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| — Présentation du portail AIDEN

AIDEN est le nouvel outil numérique de la ville de Villeurbanne qui vous permet d’effectuer :

1) Une demande de subvention (fonctionnement, projet spécifique, investissement ou réponse
a un appel a projets)

2) Une demande d’inscription dans I'annuaire des associations de Villeurbanne
Deux types de comptes existent sur le portail :

o Votre compte personnel : il correspond a une personne physique (nom, prénom et adresse
mail personnelle). De ce fait, les données a renseigner lors de la création d’'un compte
personnel doivent étre nominatives (les adresses mail génériques sont a éviter).

o Le compte de votre structure : a partir de votre compte personnel, vous pourrez demander a
étre rattaché-e au compte de votre structure (personne morale) afin de déposer des
demandes. Plusieurs comptes personnels peuvent étre rattachés au compte d’une structure.

Il - Accéder au portail AIDEN

Lien pour accéder au portail : https://subvention.villeurbanne.fr/aides

A) Premiére connexion : créer votre compte

S’il s’agit de votre premiére connexion, il est nécessaire de créer un compte. Pour cela, vous devez
vous rendre sur le portail via le lien ci-dessus.

Une fois sur le portail, cliquez sur « Vous n’avez pas encore de compte ? Créez-en un » :

& Connexion
Tous les champs sont obligatoires

Identifiant

Mot de passe

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Se connecter =]
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Complétez tous les champs et cliquez sur

Créez votre compte
Les champs marqués d'un astérisque

SRV piednes 4 conomiien Pensez a bien conserver
AR ® | | votre identifiant et mot de passe,
- ils vous seront demandés a
lot de passe *
chaque connexion.
Confirmation du mot de passe *
Votre mot de passe sera a
SRMCEINIIDENuE petionnelics renouveler tous les 3 mois,
Civilté # | -Vorre choix- * | | conformément aux
Nom*+ recommandations de la
. Commission Nationale de
I'Informatique et des Libertés
Adresse électronique *
Format attendu : nom@domaine. fr (CN I L) .
Confirmation de I'adresse électronique *
Format attendu : nom@domaine.fr

& Créer mon compta

Tous les champs marqués d’un astérisque (*) sont obligatoires. Les autres sont

facultatifs.

L’identifiant doit étre composé de 6 a 32 caractéres.

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caracteres. Il doit également respecter au moins 3 des regles
suivantes :

- Une majuscule

- Une minuscule

- Un chiffre

- Un caractére spécial parmi : @#0[+-*/,;:2.1=%S&"\'(){}| [1*$

Apres avoir cliqué sur , vous recevrez un mail d’activation de votre compte vous
invitant a cliquer sur un lien de validation.

o Sivous ne le trouvez pas dans votre boite de réception, vérifiez que le mail ne soit pas
arrivé dans vos courriers indésirables (spams).

o Ce lien de validation est valide seulement 24 heures. Passé ce délai, vous devrez
recommencer la procédure de création de votre compte.
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Apres avoir cliqué sur le lien d’activation, vous serez redirigé-e vers le portail AIDEN. Cliquez sur

pour accéder a votre espace personnel.

@ Validation
Votre compte est désormais activé. Vous poubveg vous connecter au poriail.

E-: ran de connexion -«

Il n’est pas possible de créer plusieurs comptes distincts avec le méme n° SIRET. Chaque

‘ membre de votre structure qui souhaite accéder au portail devra procéder a la création

Gty de son compte personnel et demander son rattachement au compte de la structure (voir
[Il — Faire une demande de rattachement a une structure existante).

7o

B) Vous disposez déja d’'un compte

Si vous avez déja effectué une demande via le portail, I'ensemble des informations administratives de
votre structure seront reprises. Toutefois, nous vous invitons a vérifier que vos informations
administratives sont a jour et a les actualiser le cas échéant dans la rubrique « Mon compte » (voir

IV — Mettre a jour les informations de votre structure).

C) Que faire en cas de perte de votre identifiant ou mot de passe ?

: — _

Tous les champs sont obligataires s
n Identifiant ou adresse électronique ’ 2 - - :
al Adresse dlestranique *
Mot de passe [ o vaner |
.

Reinitialisez votre mot de passe en indiquant dentifiant ou s surve |
<ourriel qul vous sera transmis,

| Mot de passe ou identifiant oublié ? |

Identifiant o1s adresso Slestronique *

/

1) Cliquez sur « Mot de passe ou identifiant oublié »

2) Renseignez votre adresse mail dans la rubrique correspondante (« identifiant oublié » ou

PP T . Valid .
« réinitialisation du mot de passe ») et cliquez sur . Vous recevrez un mail pour
réinitialiser votre identifiant ou mot de passe.
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Ill - Faire une demande de rattachement a une

structure existante

Chaque membre de votre structure qui souhaite accéder au portail doit en amont procéder a la création
de son compte personnel et demander son rattachement au compte de sa structure.

Pour effectuer une demande de rattachement, veuillez suivre les étapes détaillées ci-dessous.

1) Cliguez sur votre nom et prénom (en haut a droite de I’écran) puis sur « Mon compte » :

UilIEUFhannE ‘ Mes démarches

(Q) Tableau de bord 7 Mes sollicitatio (3 Mes demande

Mon compte  Déconnexion

° Derniére connexion : 07/01/2025 08:47

o Bienvenue sur le portail AIDEN Aucun profil sélectionné

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre compte et 3 vos demandes.
= Changer de profil

Mes demandes

. + Me rattacher & un tiers e
2) Cliquez sur _ situé tout en bas de la page :

® Rattachement a un tiers existant

Si vous souhaitez &tre rattaché a un tiers existant, afin de le représenter ou d'indiquer que vous &tes ce tiers, suivez la procédur: rattachement.

+ Me rattacher a un tiers

NB : Un « tiers » sur la plateforme correspond a une structure (ex : votre association).

3) Sélectionnez le type de votre structure (ex: association avec SIRET, association sans SIRET,
personne morale de droit privé, etc.) et compléter les informations demandées :
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T N .
RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

Veuiliez saisir les informations nécessaires permettant de définir le tiers auquel vous souhaitez vous rattacher,

s« Généralités

Je suis ou je représente unfe) ¥ Associgtion avec SIRET M

» Le tiers ququel je souhaite me rattacher

SIRET *
Exemple : 123456789 Exernple - 12345

« Piéce justificative diidentité

Veuillez déposer la pigce justificative de votre identité.

. Pigce d'identité *

© Ajouter

/ Valide © Annuler

4) Cliquez sur
5) Votre demande de rattachement doit faire I'objet d’une validation. Si une autre personne de votre
structure est déja rattachée a votre structure, ce sera a elle d’approuver votre demande. Dans le

cas contraire, ce sera la ville de Villeurbanne qui I'approuvera.

6) Une fois votre rattachement validé, vous serez informé-e par mail.

L'administrateur-trice a pour réle de valider ou refuser les demandes de rattachement d’'un compte
personnel au compte de sa structure. Par défaut, est nommé-e administrateur-trice la personne qui
dépose la premiére demande pour le compte de la structure.
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IV — Mettre a jour les informations de votre structure

Les informations de votre structure sont essentielles pour I’étude de votre demande. Il est primordial que
ces informations soient a jour.
iy

. . . . , . /2  Modifie
Pour ce faire, cliquez sur le nom de votre structure en haut a droite de I'écran puis sur < ok

Prénom NOM
& ASSO TEST

Mon compte Déconnexion

Derniéere connexion : 27/11/2024 13:20

ASSO TEST

Association avec SIRET

siee T I
ASSO TEST

COVA

234 Cours Emile Zola
69100 VILLEURBANNE
= contact.portaildesaides@mairie-
villeurbanne.fr

Modifié le 29 novembre 2024

-+ Changer de profil

& 2

Vous pouvez modifier chaque rubrique en cliquant sur I'icone représentant un « crayon » : ou

Mon tiers

® |dentification

3 ASS0 TEST = ‘me principate

sie:: | R ASSO TEST

Type de tiers : Association avec SIRET cova

numéro 2 - [ G- 234 cours Emile Zola
Objet de Fassociation - L'ebjet social de Fassociation est de créer, produire et £9100 VILLEURBANNE
diffuser des concerts et spactacies. FRANCE

L'sssaciation est-elle reconnue d'utifité pubique 7: Non
Dispose d'un commissaire aux comptes 7 : Non

.
W _conwact jidesai irie-vi fi
Q_hooslivww wikillsyrbanne fr

. M du il d”

© Créer un nouveau représentant

* Représentants

6 Madame Prénom NOM

Fonction : Co-présidente

Représentant légal

ASSO0 TEST

CovA

234 cours Emile Zola

€9100 VILLEURBANNE FRANCE

- I

= tact, el fr

. . ge . P . . . . Enregis
Quelle que soit la modification effectuée, il est indispensable de cliquer sur
““ pour qu’elle soit prise en compte.

Page 9 sur 24



UiIIEUFhEnI'IE

Concernant I'adresse du siege social de votre structure, veuillez respecter le formalisme suivant :

Votre structure est domiciliée

Adresse du siége social *

Code postal / Ville *

En France

ASS0 TEST

E .. adresse.data.gouv.fr

Ao » faaet » Frawrans
RévunLioue FRancalse

Trouver une adresse...

Q  ex:olfée Nicolas Le Blanc 56500 VANNES

Code postal a indiquer

Ligne 1 : Ne rien indiquer

Ligne 2 : Facultatif, a compléter le cas échéant

Ligne 3 : A compléter en indiquant le n° et la voie

Ligne 4 : Ne rien indiquer
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Cette rubrique vous permet également d’accéder a votre porte-documents.

ﬁ Un porte-documents, a quoi ¢a sert ?

Il permet de regrouper les documents administratifs de votre structure au méme endroit afin de pouvoir
les ajouter plus facilement a vos prochaines demandes.

Les documents concernés sont uniquement ceux susceptibles d’étre identiques sur plusieurs années
(statuts, récépissé de déclaration en préfecture, convention pluriannuelle d’objectifs et de moyens, etc.).

Vous pouvez consulter, mettre a jour ou supprimer les fichiers de votre porte-documents a tout moment.

® Mon porte-documents

A Composition du conseil dadministration et du bureau A Convention annuelle ou pluriannuelle d'objectifs et de moyens  *
[« i CA 2024.pdf (214.16 Ko) - 25/11/2024 G ion avec la Ville 2024-2028.pdf (214.16 Ko) -
10:01 25/11/2024 10:02
| PoF | v | PoF | o
Description Description

A Copie de I'agrément Esus (si concernée) A Dernier récépissé de déclaration en préfecture *

issé déclaration préfecture 2018.pdf (214.16
Ko) - 25/11/2024 10:02
PDF ]

Description

A Décret du Conseil d'Etat {si reconnue d'utilité publique) A Délégation de signature du/de la représentant-e légal-e

SN

Une fois ces documents ajoutés a votre porte-documents, vous pourrez les joindre plus facilement au

LA s Porte documents
moment du dépdt de votre demande, a I'aide du bouton :

Pieces
@® Précédent
Veuillez ajouter les pieces nécessaires a la prise en compte de votre demande.
Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
@ Documents A Statuts *
Seuls les d ts avec les
extensior ntes sont
: s © Ajouter Il Porte documents
autorisés : .pdf, .xls, .xIsx,
.doc, .docx, .jpeg, .jpg et .png
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V — Présentation de I’écran d’accueil « Espace usagers »

Une fois connecté-e sur le portail, I'écran suivant apparait :

UiIIEUFbannE ‘ Mes démarches

Q) Tableau de bord & Mes sollicitations 3 Mes demandes z Prénom NOM ~

~

Bienvenue sur le portail AIDEN

Votre espace personnel : un accés rapide & votra compte et 4 vos demandes.

Mes/demandes

Aucune demande

# Déposer une demande

/

Trois rubriques sont disponibles :

1) Tableau de bord: cette rubrique permet de revenir a I'écran d’accueil afin d’avoir une vue
d’ensemble sur vos dernieres demandes.

2) Mes sollicitations : cette rubrique permet de voir 'ensemble des sollicitations qui vous sont faites
par la ville de Villeurbanne (voir XI — Répondre a une sollicitation de la Ville).

3) Mes demandes : cette rubrique permet de déposer une nouvelle demande et de retrouver celles
déposées par vous-méme ou d’autres membres de votre structure.
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VI — Déposer une demande

A) Quelles demandes pouvez-vous déposer ?

Une subvention de fonctionnement permet de financer la gestion courante et globale de la structure,
conformément a son objet social.

Une subvention de projet spécifique permet de financer un projet spécifique mené par la structure. Ce
type de subvention est alloué par la collectivité pour soutenir une action compatible avec les orientations
municipales.

Une subvention d’investissement permet de financer certains équipements de la structure (ex : achat de
matériel, acquisition d’un véhicule professionnel, etc.).

B) Répondre a un appel a projets (AAP)

Un formulaire dédié aux appels a projets est disponible. Ce formulaire est générique, c’est-a-dire qu’il est
commun a toutes les directions de la ville de Villeurbanne. Néanmoins, des piéces spécifiques a chaque
appel a projets vous seront demandées en annexe.

Chaque appel a projets dispose d’un calendrier avec une date d’ouverture et une date de cléture. Lorsque
vous compléterez le formulaire, il vous sera demandé de sélectionner I'appel a projets auquel vous
répondez.

Nous attirons votre attention sur le fait que tout dossier déposé en-dehors des dates d’ouverture de
I'appel a projets ne sera pas examiné et fera automatiquement I'objet d’un rejet.

C) Demander votre inscription dans I’annuaire des associations

L’annuaire des associations est un guide a destination des Villeurbannais-e-s, présentant I’'ensemble des
associations actives sur la commune, classées par catégories et sous-catégories. Il est disponible en ligne,
sur le site internet Wikilleurbanne.

Pourquoi inscrire votre association ?

- Se faire connaitre aupres des habitant-e's

- Etre informé-e de I'actualité villeurbannaise & destination des associations

- Intégrer le réseau associatif villeurbannais, étre invité-e aux différents temps forts (Assises de la
vie associative, Dialogues Ville/associations, Conseil consultatif de la vie associative).

- Demander un accompagnement et/ou un soutien de la Ville pour le développement de son
association ou de projets (conseils, mise a disposition de salles a tarif préférentiel, demande de
créneaux réguliers de salle, etc.).

Les critéres :
- Avoir son siége social sur Villeurbanne et/ou des activités réguliéres sur la commune depuis plus
d’un an
- Etre en activité
- Etre ouverte a tous ; ne pas fonctionner en cercle fermé
- Ne pas faire de prosélytisme politique ni religieux
- Etre a but non lucratif
- Avoir une gouvernance associative dynamique
- Ne pas faire la promotion d’activités commerciales dans le champ concurrentiel
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La Direction de la vie associative et de la relation aux centres sociaux (DVACS) se réserve la possibilité de
demander des documents complémentaires afin d’évaluer si ces critéres sont remplis. A réception de ces
éléments, la Direction de la vie associative et de la relation aux centres sociaux vous proposera un rendez-
vous afin d’échanger sur les actions de votre association et de vous présenter I'accompagnement proposé

par la Ville.

D) Déposer une demande

. # Déposer une demande
1) Clique sur

ui"eur'banne

o Mes sollicitations

() Tableau de bord

Mes demandes

Mes démarches

(3 Mes demandes v

\ \otre espace personnel : un accés rapide 3 votre compte et 4 vos demandes.

[
< 0
‘ Aucune demande

# Deposer une demande

o Bienvenue sur le portail AIDEN

2) Sélectionnez le formulaire souhaité parmi la liste proposée :

i= Liste des formulaires

Demande d'inscription dans 'annuaire des associations de Villeurbanne
Demande de subvention : fonctionnement

Demande de subvention : investissement

Demande de subvention : projet spécifique

Réponse a appel a projets
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Une fois le formulaire adéquat choisi, le dépot d’'une demande s’effectue en plusieurs étapes et le
bandeau situé en haut du formulaire permet de vous situer dans I'avancée de votre demande :

o 2 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre demande Récapitulatif

1) Préambule : alire attentivement avant de cliquer sur « Suivant ».

2) Criteres d’éligibilité (uniquement sur le formulaire de demande d’inscription dans I'annuaire) :
répondre aux questions posées afin de déterminer si votre structure répond aux critéres de la
ville de Villeurbanne pour figurer dans I'annuaire des associations.

3) Votre structure : saisir les informations administratives de votre structure.
o Sivotre structure est déja enregistrée dans le portail, les informations seront pré-saisies.
Il convient de les vérifier et les mettre a jour le cas échéant.

4) Votre demande : créer une demande de subvention ou d’inscription dans I'annuaire des
associations.

5) Récapitulatif : vérifier I'exactitude des informations saisies. Pour valider votre demande, il est
indispensable de cliquer sur « Transmettre ». Un message automatique vous informe que votre
demande a bien été enregistrée et transmise a la ville de Villeurbanne.

Et si vous souhaitez finaliser votre demande ultérieurement ?

Il est possible d’interrompre la saisie de votre demande pour la reprendre
ultérieurement. Dans ce cas, vous devez enregistrer votre demande a |'aide du

© Enregistrer

bouton ~—— situé en bas de chaque page du formulaire. Vous pouvez ensuite

fermer la page. \

Lorsque vous souhaitez reprendre la saisie de votre demande, il vous suffit de vous reconnecter au portail

. # Complét N . . .
et de cliquer sur situé a droite du libellé de votre demande :

Mes demandes | # Déposer une demande )

Mes demandes @ Partagées avec moi

[+ o]
Demande d’inscription a I'annuaire des associations de Villeurbanne - ASSO TEST

En cours de création  Créée |e vendredi 29 novembre 2024 a 09:44

Il est possible de supprimer votre demande tant qu’elle est au statut « En cours de création ».
Lorsque vous cliquez sur « Transmettre », il n’est plus possible de supprimer votre demande.

Que faire si vous renoncez a votre demande apres qu’elle ait été transmise ?

Dans ce cas, vous devez en informer la ville de Villeurbanne par mail (voir XIV — Contacter la Direction de
la vie associative et de |a relation aux centres sociaux).
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VIl — Partager ou restreindre I’acces a votre demande

A) Vous souhaitez partager I'accés a votre demande a une personne extérieure

Si vous souhaitez partager votre demande a une personne extérieure a votre structure afin de compléter
la demande (ex : expert-comptable de votre structure), vous pouvez le faire via le bouton ci-dessous :

Demande de subvention : projet spécifique : Piéces

l &+ Partager votre demande l

w : ® :

Préambule Votre structure Votre demande Récapitulatif

La personne a qui vous partagez votre demande recoit un mail automatique pour 'inviter a se créer un
compte. Une fois son compte créé, elle pourra consulter et modifier la demande. En revanche, elle ne
pourra pas la partager a son tour.

Une fois la demande transmise, il n’est plus possible de partager la demande a un tiers.

B) Vous souhaitez restreindre I’accés a votre demande

Par défaut, toutes les demandes que vous déposez sont accessibles aux autres membres ayant créé un
compte rattaché a votre structure. Il vous est possible de restreindre I'accés a votre demande au moment

Gérer |'accés a la demande

du récapitulatif via I'onglet ou a tout moment via la liste de vos demandes.

VIl — Suivre ’avancée de votre demande

Votre demande suit les étapes suivantes :

o En cours de création : vous pouvez reprendre la création d’'une demande en cours de création a

tout moment.

o Demande transmise : votre demande a bien été enregistrée et sera prise en charge dans les

meilleurs délais par la Ville.

o Prise en charge : votre demande a été prise en charge par un-e agent-e qui va vérifier que votre
dossier est complet et que les pieces justificatives demandées sont conformes. A I'issue de ces
vérifications, la Ville pourra vous demander des compléments.

Instruction en cours : votre dossier a été déclaré complet et va étre présenté aux élu-e-s.

Votée : votre demande a été votée au conseil municipal.

Payée : le versement de la subvention a été effectué.

Cloturée : votre demande a été classée.

A justifier / en cours de justification / justifiée : en cas d’attribution d’une subvention, vous
devrez obligatoirement transmettre a la Ville des documents permettant de justifier de
I'utilisation de la subvention pergue (voir XIIl — Justification de la subvention percue).

O O O O O

L’ensemble de vos demandes est consultable via I'onglet « Mes demandes » qui vous permet de visualiser
leur état d’avancement.
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IX — Dupliquer une demande

Dés lors que votre demande a été prise en charge, vous avez la possibilité de la dupliquer. Cela présente
un intérét si vous souhaitez déposer une demande quasi-identique a une précédente (ex : demande de

subvention de fonctionnement).

Pour ce faire, cliquez sur les trois points situés a droite de votre demande, puis sur « Dupliquer » :

G -]
\ )

2024 - FCT - ASSO TEST (00000065)

Votée Votée le mercredi 18 décembre 2024 V'
B Gérer l'accés

@ Bonne nouvelle ! Une aide vous a été accordée. Voir les décisions V Plus de détails
n Piéces complémentaires

@ Dupliquer

Les informations saisies lors de votre précédente demande seront pré-remplies ; vous devez les vérifier

et les mettre a jour le cas échéant.

X — Demander l’actualisation de vos informations

figurant dans I'annuaire des associations

Si les informations de votre structure figurant dans I'annuaire des associations ne sont plus a jour, vous
devez en informer la Ville en suivant les étapes suivantes :

1) Cligquez sur la rubrique « Mes demandes »
2) Cliquez sur les trois points a droite de votre demande d’inscription dans I'annuaire, puis sur

# Modifier mes informations affichées dans I'annuaire

a Gérer l'accés

ASSO TEST - Demande d'inscription a I'annuaire des associations de Villeui| # odifier mes informations affichées dans I'annuaire | B
(00000010)

Prise en charge  Prise en charge le mardi 10 décembre 2024 4 1403 ¥

B Picces complémentaires

3) Indiquez les informations que vous souhaitez mettre a jour.

Vous retrouvez un historique des informations mises a jour en accédant a votre demande, dans la rubrique
« Synthese » :

+ Modifier les informations affichées sur I'annuaire des associations
/

Précisions : OK, mise & jour des informations faite. | > Voir :‘
ST e

~ Accepte le mardi 17 decembre 2024 a 09:40
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Xl — Répondre a une sollicitation de la Ville

Suite au dépo6t de votre demande de subvention ou d’inscription dans I'annuaire des associations, la
direction référente de la ville de Villeurbanne va procéder a I'instruction de votre demande.

Au cours de cette instruction, il est possible que la Ville vous demande d’apporter des modifications a
votre demande, a travers une demande de « contribution pour modification ». Les modifications et/ou
compléments demandés varient au cas par cas et sont détaillées dans le mail qui vous est envoyé par la
Ville.

? Comment suis-je informé-e d’une sollicitation sur mon dossier ?
Vous serez informé-e par mail de cette demande du service instructeur de la ville de
Villeurbanne. Lors de votre connexion a votre espace personnel, une notification apparaitra

, ¢ Mes sollicitations
également dans I'onglet

Exemple de mail regu lorsque la ville de Villeurbanne vous envoie une demande de contribution pour
modification :

AIDEN - N° 00000161 - Demande de contribution pour modification

]

Bonjour Madame,
La ville de Villenrbanne souhaite que vous apportiez des modifications 4 votre demande 2025 - PRT - ASSO TEST - Concert pour les 10 ans de I'association (00000161) transmise le 27 mars 2023,
En effet, certaines pieces ne sont pas conformes :
» Statuts : Veuillez nous transmettre les statuts signés de votre association.
= Rapport d'activité (année N-1) : Le rapport d'activité transmis est celui de 2023. Nous vous remercions de bien vouloir déposer sur AIDEN le rapport d'activité 2024 de votre association.
Pour répondre 2 cette demande, nous vous invitons a vous rendre sur le portail AIDEN, dans la rubrique "Mes sollicitations” puis de cliquer sur "Compléter”.
Attention, veillez a effectuer toutes les modifications nécessaires et a ajouter I'ensemble des piéces jointes demandées avant de cliquer sur "Valider".
En cas de difficultés, vous pouvez nous contacter a 'adresse mail suivante - contact portaldesaides@maine-villeurbanne fr
Avec nos salutations les meillevres.

Lawille de Villeurbanne

Lorsque vous recevez une demande de contribution, un message d’alerte apparait également en-dessous

de votre demande initiale :
Mes demandes \i/‘ Dépuserunedernande..:l

Mes demandes (1) Partagées avec moi

2024 - ASSO TEST - Demande de subvention : projet spécifique - "Lg/troupe S Vcir-\j
s'anime" (00000007)

Instruction terminée . Prise en charge le lundi 6 mai 20244 11:13 v

Une ou plusieurs actions sont requises afin de pouvoir waiter votre demande, v Plus de détails
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Pour répondre a cette sollicitation de la Ville :

] & Mes sollicitations @
1) Cliquez sur

/' Compléter

2) Cliquez sur

Mes sollicitations

Compléments ) Justifications

Un complément d'information vous est demandé concernant votre demande 2024 - PRJ - ASSO TEST - Organisation de I'événement =
Bm “Semaine bleue” (00000054) # Compléter

: Toa [ d
Dimanche 24 novembre 2024 3 17:00

3) Ajoutez le document et/ou modifiez les éléments demandés et cliquez sur

4) Vérifiez les informations et cliquez sur
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XIl — Notification d’octroi ou de refus d’une subvention

Le courrier d’octroi ou de refus de votre demande vous sera envoyé par mail et visible dans la rubrique

Mes documents @ . ..
. Le chiffre indique le nombre de documents non lus.

ui"eur-banne e

(1) Tableau de bord & Mes sollicitations @ [ Mes demandes v % Mes documents €

Pour afficher le document, cliquez sur I'icbne ci-dessous, puis « Télécharger » : Bctons

Document Type Date / Heure

ASSO0 TEST - Notification de subvention.pdf 3
L NOTIFICATION 02-08-2024 3 10h32

2024 - ASSQ TEST - Demande de subvention ... - 00000011

& Télécharger

Notification de décision.docx

NOTIFICATION 28-06-2024 3 12h13 : sdar .
2024 - PR) - ASSO TEST - Concert pour les 10 ... - 00000013 r* Accéder a la demande
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X1l = Justification de la subvention pergue

En cas d’octroi d’'une subvention, la ville de Villeurbanne sera amenée a vous demander des documents
permettant de justifier I'utilisation de la subvention percue et d’attester de la conformité des dépenses
effectuées.

Vous serez averti-e par mail et sur votre espace usagers. Pour y répondre, cliquez sur

p*a Mes sollicitations €

UiIIEur‘hannE Mes démarches

Q Tableau de bord gé Mes sollicitations e [ Mesdemandes v E Mes documents o

o Bienvenue sur le portail AIDEN

Votre espace personnel : un accés rapide a votre compte et & vos demandes.

Mes demandes ( # Diposer e derance )
S s

Mes demandes Partagées avec moi

= =
2024 - PR] - ASSO TEST - Concert pour les 10 ans de I'association (00000013) (> var)

Ajustifier  Votde le lundi 1 juiller 2024 ¥

| Une ou plusieurs actions sont requises afin de pouvoir traiter votre demande. v Plus de détails

| @ Bonne nouvelle ! Une aide vous a été accardée. Voir les décisions

# Dépaser un Compte-Rendu Financier

Cliquez ensuite sur « Justifications », puis

Cl Tableau de bord ;,‘9 Mes sollicitations o [ Mesdemandes ~ I% Mes documents o

Mes sollicitations

Compléments Justifications )

_ Une justificarion vous est demandée concernant vorre demarde 2024 - PR) - ASSO TEST - Concert pour les 10 ans de
#?  rassociation (00000013)

= 0
# Dépaser un Compte Rendu Financier
Vendredi 2 aolit 2024 5 11:14 S d

La justification de I’action se décompose de la maniére suivante :
- Un préambule
- Les piéces a déposer qui varient selon le type de subvention

Page 21 sur 24



ui"eur'hanne

Exemple : Si votre structure a obtenu une subvention de projet, vous devrez transmettre :
o Un compte rendu qualitatif et quantitatif du projet
o Un compte rendu financier du projet

. O Ajouter ,
Cliquez sur pour déposer un document :

ANy

*

# Compte rendu gualitatif et quantitatif du projet

Un modeéle de compte rendu qualitatif et quantitatif est disponible en

cliguant ici.

 Compte rendu financier du projet *

Un modéle de compte rendu financier est disponible en cliquant ici. © Ajouter

Vous pouvez télécharger le récapitulatif des informations saisies avant de transmettre la justification.

Vous le recevrez également par mail.

Reécapitulatif

@ Préce.den{

Nous vous remercions de bien vouloir joindre une attestation sur I'honneur pour certifier I'exactitude des informations saisies.

Vous trouverez ci-dessous un modéle d'attestation sur I'honneur.

Les champs margués d'un * sont obligatoires.

I [ Récapitulatif des informations saisies

~ Attestation de déclaration sur 'honneur *

[ + Ajouter )

Un modéle dattestation sur Fhonneur est disponible en cliquant ici

Descrigtion

‘ En dlic

r |

@ Transmettre
Il est indispensable de cliquer sur -pour que votre justification soit prise en compte.
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XIV — Contacter la Direction de la vie associative et de la

relation aux centres sociaux

La Direction de la vie associative et de la relation aux centres sociaux de la ville de Villeurbanne se tient a
votre disposition pour toute question qui n’aurait pas trouvé sa réponse dans ce guide.

Pour ce faire, vous pouvez nous contacter par mail : contact.portaildesaides@mairie-villeurbanne.fr ou

directement sur AIDEN via un formulaire de contact disponible sur votre espace personnel :
/

ui"eur'hannE | xpace Usagers

(D) Tableau de bord &2 Mes sollicitations [ Mesdemandes v x Prénom NOM v

Bienvenue sur le portail AIDEN

Votre espace personnel : un acces rapide a votre compte et a vos demandes.

Mes d¢gmandes

o
]
. Aucune demande

' # Déposer une demande

Mentions légales Nous contacter MGDIS - Powered by MGDIS

La fenétre suivante s’ouvre alors :

Une guestion, une demande d'information 2
Nnésiez pas & plissantle 5 Nous vous répondrons dans s plus brefs déisis.

« voue identité

_ Le champs « Référence » est facultatif (par exemple:
vous pouvez indiquer la référence administrative de

Civilité * Madame v

Nom * HOM

votre demande).
Adresse éleciranique * | adressemail@domaine
L’ajout d’une piece-jointe est facultatif. Si vous souhaitez
g

en joindre une, cliquez sur « Parcourir » et sélectionnez
le document concerné.

i i
Cliquez ensuite sur

+ Vowemessage

Motit*

Message *

Parcouric | Aurun fichier sfectinnné

Une fois le formulaire validé, vous recevrez une confirmation par mail et une réponse vous sera apportée
par la ville de Villeurbanne dans les meilleurs délais.

Page 23 sur 24






ui"eur-banne

Version éditée en mai 2025



	Microsoft Word - AIDEN - Guide usagers.docx
	blank595x841
	Microsoft Word - AIDEN - Guide usagers.docx

