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Bienvenue dans votreortail associatif:

Votre portail regroupale nombreuses fonctionnalités pour vous permettre de
communiquer tous les éléments de la vie de votre association a votre collectivité.

Vous avez la possibilité de

T 5SS GNIyavYSGGNB fSa y2dzSttSa 022NR2yySSa

changemets de responsable de votre association

+2dz2a RAaALIZAST RQdzy SaLl O0S RS aid
LYaONRLIiA2Y Sy tA3yS | dzE 2FFNBA
De télétransmettre vos demandes de subventions

i

201 3S
5

= =4 =4 4 A

manifestations

Configuration nécesaire pour utiliser votre portail associatif

Un simple navigateunternet de derniére génération (Internet Explorer versio 8u
supérieure, Firefox versial0 ou supérieureNetscape version 8.0 ou supérieure, ou autre
navigateur compatible AJAX).

Contenu de ce document

/'S R20dzyYSy il RQuipdrtailfassdcigtifizie fotreivild, dttanfioyf le style
(couleur, entéte du site) sera forcément différent pour votre portail.
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Les principaux outils du portail associatif

Informations pratiques sur la page

Déconnexion et retour a la pageQA RSY G A FTAOlI GA2Y

Déroule le «iroir » du module correspondant

> <oe

Enroule le diroir » du module correspondant

Module mise jour de votre organisme et de vos contacts

E Module demande de subvention

Y ) .

111 Module gestion de vos documents (bangi@cumentaire)

. Module offres de services de votre ville

/ﬁ\ a2RdA & RSYIYRS RS NBASNDIGAzy RS
| — . R A A A , A R

] az2zRdz S RSYlIYRS RS LINkU RS Y2éSy3
L ] [ ]

Retour a la page principalMenu »

Valide vos modifications

Annule vos modifications

Etape suivante

Etape précédente

Voir un document

Joindre un document

€MV SO

Télécharge un document ou un formulaire
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©

Documents fournis

Documents obligatoires

115

Télécharger un formulaire

{ dzLILINA YSNJ £ S R20dzYSyidz dzy St SYSy

il

ImprimervotreR2 8 8 A SNE R2 OdzY Sy (i X
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Comment se connecter au portabksociatif?:

[ QI RYAYA&UNF G§SdzNJ Rdz aAGS @2dza  GNryavyirAa f Q
de passe.

Lancewotre explorateur internet et indiguedans la zone adressen adreQse de votre

portail, valide 32 G NBE al AaASZ AR BIOASTROKRSYOGATAO!I @

T ey il e Bl e -~ - o o ]
;". & Identification{Version de 7 \_7
C & [ [ localhost/WEB_MAJ_GMA/CONNECT_MODETEST/zBMAAAAAAABYVOIXenRKQXhVAAA w| =

4 G.M.A.
'L:E g‘;’d (5.9

] Consultin

Selutions Infarmatiguss de Gestian

B 4 Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités du site, identifiez-vous
- R Demande de création de compte (Exemple)
micheljl@gmacensulting fr . -
‘ @9 g | MNom de 'association
Mot de passe Votre nom
\ ‘ | Votre prénom
I\ Fonction
Connexion... Adresse
Aide Code postal
A | Ville
| E-mail
Le portail mon compte association permet aux associations qui
disposent d'un accés d'assurer la mise & jour de leurs données, de Type d'association
transmettre des informations. des documents aux senices de la ville ch v
de o et d'effectuer des demandes de subventions. oISIr.
Sivous souhaitez créer un compte, vous devez en faire la demande Quel(s) senvice(s) souhaitez-vous utiliser ?
en complétant le formulaire. téléchargeable en cliquant sur le bouton Demande de subvention
ci-dessous - Banque documentaire
Réservation de salles
Prét de matériels
Vos commentaires
! s
Envoyer || Effacer
' Farmulaire de création de compte
Conformément & Iz loi Infarmstigue et Libertés, vous disposez d’un droit d’scces, de rectification ef de suppression des données vous concernant (art 38 de Iz loi « Informatigue et Libertés v du 6 Janvier
1978 modifige) ; pour 'exercer cliguez sur le lien ci-dessous © [GMA Consulting 8.0sc - 30062014]
Contactez-nous

&

Saisissevotre nom et votre motde pasde ya € 1 2y S RarkiRpanfed A FA Ol
responsable du portail) puis cliqusur le bouton'Connexiotl. La pagelQl OOdzSAf Rdz LJ?
a Ql T & texiekd&|a zoie [2] et le contenu de la zone [3] est libre pour chaque portail.

Comment s@&léconnecter au portaibssociatif?:

Pour se déconnecter du portaissociatif il suffit de fermer lenavigateur.
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t 1 3S RQlI O0dzSAf RS @23 NB L2 NI

At

+2A0A t1 LI 3IS RQIFOOdzSAtf RS @20NB LRNIFAfZ
02t t SOGAQAGSAET G2GNB LI IS RQI:OOdzSAt LIS dzi
r),-’:tAccueiI_Timir(\c’e:;:nd.e x :: :_ = : — ":': -

€ - C fA [ localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Identification/DBQAAMyVwABBbkFGandaS3ILAAA w| =

G.M.A.
Consulting

tions Infiosmatiques de Gastion

'43

g

Libertés » du 6 Janvier 1978 modifiée) ; pour Fexercer cliquez sur le lien [8.0ac 30062014]: Contactez-nous

00

Conformément 3 Is loi Informatique st Libertés, vous disposez o'un droit o' sccés, de rectification et de suppression des données vous concemant (art 38 de 1a loi = Informatigue et

[ o®
A

Mise & jour de votre organisme et de vos contacts

Mise & jour de votre dossier de subvention

S

Gestion de vos documents

Offres de services de votre ville

Demande de réservation de ressources, salles...

Demande de prét de moyens, matériels. ..

HERN

ANASASRIASRY

Comment accéder a un module de votertail ?:

En cliquant sur la fleche basde module concernél] les fonctions du module

apparaissent

-“ Mise & jour de votre organisme et de vos contacts

A\_

—
..-'&'. Identification, adresse du siége social... a= Identification des personnes en charges de 'organisme... .L Présentation et horaires des activités
—
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Le module mise a jour de votre organisme et de vos contacts

Cliquez sur le tiroir du modulemise ajour de votre organisme et de vasntacts» :

&‘ Mise & jour de votre organisme et de vos contacts A
. —]
r&" Identification, adresse du siége social... &— Identification des personnes en charges de 'organisme... .L Présentation et horaires des activités

Trois fonctions sont disponibles

1. a2 RAFAOFGA2Yy RS f QARSYGATFAOIGAZ2Y RS @20 NJ
2. Modification des personnes en charges de votre association
3. Modification de la présentation de votre association

a2RAFAOIGAZ2Y REotrdasshdatoy GATFAOI GA2Y RS

[ g & — . . - (= [E i
/_.*’ L Modéle de base(Version d % U- = 2 S —
<« C # [ localhost/WEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/bBcAAOVyewFTRW1LdHANZKZLAAA i =
G.M.A.
B -
L:S Consulting
~ Solutions Informatiguss de Gastion
0.0
Identification Modifiez les informations sur votre organisme, les zones grisées ne sont pas modifiables
Nom [ACADEMIE DU CHOCOLAT |
Objet Faire connaitre les aspects historigues, culturels et humains de la tradition chocolatiére 3 Bayonne, -
Objet enorganisant : les jnhrnées du chocolat de Bayonne, des expositions, des conférences, une initiation au go(t
Publication des cahiers de ['Académie -
Siége social
Adresse [812 Rue Paul valery |
| I |
Code postal  [84500 vile  [BOLLENE |
Téléphone [04.90.34.16.35 | Télécopie [04.90.34.10.18 |
Courriel [michell@gmaconsutting.fr | internet  [nttp:igmaconsutting.frf |
Renseignements administratifs
N Siret [ | NeRnA [We4-1255 |
Fédération [ | ruméro | | Endate ou 5
Agrément | | Attrioué par | | En date du
| Agrément | | Attrioué par | | En date du E
: Agrément | | Attrioué par | | En date du E
Agrément | | Aftribué par | | En date du
Label [essai de lael | atribué par  [45780HIU | Endate ou
¥ Reconnue dutilité publigue ? e 5
Q0
&
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/ SGGS LI IS NBLINBYR ft QARSYUGATFTAOFIGA2Y RS @2 G NJ
renseignements administratifs.

Les zones en fondois» ne sont pas modifiablesontacter les services de votre
collectivité en cas dmodification.

Une fds les éléments modifiés cliquear le bouton veren bas a droite pour valider vos
Y2RAFAOIGA2yaz €S o02dziz2zy NRdZAS @2dza LISNXYSOH |

Un message vous demande de confirmer vos modificatisineui » un mail de
O2yFANXI GA2Y @2dza | A Sywtkeadentiflant>id@boRNE &4 S YI A
RSNRdzZ SYSyidi RS fQ2LISNIiA2y®

Aprés vérification par les services de votre collectivié modifications seront validées

Portail associatif

. Confirmez-vous vos medifications ?
Vous recevrez un emall de confirmation a|:|'='-_: validation par Nnos Sen'ICes.

1] Non

NotaY Gl yd 1jdzS £Sa aSNWAOSa yQ2yid LI & @l fARSA
ou un message bloquant vous indique que des modifications sont en icours

Portail associatif

a Jne demande de modification est en cours de validation. Voulez vous 'annuler 7

Qi Mon
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Modificationdes personnes en charges de votre associdation

== g
[ WEB_MAJ_GMA (Version ¢ % ' & Modéle de base(Version ¢ x\_- - -
« C A | [4 localhost/WEB_MAJ_GMA/PAGE_Accueil_TiroirABIAAKHXIAFsQUAUYIInWVIOAAA e =

S S G.M.A
R
] Consulting

jutians Informatiques de Gestian

@ o Modification des personnes en charges de votre organisme

Choisir le contact a visualiser et/ou modifier dans la liste Medifiez les informations sur les personnes en charges de volre organisme,
les zones grisées ne sont pas modifiables

Liste [ <Choisir dans 1a liste Ie nom au contact= v

Identification

Intitulé \ |

Civilté [ cap. | nom | Prénom |

Fanction Membre du bureau Représentant 1égal

Adresse \ |
\ | \

Codepostal | | vine | | Pays | |

Communication

Téléphone | | Diffusable
Partable [ | O Diffusable
Télécopie | | Diffusable
Courriel [ Diffusable

Contact Inactif

Désactiver ce contact

Cette pagereprenfl QA RSYGAFTAOFI A2y S fS&a Yzeé
responsable déclaré a votre collectivité.

w
<
ax
P
(Vo))
O
No
_<

Sélectionner le contact dans la liste déroulant

Choisir le contact a visualiser et/ou modifier dans la liste Modifiez les informations sur les personnes en charges de volre organisme,
les zones grisées ne sont pas modifiables

Une fois les éléments modifiés cliquez sur le bouton vert en bas a droite pour valider vos
modificat y &> €S 02dzi2zy NRBdzZZS @2dza LISNX¥SG RQIl yydz

G.M.A. Edition Reproduction interdite
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Un message vous demande de confirmer vos modificationui»un mail de
O2YFTANXNI GA2Y @2dza | A Syutkeddentiflant>fd@boR NBE &aS YI A
RSNRdzf SYSYy(d RS f Q2LISNI A2y ®

Aprés vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées

o

Portail associatif

Confirmez-vous vos modifications ?
Vious recevrez un email ge connrmation Hrl'—;':ﬂ validation par Nnos Seryices.

sl1[] Maon

NotaY Gl yd 1jdzS €Sa aSNWAOSa yQ2yid LI & @ fARSA
indigue que des modifications sont en cours

La page a l'adresse indique :

LIne demande de maodification est en cours de validation sur
ce contact
Opératicn impossible

Comment créer umouveau contact?:
En cliquant sur le bouton [Nouveau Contact] ou en sélectionnant dans la liste déroulante
[Nouveau Contact]Saisir et valider votre nouveau contact.

Comment supprimer un contac?:

Cochez la case [Désactiver oatact] sur le contactoncerné et valider votre saisiee
contact reste présent tant que votre collectivité ne confirme par votre suppression.
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Modificationde la présentation de votre association

_ o
7 f& Modéle de base(Version ¢ X‘_ A - : = _
€ @ A [ localhost/WEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/nAQAAKD3UQFAWFZIWHpUWNRVMAAA b

Ry, CMA
V2N Consulting

Salutians Infarmatiques d Gestion |

‘ @ : o Modification des activités, de la présentation, des horaires et lieux

Activités de I'organisme Madifiez les informations sur volre organisme, les Zones grisées ne sont pas modifiables
Liste des activités disponibles Liste de vos activitds principales
ACTION ECONOMIQUE SPORTS JEUNESSE
AMENAGEMENTS SERVICES URBAINS FAMILLE
| CULTURE ACTION ECONOMIQUE
I ENSEIGNEMENT CULTURE
FAMILLE
INTERVENTIONS SOCIALES
Mom
SECURITE ET SALUBRITE
SERVICES GENERAUX
SPORTE JEUNESSE -

Présentation de I'organisme

L'académie Francaise du Chocalat et de la Confiserie se situe dans l'univers du Chocolat et de la Caonfiserie.
Son but est de constituer une autorité morale, propre aux métiers de Chocolatier et de Confiseur,

gardienne de |a tradition, de I'évolution, dans le cadre d'une éthique professionnelle.

Elle a pour mission de développer les valeurs de qualité et dexcellence

tout en assurant Ia défense et la promotion du Chocolat et de la Confiserie de tradition frangaise |

Horaires et lieux

Lundi 18h - 20h
Mercredi 14h - 18h
Samedi et Dimanche 9h00 - 12h00

| Q0

Cette page reprend vos activitégthémes ou catégories la présentatio de votre
association ainsi que les horaires et/ou lieux de vos activités.

Comment ajouter une activité dans ma list&:

/ £ AljdzZSNJ adzNJ £ QI OGAGAGS 1jdzS @2dza &2 dzKl Al
[Ajouter une activité].

Nota: lalisteRS 3 dzOKS yQSad LI & Y2RAFALIOE SO

c
w

Commentsupprimerune activité dans ma liste:

/ £ AljdzZSNJ adzNJ £ QF OGAGAGS 1jdzS @2dza &2 dzKl A
[Supprimer une activité].

Nota: un quota peutre mis en place par votre collectivité, un message sous fond rouge
vous informe si le quota est atteint.

c
wn
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La modification de la présentation et des horaires et lieux ne présente pas de difficultés
particuliéres.

Une fois les éléments modifiés cliquez subdeiton vert en bas a droite pour valider vos
Y2RATFAOIGA2yazs €S o02dzizy NRdzZAS @2dza LISNX S

Un message vous demande de confirmer vos modificationgyi>xun mail de
confirmation vous seranwyé avotre adresse mail principgVotre identifian).

Aprés vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées

Portail associatif

: Confirmez-vous vos modifications ?
Vious recevrez un emall de confirmation Hl:l'é: validation par nos sen'ices.

B[] Nom

NotaY Gl yd 1jdzS €Sa aSNWAOSa yQ2yd LI a @rfARS

indigue que des modifications sont en cours

Portail associatif

d Jne demande de modification est en cours de validation. Voulez vous l'annuler 7

Qi Maon

Comment créer un nouveau contaet:
En cliquant sur le bouton [Nouveau Contact] ou en sélectionnant dans la liste déroulante
[Nouveau Contact]. Saisir et valider votre nouveau contact.

Comment supprimer un contac?:
Cochez la case [Désactiwer contact] sur le contact concerné et valider votre saisie.
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Le module mise a joutte votre dossier de subventian
Cliquez sur le tiroir du modulemise ajour de votredossier de subvention:
= Mise & jour de votre dossier de subvention A

@ Ajouter une demande de subvention E Voir ou modifier une demande de subvention o Informations pratiques

Trois fonctions sont disponibles
1. Ajouter unedemande de subvention
2. Voir ou modifier une demande de subvention
3. Informations pratiques

Ajouter une demande de subvention

Nota:
1 La demande de subvention pe#étre saisie en plusieurs temps, tant que vous
Y QI @ST1  Litransmiorerd&Bnd& de subvention estle toujours
modifiable par la fonctionoir ou modfier une demande de subventian)
1 Siune demande est en cours de saisie un message bloquant ou pas (suivant le choix
RS fI O2fttSOGADBAGSO @2 dearsdegasR.NYS RQdzy S

0«

Nouvelle demande de subvention

En cliguant sur Non vous accéderez a |a liste des demandes en cours.

Une ou plusieurs demandes de subventions sont en cours de saisie.
\a Confirmez-vous la création d'une nouvelle demande ?
b

Lall]] Man

1 Une demande de subvention estmposéeale sept étapes
1.t NBaSyualldAaz2y RS f Q2NHI YA
2.t NBaSyidlraAazy RS f Q2NHI YA
3. Saisie de la demande de subventions
4. Saisie de la demande de subventions (description du projet)
5
6
7

YS

a
aYS 6! RKSNBy !

. Budget prévisionel (dépenses et recettes)
. Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB)
. Pieces jointes et enregistrement du dossier

G.M.A. Edition Reproduction interdite
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Etapelk 71 t NBaSyidl A2y RS t Q2NHIYyAaYS

M E—

,'..h Modéle de base(Version d X f rt Modéle de base(Version ¢ % | -~ . t ,
€« C' A | [ localhostyWEB_MAJ_GMA/_P_MODAL_/NBYAAJejygFkSVRSS1VBWGdqAQA <o =

&gy G-MA.

[, AU -
AR Consulting

Solutians fasmatigussde

\ @ . o ETAPE 1/7 >> Présentation de |'organisme

Identification et renseignements administratifs Les rones grisées ne sont pas modifiables

MNom |.‘\C.‘\DEMIE DU CHOCOLAT |

Sigle ACACHOCO

Objet Faire connaitre les aspects historiques, culturels et humains de |a tradition chocolatiére & Bayonne,
Objet en organisant : les journées du chocolat de Bayonne, des expositions, des conférences, une initiation au goit
Publication des cahiers de 'Académie

||
N siret [ | wrua [weaazss (51 vous ne disposez pas de ces AUMErDS, Voir les informations pratigues)
[l
Siége social
L
Adresse |812 Rue Paul Valery |
I )
Code postal 84500 Ville BOLLEME |
Téléphone [04.90.34.16.35 | Télécopie [04.20.34.10.16 |
Courriel |m\cheljl@gmamnsu\ting fr | Internet ‘http'ﬁgmacnnsulting fr! |
Responsables
Monsieur Paul DURANT (Président)
Monsieur Alain AFFLELOU (Trésorier)
| Composition du |Madame Marie PERVENCHE (Secrétaire)
bureau Monsieur Jean GOSQUIN (Président) 5
Sélect | ble du d
Maonsieur Jean-Louis BONACAZA (Trésarier) U= ARSI R D0 TERERTEY
=Choisir dans |a liste e nom du contact= v |
| Tenue des comptes

“otre association dispose-t-elle dun commissaire aux comptes ?

MNom et adresse | |

Obligation notamment pour toute assaciation qui regoit annuellement plus de 133 000 euros de dons ou de subventions.

& =

Les zones en fondxis» ne sont pas modifiablesontacter leservices de votre
collectivité en cas de modification.

/ SGGS LI IS NBLINBYR f QARSYUATFAOFIGA2Y S S &AAS.
éventuellement des éléments sur la tenue de votre comptabilité de votre association
Choisir dans la liste déroulale responsable de la demande de subvention et saisir
eventuellement les éléments sur la tenue de votre comptabilité et cliquez sur la fleche
étape suivante en bas a droite.

Nota: le choix du responsable esbligatoire.
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Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étapeasite en bas a droite.

St SYSyda

collectivités.ll est possible que certains €léments soient déja renseignés par votre

NotaY f Sa
collectivité.
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