Créer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2.
3.
4.
3,
6.
/.
3.

Utiliser le porte-documents

ATF X() !“:;..| . Decembre 2016



« Depot d’une demande de subvention

Comment se connecter a CapDémat ?

1
~Saisir votre adresse mail : - contre |
; s . SE|I'IESB|I'IT|]EH|S de Ressources ACCUELL  ASSOCIATIONS  MON COMPTE
(identifiant) et mot de passe RS P2 tenaires |
pour accéder a la plateforme | |
’ Veuillez saisir ici :
CapDémat. | (i 1
* votre adresse mai en identifiant
\ * |2 mot de passe que vous avez choisi

Vous serez ensuite redrigé vers la page « mon compte »

@
i
iquer sur « Se connecter »
pour accéder a la plateforme

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur « mot de passe

oublié » (sous le cadre n°2).
Un mail vous sera envoyé, contenant un lien cliquable vous redirigeant vers la page de saisie de votre

nouveau mot de passe.

18
=
A I EXOr . ATEXO Conseil - lous droils reserves Decembre 2016
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_ Les opérations courantes du dép6t d’'une demande de
~ % subvention

Se créer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Creer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7
8.

Utiliser le porte-documents

AT F X() E“‘...u Dacembre 2016 1



= Depot d’'une demande de subvention

Comment créer son/ses association(s) ? — 1/5

seine: SalﬂTI]EI'IIS ﬁﬁ'ﬁt;:soms ACCUEIL  ASSOCIATIONS ~ MON COMPTE
LE DEPARTEMENT Partenaires

MON COMPTE

une association »
Vous étes redirigé vers la Cécl Gourvele
page « Créer une P apikrtaguon

Modifier mon mot de passe

Avec votre compte, gérez en toute tranquillité toutes vos demandes

association ».

Une fois sur la page
d’accueil, cliquer sur « Créer
1 Mma MON COMPTE

Associations
Vous n'avez pas encore défini d'association

Renseigner dans le champ
dedié votre n° de RNA.

MON COMPTE CREER UNE ASSOCIATION

'& it I Mercide bizn voulor rereeigner ke formulaire chdessous

Né(e) le : 14/07/1989

Mod fier mon compte
Modfier mon adresse mail
Modfer mon mat de passe

Cliquer sur « Rechercher une
association »

"
L] .'. ;
Conseil ATEXO Conseil - lous droils resorves Decembre 2016 12




« Depot d’une demande de subvention

® Comment créer son/ses association(s) ? — 2/5

4

4 i

Renseigner les
informations sur votre
association

©

Cliquer sur « Suivant »

ATEXO®

MON COMPTE

b & Mime

Cécile GERGAUD

Modiher mon compte
Modifier mon adresse mail
Modifier mon mot de passe

Déconnexion

ATEXO Conseil - tous droils reserves

CREER UNE ASSOCIATION

l Merci de bien vouloir renseigner le formulaire d-dessous !
4 )|

Etape 2/4 : \
i

Nom de l'association : *

N°de RNA: * N° SIRET : *
Appellation usuelle  Sigle :
Téléphone: * FAX:

E-mail de contact de l'association : Site web :

ADRESSE DE L'ASSOCIATION
Rue:*

Dacembre 2016 13



+ Dépot d’'une demande de subvention

® Comment créer son/ses association(s) ? — 3/5

MON COMPTE 3
b & Mme CREER UNE ASSOCIATION
Cécla GERGAUD
| Merci de bien vouloir renseigner le formulaire c-dessous
Modifer mon compte
Modifier mon adresse mail F
Moddier mon mot de pesse Etape 3/4 :

Partenariat existant avec le département 71 *

g

O
, E Service : * Forme du partenariat: *
E]

Continuer la ]
saisie et cliquer
sur « Suivant ». Autre direction (facultati) s

Service : Forme du partenariat :

B -]

Autre direction (facultatif) :

Autre direction (facultatil) :

I m
A F XO PR ATEXO Conseil - tous droils réservés Déacembre 2016



- Depot d’une demande de subvention

® Comment créer son/ses association(s) ? — 4/5

MON COMPTE .
1 Mme CREER UNE ASSOCIATION

Cécile GERGAUD
I Merci de bien vouloir renseigner le formulaire ci-dessous

Modifier mon compte
Modifier mon adresse mail

Modifier mon mot de passe Etape 4/4 :
7 Fonction dans I'association :
Deconnexion
( ,) === [

Continuer la

saisie jusqu’a la M Seoisloanbes piiaonillas
quatrieme et e

derniére étape code posal e

et cliguer sor ol .S
« Suivant ». Téléphone 1 Téléphone 2

E-mail de contact :

B
"
A I FXOr i ATEXO Conseil - tous droils réaserves Dacembre 2016



« Dépot d’une demande de subvention

® Comment créer son/ses association(s) ? — 5/5

( 6 ) MON COMPTE '
/Un message 1 i CREER UNE ASSOCIATION
’ .
d'alerte apparait | Merci de bien vouloir renseigner le formulaire ci-dessous 6
confirmant la Modifier mon compt
P Modifier mon adresse mail &
création de votre Madifier mon mot de passe
- Votre association a été enregistrée, vous allez étre redirigé...

association

B
| .
A E XO [ nseil ATEXO Conseil - lous droils réserves Décembre 2016 16



- Les opérations courantes du dépét d’'une demande de
““" subvention

Se creer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Creer et deposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2
3.
A.
9.
6.
/.
8.

Utiliser le porte-documents

i;_a.l
Fi el Décembre 2016 17



» Depot d’'une demande de subvention

Comment consulter son tableau de bord ?

Votre tableau de bord vous permet de consulter vos demandes transmises (En cours de traitement) et
vos demandes en brouillon (Celles que vous avez commencé a saisir sans les terminer).

L'utilisation du porte-documents n’est pas obligatoire. Toutefois, celui-ci permet de rassembler les

pieces justificatives qui seront demandées dans le formulaire. Pour plus de précisions, consulter les
pages 31 et 32.

1)

Ffliquer sur « Tableau de
bord » pour y accéder.

GENERATIONS CONFONDUES

anvenue sur be ‘am" dem de gestion des demeres
ndes de votr o T A

Dweezid de [semociane

2 5500810

Derrandan

Poe-Sonarenss 7 ( 2 )
‘ 2 ) 9 Demandes B Demandes en

_( ; MON COMPTE YR ol
liquer sur « Demandes 1

. “ache GERGAUD - : e : Vel -
transmlses » Ou vumbumn-ﬁmm:nt::mmlw _""Mlﬂl-i Lot d'avircement

« Demandes en cours »,

afin d’accéder a la liste St s Bemiorsessviis or asss
. 2 Cemmies Cove Grwvem et aton

souhaitée. [ cennsveane Medber ln darmanc

N*196 - RESIDENCE DANS LE DOMAINE DU
SPECTACLE VIVANT

Wor la lose compmene

'
!! | =
EXO' anseil ATEXO Conseil - lous droits roserves Deécembre 2016 18



- Les opérations courantes du dép6t d’'une demande de
““® subvention

L

Se créeer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Créer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

(A
2.
3.
4.
S.
6.
gy
8.

Utiliser le porte-documents

."
I [T
A F XO Faneail Decembre 2016 19



» Dépot d’'une demande de subvention

® Comment mettre a jOUI‘ les informations sur son association ? — 1/2

: : 'cén'tré - s == :
SBlﬂB : Sﬂl I'IT I]EI'IlS de Ressources ACCUEIL  ASSOCIATIONS  MON COMPTE
LE DEPARTEMENT Partenaires

1 Tableau de bord

GENERATIONS CONFONDUES

Bonjour,
Bienvenue sur le tableau de bord de gestion des demnigres

demandes de votre association.

Services en lig

-’ . -
Cliquer sur « Détail de - [: -
5 . . Détail de ['association

I'association » poury

. Demandes
accéder.
Porte-documents
(7 Demandes B Demandes en
MON COMPTE transmises brouillon
Mme
1 Cecile Gourvelen

Vos 3 dernidres demandes transmises : les demandes ci-dessous ont €té ransmises & nos services. L'état d'avancement
vous parmet de savor si elles sont en cours de traitement ou terminées,
Gérer mon compte

Vous n'avez aucune demande

a.. .
|I g.‘.-_... il ATEXO Consell - lous droils resarves Decembre 2016



» Dép6t d’'une demande de subvention

Comment mettre a jour les informations sur son association ? — 2/2

@
/ "
Pour mettre a jour les
informations sur votre

association cliquer sur
« Modifier »

@
4 <.
Pour mettre a jour les

informations concernant les

membres de 'association
cliquer sur « Modifier ».

ATEXO=: .

GENERATIONS CONFONDUES

Adresse : Paix Prahecq 79230

Tél : 01.24,56.52.36

Forme juridique : Déclrée (Lol 1901)
Numéro RNA : W145879458
Numéro SIRET : 15478954236985

e

Site web : i
Fihe créée b : 08/12/20 :
Ajputer un membre
MEMBRES
Responsable :
M. GERGAUD Ingrid
Né(e) b : 14/07/1989 a (FR)
Courrial ;
Fonction
= e T—————

ATEXO Conseil - lous droils réserves



- Les opérations courantes du dépot d'une demande de
“'® subvention

Se creer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Créer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2.
g
4.
5,
6.
7.
8.

Utiliser le porte-documents

e :
Conseil Décembre 2016 22



= Depot d’'une demande de subvention

Comment créer et déposer sa demande de subvention ? — 1/5

( 1)3quuer sur « Services

en ligne » afin
d’accéder a la liste des
formulaires de
demande de
subvention.

@
Cliquer sur le symbole
« + » pour dérouler la

liste des formulaires
disponibles.

&)
/Cliquer sur le dispositif

souhaité pour accéder
au formulaire
correspondant

ATEXO™™.

seine ESﬂiﬂT-l]E!I'IIS

MON COMPTE

L Mine

g gergaud

nond.gergaldateco.com
Gérer mon compte

Centre
de Ressources
Partenaires

SERVICES EN LIGNE DISPONIBLES

I Volci les services actuellement disponibles pour les associations

[<] SUBVENTIONS

Aide 4 la résidence

E Insertion soclale et accompagnement des
parcours

* Mssion Locake

[#] Promotion des droits fondamentaux

ACCLEIL  ASSOCIATIONS  MON COMPTE

ATE XD Consail - fon

Formation professionnelle, accés a lenplol

15 rlrenls réservos Docembre 2016



W Depot d’une demande de subvention

Comment créer et déposer sa demande de subvention ? — 2/5

Etape 1/10 - Identification de Iassociation

Si votre budget est composé de plus de 50% de sLbvertions publiques et que veus intervenez dans les secteurs suivants : |
des activités de gérie divil, des travaux de corstruction relatifs aux hopitaux, aux équipements sportifs, réaéatifs et de

Icisir aux batiments scclaires eturiversitaires ainsi qu'aux batiments 4 usage administratif, des prestatiors de service liées |
aux travaux mentiornés ci-dessus, veuillez vous référer 4 l'artide 10 de l'ordornance n°2015-839 du 23 juillet 2015 relative |

aux marchés pubilics.

Avant propos :
Avant de démarrer votre demande de subvention, merci de vérifier que

4 ks nformations de votre association sont a pur dans l'egpace
s ASSOCIATION.
Avant de commencer la saisie, il faut
’ , . . En cas de diffculté dans élaboration du formulare, veuilez joindre :
s’assurer d’avoir sur le poste de travail Prénom contact 1 NOM / prom@seinesaintdenis.fr/ 0L43.93 XX.XX

Pré tact2 NOM/ @seinesaintdenis.fr/ 0143.93.XX.XX
ou dans le porte-documents de la e P :

plateforme I'ensemble des pieces
justificatives obligatoires au depotdela | . . . ...

Pour remplr ce formulare de demande de subvention en ligne, vous
demande' devez préparer les pices suivantes :

- Statuts de Fassociatibn
- Publcation du Joumalofficiel
- Récepkse de déchration en préfecture
- Liste des membres du conseild’admhistration
4 - PV de lademigre Assemblée Générale (AG)
- Présentation de lassociation vore du projet
- Rapport d'activite anée N-1
- Bilan comptablke N-1 certfié sibesoin
- Compte de résultat N-1 certifié sibeson
- Annexes N-1 certifiées sibesoh
- Rapport au commissare aux comptes de N-1 (B cas écheant)
- Budget prévsionnel de lassociation / projget
-RIB / SEPA

Vous pouvez utiiser ks pigces phtes préabbement déposées dans votre F

AT E XO .. porte-documents ou d'autres actualsées. A
Conseil i




» Dépot d’'une demande de subvention

Comment créer et déposer sa demande de subvention ? — 3/5

5 Ftape 2/10 - Contacts
/ Identification du représentant légal
4 .

Compléter I'ensemble des champs puis
cliquer sur « Suivant » pour accéder a -
I’étape suivante du formulaire Prénom 1
Faire de méme pour toutes les étapes. romton P v
——

,«._‘ SR
Votre demande est sauvegardée a tout
moment. dentification de la personne chargée du présent dassler de subvention
Si vous quittez le formulaire avant qu’il po_—
ne soit terminé, votre demande sera _
enregistrée en « brouillon » B
(ATTENTION : Il faut tout de méme e o -
avoir cliqué sur « Suivant » pour f
enregistrer une page). |l vous sera alors Teééphone
possible de reprendre votre saisie ks R |
ultérieurement. "

ke
|
A I F X() P ATEXO Conseil - lous droits réserves Décombre 2016



»* Depot d’'une demande de subvention

® Comment créer et déposer sa demande de subvention ? — 4/5

/_’,’q‘.";l La taille de chaque piéce justificative ne doit pas dépasser 5 Mo.

Etape 9/11 - Piéces jointes de la demande de subvention
Ces piéces doivert obligatoirement &tre transmises pour toute demande de subvention

‘ 6 ’ Statuts de I'association * Sélectionrez un document du porte document : '
N h|

Si la piéce a été ajoutée au porte-
document, elle apparait dans la liste I %u:wgﬂ;m;‘
déroulante.
Dans Ie CaS Contraire, cliquer SUT Publication du Journal officiel * : Sélectionnez un document du porte document ¢
v
« parcourir » pour ajouter la piece ’
jointe demandée. g A
((Parcourir... | Aucun Rchier sélectionné.
Récépissé de déclaration en Sélectionnez un document du porte document
préfecture *; v
7
[ j ou téléchargez un nouveau document :
. .y ucun sélectionné,
Ajouter 'ensemble des piéces ZEEE
justificatives puis cliquer sur Liste des membres du conseil Sélectionnez un document du porte document : _
d’administration * : 3

« Suivant » pour accéder a la
derniére étape du formulaire.

ou téléchargez un nouveau document :

Aucun fichier sélectionnd,

X

'R

: ATEXO Conseil - lous droils reservios Décembre 2016 26
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« Déepot d’une demande de subvention

Comment créer et deposer sa demande de subvention ? — 5/5

Pour deposer votre demande vous devez jomdre une attestation d’engagement completee et signée.
Un modele d’attestation est téléchargeable sur la plateforme. Une fois complétée et signée, scanner votre

attestation pour l'ajouter a votre demande.

Ftape 7/7 - Déclaration sur Thonneur

7
Montants
Cliquer sur le lien pour télécharger le
3 . ontant totd et cumulé des ~
mOdele d'attestatlon » :de: pl.:J:iq:Jes l‘mﬂ;us i inférieur ou éqal 4 500 000 €
l'association sur les trois
derniers exerdces * :
Montant de la subvention
demandée * :

Poursuivre la saisie des différentes
informations demandées puis cliquer sur Rdicas el
« terminer » pour envoyer votre demande.

Lettre d'engagement :
Mercide téBcharger imprimern, remplr B modek de bttre

d'engagement dsponible au tékchage ment cidessous, de b

Z""\._

b

W

Tous les champs et pieces justificatives obligatoires umérier pus do b pndre cidesous
Cliguez ki pour tékchager b piéce @

doivent étre fournis pour que votre demande puisse
étre envoyée au service gestionnaire du Département.

Engagement * : Aucun fchier séectionné,
Un mail est automatiquement envoyé a I'association Etesvous le représentant o
. . ’ = statut aire ou légd de
pour lui confirmer la réception de sa demande de Fassaciation 7 * Onon o
subvention par le département.
—

-l:
"
Crnenil ATE X0 Conseil - lous dioils roeserves Décaembre 2016 27




ax;;i‘; Les opérations courantes du dép6t d'une demande de
% subvention

Se créer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Creéer et deposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
2
3.
4.
3.
6.
7.
53

Utiliser le porte-documents

.y
=
ATEXO Conseil Décembre 2016 28



« Dépoét d’'une demande de subvention

Comment saisir la demande de

bilan ?

Ultérieurement, le service gestionnaire qui
traite la demande sollicitera par mail, le
bilan.

Pour saisir le bilan, retourner sur le
formulaire de la demande, depuis le
tableau de bord.

| Bilan

demandée.
Bilan global de la rézidence

Rapport moral et financier
de la résidence dénaillant

les 3 volets de la résidence

&

(création, diffusion et
action culturelle) :

i Bilan détaillé de I'action culturelle

Type de projet réalisé
pendant la résidence :

Type de public touché :

Volume horaire global de
| l'action :

Saisir les informations demandées sur le

« bilan » puis cliquer sur « terminer » pour
transmettre cette partie au service
gestionnaire du Département.

Hombre d'intervenants
mobilisés :

A combien de personnes
l'action s'est-elle adressée

?:

= X0 Conseail - tous droils réserves

ateber d& pratgue

AMateurs
Centres de kusis
Champ social
Encadrants
Ensegrants

.

..........

Decambn

Ces éléments de bilan doivent éte apportés pour le 11 décemire de Nannée pour laquele la subventon a éé

e 016G



_u- Les operations courantes du déepét d’'une demande de
" subvention

Se créer un compte

Se connecter

Créer son/ses associations

Consulter son tableau de bord

Mettre a jour les informations sur son association
Créer et déposer sa demande de subvention

Saisir la demande de bilan

1.
z:
3.
4.
9.
6.
/.
8.

Utiliser le porte-documents

T g
A EXO Et':n‘mil Décembre 2016 30



« Depot d’'une demande de subvention

Comment utiliser le porte-documents ? — 1/2

Pour faciliter votre démarche, un porte-documents est mis a votre disposition. Vous pouvez y
déposer toutes les pieces justificatives qui vous seront utiles pour le dépdt de votre demande.

. . Centre : o | |
SEI"ESHIHTUE"IS de Ressources ACCUEIL  ASSOCIATIONS ~ MON COMPTE
LE DEPARTEMENT Partenaires

-
GENERATIONS CONFONDUES

1 Bonjour,
Bienvenue sur le tableau de bord de gestion des demiéres
rC| iquer SUr « Porte_ R demandes de votre association.
documents» poury TR
accéder. (7 Demandes B Demandes en
MON COMPTE transmises brouillon
Mme
L Cécile Gourvelen
Vos 3 derniéres demandes transmises : les d des ci-d ont été 585 & nos services. L'état d'avancement

vous parmet de savorr si elles sont en cours de traitement ou termindes,
Gérer mon compta

Vous n'avez aucune demande

ATEXO™



« Depot d’une demande de subvention

Comment utiliser le porte-documents ? — 2/2

~ - . ’ 2
Vous étes redirigé vers la \:

GENERATIONS CONFONDUES Ajouter une
page « Porte-documents ». | piéce
: Porte-documents sécurisé de votre association 2
C“quer Sur parcou rir pour Le porte-documents contient les documents de I'assaciation, ils h
2 7 : peuvent étre vus et utilisés par les autres membres de . J
pOUVOII' SEIECtIOﬂ ner Ie ' I'association deés lors qu'ils disposent d'un droit de connexion i
fichier a télécharger. | I Choisic une ctige [ v ,:
. Act ient votre porte : aHi‘;:::unse ne contient aucune piece 3
3 | |
la piece ajoutée @
CATEGORIE PIECE MINIATURE  ACTIONS )
4
Cliquer sur « Ajouter » pow\
sauvegarder une piece dans RIB.png comimen
le porte-documents RIB Ajouibe le ; (2/05/2016 16:55 == = OO0
Valide fmqiss : 02062017 00:00 oo
5
La piece est bien ajoutée

I im
A EXOd_ru' il ATEXO Conseil - tous droils reservos Décembre 2016 32



