TUTO
Demande de parution dans I'annuaire
Premiere connexion




Premiere étape

Création d’'un compte usager




URL de connexion:
https://subventions.agglo-pau.fr

Bienvenue

Connectez-vous a votre espace PGE'SOI'“’!E'.

Connexion

Identifiez vous avec votre compte :

pA Capitale
humaine

Espace Usagers

Ou

Connexion Portail des aides

nnexion standard %)

A

Saisissez 'URL https://subventions.agglo-pau.fr

Sélectionnez « Connexion standard »




URL de ceanexion:
https://subventioris:aggto=pau.fr

Identifiez vous avec votre compte :

pA Capitale ou
humaine e —

& Connexion

Espace Usagel"s Tous les champs sont oDligatoines

= 8
o ®

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Pl
!
i

ey AT _— - -—

Vous n'avez pas encorede compte ? Créez-en un.

Vous n‘avez pas de compte, cliquez sur « Créez en un »



PAU grie

Espace Usagers

« Vos informations de connexion

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Adresse électronique *

Confirmation de I'adresse électronique *

Ericdepau@gmail.com

Format attendu : nom@domaine.fr

Ericdepau@gmail.com

Format attendu : nom@domaine.fr

Identifiant * Eric64000 i ]
Mot de passe * o
ation du mot de passe
+ Vos informations pe:
Civilizé Monsieur i
Nom DE PAU
Prénom * Eric

& Créer mon compte

Renseignez les différents champs, I'identifiant doit avoir entre 8 et 32 caracteres

RAPPEL : Les champs marqueés d'un astérisque (*) sont obligatoires.
Puis cliquez sur « Créer mon compte»



») A Capitale
humaine

Espace Usagers

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

@ Validation

Meivi derrianchi e crdnik o Frriee e i Mauie alle e
votre gemande e Creation oe compte est enregis ous allez r

En cas de non-réception du courriel, merci d

evoir un courriel afin d'activer votre compre,

e vérifier dans vos dossiers de courriers indésirables ou spams.

£

ecran

Cliguez sur « Ecran de connexion » pour vous connecter

ge connexion %




[ Display [J] Viewport @ Attachments T[] Delete &3 Relay ¢® Relayto &% Download EML

Bonjour Monsieur Eric DE PAU,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte 3 votre nom sur I'espace de la collectivité.
Votre idenfifiant est : Eric64000

Pour valider votre compte et accéder a votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cette adresse dans votre navigateur) :
https://ca-pau-recette.mgcloud.fr/account-management/pau-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation?redirectTo=https%3A%2F%2Fca-pau-recette. mgcloud.fré 2Faidesds 2F%23%2 Fpaud 2 Feonnecte%s 2Fdashboard%2Faccueil &jwtKey=jwt-pau-portail-
depot-demande-aides&footer=https%3A%2F%2Fca-pau-recette.mgcloud.frde2Faidesds 2F%23%2F paud2Fmentions-legalesd2CMentions%201%C3%ASgales%2C_self%3Bhttps%63A%2F%2Fca-pau-recette. mgcloud.fris2 Faides%2F%23%2Fpau¥2Fcontact-
paged%2CNousd20contacter%2C_self&username=Eric64000&token=65782¢51849db7b77856¢341.102LA3WImowvgxx2RNt%2BY87bVe7DORTB2KR1CYX057s

Attention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum. Au-deITe ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site https://subventions agglo-pau fr.

En vous remerciant pour votre confiance,

|

Connectez-vous sur votre boite mail et cliquez sur le lien de validation de votre compte

N.B : Si le mail n’y figure pas, pensez a vérifier les SPAM ou indésirables



Bienvenue

p A Ca |ta|e Confirmation de création de compre
huma ine

@ Validation

Votre compte est désormais activé. Vous pouvez vous connecter au portail.

Espace Usagers

Ecran de connexion %

Votre compte est désormais activé, cliquez sur « Ecran de connexion » pour accéder au portail



Deuxieme etape

Déposer une demande de parution dans
I'annuaire




Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel.

Connexion

Identifiez vous avec votre compte :
pA Capitale
humaine

Espace Usagers

Ou
Connexion Portail des aides

Connexion standard )

Sélectionnez « Connexion standard »



Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel,

Connexion

Identifiez vous avec votre compte :

Capitale
pA humaine & a
& Connexion

Espace Usagers Tous a2 ramas sont g ves

Mot de passe ou identifiant oublié ?

T b, o 4] —
Vous n'avez pas en. compre ? Créez-en un.

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe

Puis cliquez sur «se connecter»



Espace Usagers

() Tableau de bord & Mes sollicitations [ Mes aides « H EricDEPAU v

Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide a vortre tiers, vos demandes d'aide
par thématique, vos fils de discussion

Mes demandes d'aide

o

..' Aucune demande

# Déposer une demande d'aide

T

1

Cliquez sur « déposer une demande d’aide » pour commencer votre demande de parution sur I'annuaire des associations



DAU Capitale Espace Usagers

(Q) Tableau de bord & Mes sollicitations [ Mes aides ~ H Eric DE PAU w

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche par libellé Q

Filerer par famille de tiers R

demande d'aide financiére exceptionnelle

demande d'aide financiére exceptionnelle (COVID19)

demande d'autorisation d'organisation de manifestation

demande de parution dans |'annuaire des associations

demande de subvention de fonctionnement pour une association

demande de subvention pour Appel & projet

demande de subvention pour I'Accueil de Loisir Sans Hébergement

demande de subvention pour I'appel & projets "CHORALES" saison 2023-2024

demande de subvention pour I'organisation d'une manifestation

demande de subvention pour les déplacements en phase finale de championnat

demande de subvention pour un projet d'équipement

déclaration de votre structure

Cliquez sur le téléservice « demande de parution dans I'lannuaire des associations »



pA Capitale
humaine

Q) Tableau de bord & Mes sollicitations @ [ Mes aides w Mes documents

demande de parution dans |I'annuaire des associations : Préambule

@ z a 4

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Ce formulaire vous permet de faire une demande de parution dans I'annuaire des associations.
Nous vous invitons a apporter une attention particuliére 3 la constitution de votre dossier, ce qui nous permerttra de le traiter dans les meilleurs délais.
En cas de difficulté pour le compléter, vous pouvez nous joindre via le lien "Nous contacter” en bas 3 gauche. Nous sommes 3 votre disposition pour vous aider et vous conseiller.

N.B : Si vous étes amené a interrompre la saisie de votre demande, vous pouvez reprendre cette derniére a tout moment depuis votre espace personnel, rubrique "Suivre mes
demandes” en cliquant sur le dossier dans la liste.

Les informations recueillies dans ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par la Communauté d’Agglomération Pau Béarn Pyrénées dans le cadre de demande de subvention.
La base légale du traitement est I'exécution d’'une mission d'intérét public. Les données marquées par un astérisque dans le questionnaire doivent obligatoirement étre fournies. Dans le cas
contraire, le formulaire ne pourra étre accepté. Les données collectées sont destinées & la Communauté d’Agglomération Pau Béarn Pyrénées, la Ville de Pau et le CCAS et peuvent étre
communiqués aux autres financeurs publics comme le prévoit I'article 114-8 du Code des Relations entre le public et F'administration. En dehors de ce partage autorisé, nous nous engageons a
ne pas divulguer, ne pas transmettre, ni partager vos données avec d'autres entités, entreprises ou organismes, quels qu'ils soient sans votre accord. Elles seront conservées pendant la durée
de prescription légale, 10 ans puis archivées définitivement. Vous pouvez accéder aux données personnelles vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a la
limitation du traitement de vos données. Consultez le site cnil.fr pour plus d’informations sur vos droits. Pour exercer ces droits ou pour toute question sur le traitement de vos données dans ce
dispositif, vous pouvez contacter le Délégué a la Protection des Données - Héotel de France - 2bis Place royale 64000 Pau ou par courrier électronique a dpo@agglo-pau.fr. Si vous estimez, aprés
nous avoir contactés, que vos droits « Informatique et Libertés » ne sont pas respectés, vous pouvez adresser une réclamation & la CNIL

En cliquant sur « suivant » vous acceprez le traitement de vos données personnelles tel que décrit ci-dessus.

Prenez connaissance du préambule puis cliquez sur « Suivant »



DAU Capiale. Espace Usagers

(Q) Tableau de bord & Mes sollicitations [ Mes aides v h Eric DE PAU v

demande de parution dans |'annuaire des associations : Choix de la famille

&4 Partager votre demande

& : :

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Choix de Ia famille

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 |a vérification d'existence du tiers

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente unfe) * Association bl

Domiciliée @® Enfrance (O Al'éwranger

Recherche par *
Le service @_API Entreprise , mis en ceuvr

données deétenues par les adm

ar I'Etat frangais.

res a I'accompli

@ SIRET (O RNA

SIRET *

Je suis ou je représente une ...



demande de subvention pour un projet d'équipement : Choix de la famille

& Prigee vt Gemanas

Preambule Crieres & elpbiize Votre assodation Votre dossier Recapenutaat

Choix de la famille

e SIRET 3 én ¢ par ke senvice AP Entreprize. mi
En cliquant sur “Suivant”, vous poursulvrez I3 création de ce tlers. Cortaines Infonmanions seront

2130 BLLERE

==

identification du tier par I’API entreprise . )
cliquez sur « Suivant »



pAU [t Espace Usagers

ﬁ Eric DEPAU +

(O Tableau de bord & Mes sollicitations [ Mes sides ~

demande de parution dans I'annuaire des associations : Identification

tre demande

&4 Partager

e : :

Préambule Votre tiers Votre dossier Reécapitulatif

Identification

demandaur.

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 la créat

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

e Généralités

Alétranger

¢ Mes informations personnelles

* Monsieur Eric DE PAU

Adresse électronique ericdepsu@gmail.com

Renseignez I'ensemble des champs des différentes pages



‘ @ a :

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

&

Les champs marqués d'un * sont obligazoires.

e Informations complémentaires pour lidentité du tiers

Objex de I'association * Activités sportives
4
Description complémentaire
Vi
Reconnue d'utilité publique (RUP) ? QO ©Oui O Non
Maoyens matériels et humains # Départemental b
= Relation avec d'autres associations
& quel réseau. union ou ‘édération. I'association est-elle
affiliée 7
%
L'association a-t-elle des adhérents personnes morales 7
Vi
L iation est-elle une tion sportive agréée ou O Oui Q Non

affiliée 3 une fédération agréée 7

e Agréments et labels

© Ajouter un agrément

@ S m
N

Vous pouvez a tout moment interrompre la saisie du dossier et y revenir

plus tard en cliquant sur « Enregistrer » . . _
Ou continuer en cliquant sur « Suivant »



Troisieme étape

Renseignher le dossier
de demande de parution dans |I'annuaire




Espace Usagers

ﬁ Eric DEPAU v

(Q) Tableau de bord ‘P Mes sollicitations [ Mesaides v

demande de parution dans |'annuaire des associations : Informations générales
&4 Partager vore demande

Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

A

Préambule

Description de votre demande

Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

» Informations devant paraitre sur l'annuaire des associations

e Informations de parution et d'échanges

Acceptez vous I3 parution de vos informations dans Oui o
l'annuaire des associations 7 #
« Liste des activités pour parution dans I'annuaire
Activité Description de 'a. Rue Code postal Ville Quartier Public

Vous avez créé votre compte personnel, renseigné les informations relatives a I'association, il est temps de compléter le dossier
de demande de parution dans I'annuaire des associations



&4 Partager votre demande

; : s .
Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Description de votre demande

© Précédemt

Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

e Informations devant paraitre sur I'annuaire des associations

informations de parution et d'échanges

@® Oui QO Non

Acceptez vous |a parution de vos informations dans
Fannuaire des associations 7 *

e Liste des activités pour parution dans l'annugdfe

Public

Quartier

Activité Description de I' Code postal Ville

~

Répondez « oui » pour paraitre dans I'annuaire Cliguez sur « Ajouter » pour lister vos activités

Ou « non » si vous souhaitez stopper la parution



AJOUTER UNE LIGNE

« Liste des activités pour parution sur I'annuaire

W
Acsivisé Culture - Arts plastiques - Arts décoratifs

o e Sk
Description de I'activité Conception d'objets d'art

(A usage interne de la collectivité)

*
Eue 18 rue Joffre

*
Code postal 54000

Wile* 64000 - PAU

i *
Quarsier Quartier du Chéteau - Marca - Etigny - Daran

ic*
Public Tourt public

Prénom et Nom du .
Eric
contact *
EMAIL du contact ou de o
Iocsosiaton contact@votreassociation.com
Téléphone :Su COMRACE ol 0659921374
de l'association *

Site Kretnet hotps://Monassociation.fr

Vous pouvez saisir encore 125 caractéres.

.

Pour chaque activité, renseignez les champs
N.B: les champs avec astérisque rouge sont obligatoires Puis cliquez sur « Enregistrer»



1 2

Préambule Votre tiers
Description de votre demande
© Précédent

Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

o Informations devant paraitre sur I'annuaire des associations

&4 Partager votre demande

Votre dossier

4

Récapitulatif

« Informations de parution et d'échanges

Acceprez vous la parution de vos informations dans ® Oui
l'annuaire des associations ? *

Votre activité apparait dans le tableau

e Liste des activités pour parution dans I'annuaire

O Non

Vous pouvez « Ajouter » d’autres activités =) PI—-

Activité Description del'a... = Rue

Culture - Arts

Création d'objets
plastiques - Arts : 3

. 52 rue joffre
dart

décoratifs

© Précédent puis cliquez sur « Suivant » =————tvee——p EIEL

Code postal

64000

Ville

PAU

Quartier Public

Quartier du
Chateau - Marca - Tout public

Etigny - Daran

La modifier
La supprimer

a

v



Espace Usagers

Q Tableau de bord f Mes sollicitations [ Mesaides v H Eric DE PAU +

demande de parution dans |'annuaire des associations : Pieces

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

© Documents

Vous pouves seulement déposer des

ecuments avec les

.pdf. .doc, .docx, .png. .jpg. -jpeg

Statuts conformes & 'original et @ jour au moment du dépdt du dossier

© Récépissé de déclaration en préfecture le plus récent de l'association®

Toute modification relative & votre association (comme le siége social, les statuts ou
@ bureau) deit étre mentionnée en préfecture, auprés du Bureau des associations,

locument. Tout nouveau document

« Ajouter » les pieces depuis votre ordinateur lors de cette premiere connexion, elles seront enregistrées dans
votre porte document pour les prochaines fois, puis cliqguez sur « Suivant »

N.B : Les pieces suivies d’un astérisque rouge sont obligatoires au dépot de la demande



1 : : 4 )

Préambule Critéres d'éligibilité Votre association Votre dossier Récapitulatif

Récapitulatif

@® Précédent

[A Récapitulatif des informations saisies

* |e certifie exactes les informations du présent dossier, piéces annexes comprises.

En cliquant sur "Transmettre”, votr mande sera transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

1) Cochez cette case pour certifier exactes les informations 2) Cliquez sur « Transmettre »




PAU g2 Espace Usagers

Eric DE PAU

Tabl Mes soll s M M nent:
() Tableau de bord & Mes sollicitations [ Mesazides v @ les documents ASSOCIATION SPORTIVE...

° 0

Bienvenue sur le Portail des Aides

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

Mes demandes d'aide

Mes demandes ® Partagées avec mo
demande de parution dans I'annuaire des associations - ASSOCIATION SPORTIVE
MUNICIPALE DE BILLERE (00001222)

Demande transmise Déposée le mardi 12 décembre 20233 11:44 Vv

Votre demande apparait bien sur le tableau de bord avec la mention « demande transmise »
Vous serez informé de I'avancement du traitement par mail



Bienvenue

Connectez-vous & voire espace personnel.

& Connexion

p A Capitale
humaine

an

Espace Usagers

@, Récupérer mes informations de connexion

- A\ F

Nous espérons que ce tuto vous a aidé.

Dans le cas contraire, nous restons a votre disposition par mail : subventions@ville-pau.fr




