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I – 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 
à un appel à projets) 
 

2) Une demande d’inscription dans l’annuaire des associations de Villeurbanne 

Deux types de comptes existent sur le portail : 

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

 

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

 

II – Accéder au portail AIDEN 
 
Lien pour accéder au portail : https://subvention.villeurbanne.fr/aides 

A) Première connexion : créer votre compte 
 

S’il s’agit de votre première 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 » :  
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Complétez tous les champs et cliquez sur  

 

Pensez à bien conserver 
votre identifiant et mot de passe, 
ils vous seront demandés à 
chaque connexion. 

Votre mot de passe sera à 
renouveler tous les 3 mois, 
conformément aux 
recommandations de la 
Commission Nationale de 
l’Informatique et des Libertés 
(CNIL).  
 

 

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

 
 

L’identifiant doit être composé de 6 à 32 caractères. 
 

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

- Une majuscule 
- Une minuscule 
- Un chiffre 
- Un caractère spécial parmi : @#^[+-*/,;:?.!=%$&"\'(_){}|[]*$ 

 

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

o Si vous ne le trouvez pas dans votre boîte 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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Après avoir cliqué sur le lien d’activation, vous serez redirigé·e vers le portail AIDEN. Cliquez sur 

 pour accéder à votre espace personnel. 

 
 

Il n’est pas possible de créer plusieurs comptes distincts avec le même n° SIRET. Chaque 
membre de votre structure qui souhaite accéder au portail devra procéder à la création 
de son compte personnel et demander son rattachement au compte de la structure (voir 
III – Faire une demande de rattachement à une structure existante).  

 
 

B) Vous disposez déjà d’un compte 
 

Si vous avez déjà effectué une demande via le portail, l’ensemble des informations administratives de 
votre structure seront reprises. Toutefois, nous vous invitons à vérifier que vos informations 
administratives sont à jour et à les actualiser le cas échéant dans la rubrique « Mon compte » (voir 
IV – Mettre à jour les informations de votre structure). 
 
 

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

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

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

« réinitialisation du mot de passe ») et cliquez  sur . Vous recevrez un mail pour 
réinitialiser votre identifiant ou mot de passe. 

 
 
 
 
 
 

 



 
  

III – Faire une demande de rattachement à une 
structure existante 
 

 
Chaque membre de votre structure qui souhaite accéder au portail doit en amont procéder à 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) Cliquez sur votre nom et prénom (en haut à droite de l’écran) puis sur « Mon compte » : 

 

2) Cliquez sur  situé tout en bas de la page : 
 

 

 

NB : Un « tiers » sur la plateforme correspond à 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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4) Cliquez sur  
 

5) Votre demande de rattachement doit faire l’objet d’une validation. Si une autre personne de votre 
structure est déjà rattachée à votre structure, ce sera à elle d’approuver votre demande. Dans le 
cas contraire, ce sera la ville de Villeurbanne qui l’approuvera. 
 

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

L’administrateur·trice a pour rôle 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 première demande pour le compte de la structure. 

 

 

 

 

 



 

Page 9 sur 24 
 

 

IV – Mettre à jour les informations de votre structure 
 

Les informations de votre structure sont essentielles pour l’étude de votre demande. Il est primordial que 
ces informations soient à jour.  
 
Pour ce faire, cliquez sur le nom de votre structure en haut à droite de l’écran puis sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez modifier chaque rubrique en cliquant sur l’icône représentant un « crayon » :  ou  

 

Quelle que soit la modification effectuée, il est indispensable de cliquer sur  
pour qu’elle soit prise en compte. 
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Concernant l’adresse du siège social de votre structure, veuillez respecter le formalisme suivant : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ligne 1 : Ne rien indiquer 

Ligne 2 : Facultatif, à compléter le cas échéant 

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

Ligne 4 : Ne rien indiquer 

Code postal à indiquer 
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Cette rubrique vous permet également d’accéder à votre porte-documents. 

 

 
Un porte-documents, à quoi ça sert ? 

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

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

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

 
 
 

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

moment du dépôt de votre demande, à l’aide du bouton  : 
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V – Présentation de l’écran d’accueil « Espace usagers » 
 

Une fois connecté·e sur le portail, l’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Trois rubriques sont disponibles : 

1) Tableau de bord : cette rubrique permet de revenir à l’écran d’accueil afin d’avoir une vue 
d’ensemble sur vos dernières demandes. 
 

2) Mes sollicitations : cette rubrique permet de voir l’ensemble des sollicitations qui vous sont faites 
par la ville de Villeurbanne (voir XI – Répondre à une sollicitation de la Ville). 
 

3) Mes demandes : cette rubrique permet de déposer une nouvelle demande et de retrouver celles 
déposées par vous-même 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 à 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 à un appel à projets (AAP) 
 

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

Chaque appel à projets dispose d’un calendrier avec une date d’ouverture et une date de clôture. Lorsque 
vous compléterez le formulaire, il vous sera demandé de sélectionner l’appel à projets auquel vous 
répondez. 

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

C) Demander votre inscription dans l’annuaire des associations 
 

L’annuaire des associations est un guide à destination des Villeurbannais·e·s, présentant l’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 connaître auprès des habitant·e·s 

- Être informé·e de l’actualité villeurbannaise à destination des associations 

- Intégrer le réseau associatif villeurbannais, être 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 à disposition de salles à tarif préférentiel, demande de 
créneaux réguliers de salle, etc.). 

Les critères : 
- Avoir son siège social sur Villeurbanne et/ou des activités régulières sur la commune depuis plus 

d’un an 
- Être en activité 
- Être ouverte à tous ; ne pas fonctionner en cercle fermé 
- Ne pas faire de prosélytisme politique ni religieux 
- Être à 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 critères 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 l’accompagnement proposé 
par la Ville. 

D) Déposer une demande 
 

1) Cliquez sur  

 
 

 

2) Sélectionnez le formulaire souhaité parmi la liste proposée : 
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Une fois le formulaire adéquat choisi, le dépôt d’une demande s’effectue en plusieurs étapes et le 
bandeau situé en haut du formulaire permet de vous situer dans l’avancée de votre demande : 

 

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

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

 

3) Votre structure : saisir les informations administratives de votre structure. 
o Si votre structure est déjà enregistrée dans le portail, les informations seront pré-saisies. 

Il convient de les vérifier et les mettre à jour le cas échéant. 
 

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

5) Récapitulatif : vérifier l’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 à 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 à l’aide du 

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 

et de cliquer sur  situé à droite du libellé de votre demande :  

 
 

 
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 à votre demande après 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 la relation aux centres sociaux). 
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VII – Partager ou restreindre l’accès à votre demande 
 

A) Vous souhaitez partager l’accès à votre demande à une personne extérieure 
 

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

 
 

La personne à qui vous partagez votre demande reçoit un mail automatique pour l’inviter à se créer un 
compte. Une fois son compte créé, elle pourra consulter et modifier la demande. En revanche, elle ne 
pourra pas la partager à son tour. 
 
Une fois la demande transmise, il n’est plus possible de partager la demande à un tiers. 
 
B) Vous souhaitez restreindre l’accès à votre demande 
 

Par défaut, toutes les demandes que vous déposez sont accessibles aux autres membres ayant créé un 
compte rattaché à votre structure. Il vous est possible de restreindre l’accès à votre demande au moment 

du récapitulatif via l'onglet  ou à tout moment via la liste de vos demandes. 
 
 

VIII – Suivre l’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 à 

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 pièces justificatives demandées sont conformes. A l’issue de ces 
vérifications, la Ville pourra vous demander des compléments. 

o Instruction en cours : votre dossier a été déclaré complet et va être présenté aux élu·e·s. 
o Votée : votre demande a été votée au conseil municipal. 
o Payée : le versement de la subvention a été effectué. 
o Clôturée : votre demande a été classée. 
o A justifier / en cours de justification / justifiée : en cas d’attribution d’une subvention, vous 

devrez obligatoirement transmettre à la Ville des documents permettant de justifier de 
l’utilisation de la subvention perçue (voir XIII – Justification de la subvention perçue). 
 

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

Dès lors que votre demande a été prise en charge, vous avez la possibilité de la dupliquer. Cela présente 
un intérêt si vous souhaitez déposer une demande quasi-identique à une précédente (ex : demande de 
subvention de fonctionnement). 

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

 

Les informations saisies lors de votre précédente demande seront pré-remplies ; vous devez les vérifier 
et les mettre à jour le cas échéant. 

 

X – Demander l’actualisation de vos informations 
figurant dans l’annuaire des associations 
 

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

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

 : 

 
 

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

Vous retrouvez un historique des informations mises à jour en accédant à votre demande, dans la rubrique 
« Synthèse » : 
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XI – Répondre à une sollicitation de la Ville 
 

Suite au dépôt de votre demande de subvention ou d’inscription dans l’annuaire des associations, la 
direction référente de la ville de Villeurbanne va procéder à l’instruction de votre demande. 

Au cours de cette instruction, il est possible que la Ville vous demande d’apporter des modifications à 
votre demande, à 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 à votre espace personnel, une notification apparaîtra 

également dans l’onglet  
 

 

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

 

Lorsque vous recevez une demande de contribution, un message d’alerte apparaît également en-dessous 
de votre demande initiale : 
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Pour répondre à cette sollicitation de la Ville : 

1) Cliquez sur  
 

2) Cliquez sur  

 

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

4) Vérifiez les informations et cliquez sur   
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XII – 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 

. Le chiffre indique le nombre de documents non lus. 

 

Pour afficher le document, cliquez sur l’icône ci-dessous, puis « Télécharger » :  
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XIII – Justification de la subvention perçue 
 

En cas d’octroi d’une subvention, la ville de Villeurbanne sera amenée à vous demander des documents 
permettant de justifier l’utilisation de la subvention perçue 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 

 : 

 

Cliquez ensuite sur « Justifications », puis  : 

 

La justification de l’action se décompose de la manière suivante : 
- Un préambule 
- Les pièces à déposer qui varient selon le type de subvention 

 
 
 
 
 
 

0 

0000 

Bienvenue sur le portail AIDEN 

0000 
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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 
 

Cliquez sur  pour déposer un document :  
 

 
 

Vous pouvez télécharger le récapitulatif des informations saisies avant de transmettre la justification. 
Vous le recevrez également par mail. 

 

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 à 
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 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La fenêtre suivante s’ouvre alors : 

 

 
 
 
Le champs « Référence » est facultatif (par exemple : 
vous pouvez indiquer la référence administrative de 
votre demande). 
 
L’ajout d’une pièce-jointe est facultatif. Si vous souhaitez 
en joindre une, cliquez sur « Parcourir » et sélectionnez 
le document concerné. 
 

Cliquez ensuite sur  
 
 
 
 

 
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. 
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