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Bienvenue dans votre portail associatif : 
 
Votre portail regroupe de nombreuses fonctionnalités pour vous permettre de 
communiquer tous les éléments de la vie de votre association à votre collectivité. 
 
Vous avez la possibilité de : 
 

¶ 5Ŝ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ƭŜǎ ƴƻǳǾŜƭƭŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ŘΩƛƴŦƻǊƳŜǊ ŘŜǎ 
changements de responsable de votre association ; 

¶ ±ƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ǇƻǳǊ Ǿƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ όǎǘŀǘǳǘǎΧύ ; 

¶ LƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ŀǳȄ ƻŦŦǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǾƛƭƭŜΣ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴΣ ŦƻǊǳƳΧ ; 

¶ De télétransmettre vos demandes de subventions ; 

¶ De demander ƭŜ ǇǊşǘ ŘΩǳƴŜ ǎŀƭƭŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜ ǇƻǳǊ Ǿƻǎ ǊŞǳƴƛƻƴǎ ; 

¶ De demander le prêt de matériel ƻǳ ŘŜ ƳƻȅŜƴ ǇƻǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ Ǿƻǎ 
manifestations. 

 
Configuration nécessaire pour utiliser votre portail associatif : 

 
Un simple navigateur internet de dernière génération (Internet Explorer version 9.0 ou 
supérieure, Firefox version 10 ou supérieure, Netscape version 8.0 ou supérieure, ou autre 
navigateur compatible AJAX). 
 

Contenu de ce document : 
 

/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘŞǘŀƛƭ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ du portail associatif de votre ville, attention le style 
(couleur, entête 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 à la page ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

 

Déroule le « tiroir » du module correspondant 

 

Enroule le « tiroir » du module correspondant 

 
Module mise jour de votre organisme et de vos contacts 

 
Module demande de subvention 

 
Module gestion de vos documents (banque documentaire) 

 
Module offres de services de votre ville 

 
aƻŘǳƭŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŘŜ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎΣ ǎŀƭƭŜǎΧ 

 
aƻŘǳƭŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇǊşǘ ŘŜ ƳƻȅŜƴǎΣ ƳŀǘŞǊƛŜƭǎΧ 

 
Retour à la page principal « Menu » 

 
Valide vos modifications 

 
Annule vos modifications 

 
Etape suivante 

 
Etape précédente 

 
Voir un document 

 Joindre un document 

 
Télécharge un document ou un formulaire 
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 Documents fournis 

 Documents obligatoires 

 Télécharger un formulaire 

 {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘΧ 

 
Imprimer votre ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘΧ 
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Comment se connecter au portail associatif ? : 
 

[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ ǎƛǘŜ Ǿƻǳǎ ŀ ǘǊŀƴǎƳƛǎ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭΣ ǾƻǘǊŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Ŝǘ ǾƻǘǊŜ Ƴƻǘ 
de passe. 
Lancer votre explorateur internet et indiquer dans la zone « adresse η ƭΩadresse de votre 
portail, valider ǾƻǘǊŜ ǎŀƛǎƛŜΣ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘe :   
 

  
 
Saisissez votre nom et votre mot de passe Řŀƴǎ ƭŀ ȊƻƴŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ώмϐ (fournis par le 
responsable du portail) puis cliquer sur le bouton "Connexion". La page dΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ ƭe texte de la zone [2] et le contenu de la zone [3] est libre pour chaque portail. 
 

Comment se déconnecter au portail associatif ? : 
 
Pour se déconnecter du portail associatif, il suffit de fermer le navigateur. 
 

1 

2 

3 
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tŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇƻǊǘŀƛƭ : 
 
±ƻƛŎƛ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇƻǊǘŀƛƭΣ ƭŜǎ ƳƻŘǳƭŜǎ Şǘŀƴǘ ƻǇǘƛƻƴƴŜƭǎ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŜǎ 
ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎΣ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇŜǳǘ ƴŜ Ǉŀǎ ƛƴŎƭǳǊŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƳƻŘǳƭŜǎ : 
  

 
 

Comment accéder à un module de votre portail ? : 
 
En cliquant sur la flèche basse du module concerné [1] les fonctions du module 
apparaissent : 
 

 
 

1 
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Le module mise à jour de votre organisme et de vos contacts : 
 
Cliquez sur le tiroir du module « mise à jour de votre organisme et de vos contacts » : 

 
 
Trois fonctions sont disponibles : 
 

1. aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ 
2. Modification des personnes en charges de votre association 
3. Modification de la présentation de votre association 

 
 aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ votre association : 
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/ŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Řǳ ǎƛŝƎŜ ǎƻŎƛŀƭ Ŝǘ ŘƛǾŜǊǎ 
renseignements administratifs. 
 
Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables, contacter les services de votre 
collectivité en cas de modification. 
 
Une fois les éléments modifiés cliquez sur le bouton vert en bas à droite pour valider vos 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊƻǳƎŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΦ 
 
Un message vous demande de confirmer vos modifications, si « oui » un mail de 
ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ Ǿƻǳǎ ŀƛ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ζ votre identifiant » du bon 
ŘŞǊƻǳƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 
 
Après vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées : 
 

 
 
Nota Υ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞǎ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 
ou un message bloquant vous indique que des modifications sont en cours :  
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Modification des personnes en charges de votre association : 
 

 
 
Cette page reprend ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΣ ƭŜǎ ƳƻȅŜƴǎ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ 
responsable déclaré à votre collectivité. 
 
Sélectionner le contact dans la liste déroulant : 
 

 
 
Une fois les éléments modifiés cliquez sur le bouton vert en bas à droite pour valider vos 
modificatiƻƴǎΣ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊƻǳƎŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΦ 
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Un message vous demande de confirmer vos modifications, si « oui » un mail de 
ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ Ǿƻǳǎ ŀƛ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ζ votre identifiant » du bon 
ŘŞǊƻǳƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 
 
Après vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées : 
 

 
 
Nota Υ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞǎ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ōƭƻǉǳŀƴǘ Ǿƻǳǎ 
indique que des modifications sont en cours :  
 

 
 
Comment créer un nouveau 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 contact ? : 
Cochez la case [Désactiver ce contact] sur le contact concerné et valider votre saisie. Le 
contact reste présent tant que votre collectivité ne confirme par votre suppression. 
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Modification de la présentation de votre association: 
 

 
 
Cette page reprend vos activités « thèmes ou catégories » la présentation de votre 
association ainsi que les horaires et/ou lieux de vos activités. 
 
Comment ajouter une activité dans ma liste ? : 
/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŀƧƻǳǘŜǊΣ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜΣ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
[Ajouter une activité]. 
Nota : la liste ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΦ 
 
Comment supprimer une activité dans ma liste ? : 
/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊΣ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘŜΣ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
[Supprimer une activité]. 
Nota : un quota peut-être mis en place par votre collectivité, un message sous fond rouge 
vous informe si le quota est atteint. 



 Valable à partir de 
la version 

V8.x 

GMA Portail Web Associatif (Utilisateur) 
Service Technique 

Page : 13 / 34 

 

G.M.A. Edition Reproduction interdite 

G.M.A. Consulting 

La modification de la présentation et des horaires et lieux ne présente pas de difficultés 
particulières. 
 
Une fois les éléments modifiés cliquez sur le bouton vert en bas à droite pour valider vos 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊƻǳƎŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΦ 
 
Un message vous demande de confirmer vos modifications, si « oui » un mail de 
confirmation vous sera envoyé à votre adresse mail principal (votre identifiant). 
 
 
Après vérification par les services de votre collectivité vos modifications seront validées : 
 

 
 
Nota Υ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞǎ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ōƭƻǉǳŀƴǘ Ǿƻǳǎ 
indique que des modifications sont en cours :  
 

 
 
Comment créer un nouveau 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 contact ? : 
Cochez la case [Désactiver ce contact] sur le contact concerné et valider votre saisie. 
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Le module mise à jour de votre dossier de subvention : 
 
Cliquez sur le tiroir du module « mise à jour de votre dossier de subvention» : 
 

 
 
Trois fonctions sont disponibles : 
 

1. Ajouter une demande de subvention 
2. Voir ou modifier une demande de subvention 
3. Informations pratiques 

 
 Ajouter une demande de subvention : 
 
Nota :  

¶ La demande de subvention peut-être saisie en plusieurs temps, tant que vous 
ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞ Ŝǘ transmit votre demande de subvention est-elle toujours 
modifiable par la fonction (Voir ou modifier une demande de subvention). 

¶ Si une demande est en cours de saisie un message bloquant ou pas (suivant le choix 
ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞύ Ǿƻǳǎ ƛƴŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ Ŝƴ cours de saisie. 
 

 
 

¶ Une demande de subvention est composée de sept étapes : 
1. tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ 
2. tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ό!ŘƘŞǊŜƴǘύ 
3. Saisie de la demande de subventions 
4. Saisie de la demande de subventions (description du projet) 
5. Budget prévisionnel (dépenses et recettes) 
6. Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB) 
7. Pièces jointes et enregistrement du dossier 
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Etape 1 κ т tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ : 
 

 
 
Les zones en fond « gris » ne sont pas modifiables, contacter les services de votre 
collectivité en cas de modification. 
 
/ŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΣ ƭŜ ǎƛŝƎŜ ǎƻŎƛŀƭΣ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎ Ŝǘ 
éventuellement des éléments sur la tenue de votre comptabilité de votre association 
 
Choisir dans la liste déroulante le responsable de la demande de subvention et saisir 
éventuellement les éléments sur la tenue de votre comptabilité et cliquez sur la flèche 
étape suivante en bas à droite. 
 
Nota : le choix du responsable est obligatoire. 
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Etape 2 κ т tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻrganisme (Adhérent) : 
 

 
 
/ŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ōŞƴŞǾƻƭŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜΣ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ 
ŘΩŀŘƘŞǊŜƴǘ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ Ŝǘ ƭŜǎ ƳƻȅŜƴǎ ƘǳƳŀƛƴǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ 
ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜΦ 
 
Saisir les éléments et cliquez sur la flèche étape suivante en bas à droite. 
 
Nota Υ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩŀŘƘŞǊŜƴǘǎ ǇŜǳǘ-être différents suivants les 
collectivités. Il est possible que certains éléments soient déjà renseignés par votre 
collectivité. 
 
  
 
 


