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DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE
VIA LE PORTAIL DES AIDES

GUIDE UTILISATEUR
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1 - Création d’un compte utilisateur

® Vous pouvez accéder a la plateforme de dépdt via le site internet : https://aides.strasbourg.eu/

Afin de déposer d’'une demande de subvention en ligne, vous devez disposer d’'un compte utilisateur
Pour cela, il vous suffit de cliquer sur « Créer-en-un »

Bienvenue

Connectes-yous & votre 2space parsannel.

Connexion —

Idenzifiez vous avec votre compee :

Ou

St ras b ou rg (¥ & Connexion

eurometropole (_

Tous les champs san: oblgacores

Mot de passe ou identifiant oublie 7

Se CONMecter =]

Wous n'avez pas encor compre 7 Créez-en un,
La page suivante s’ouvre alors :
Créez votre compte
Les champs marqués d'un astérisque (%) sont obligatoires.
= Vos informations de connexion
L]

dentifiant *
Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *
Conservez bien votre identifiant
et votre mot de passe, ce sont
vos informations de connexion.

- vatre choix -

Vous en aurez besoin a chaque
fois que vous voudrez accéder
au Portail des Aides




Renseignez tous les champs puis cliquez sur « Créer mon compte », un message de confirmation
apparait.

- L'identifiant doit étre composé d'au moins 8 caracteres.

- Le mot de passe doit contenir au moins 10 caracteres.

Il faut respecter au moins 3 des regles suivantes :
- Une minuscule
- Une majuscule
- Un chiffre
- Un caractere spécial

Apres avoir cliqué sur « Créer mon compte », un mail d’activation de votre compte est envoyé sur
votre adresse de messagerie (selon |'adresse électronique renseignée) et vous devez cliquer dans les
24h sur le lien de validation envoyé.

A Sivous ne le trouvez pas dans votre boite de réception, vérifiez que le message ne se retrouve
pas dans votre dossier de courriers indésirables. Attention le lien est valable 24h

Apres avoir activé le lien, vous pouvez maintenant entrer pour vous connecter au portail.

Une fois crée le compte du représentant légal, chaque personne en responsabilité dans I'association
souhaitant pouvoir accéder au portail des aides devra procéder a la création de son propre compte
personnel et demander son rattachement.

¥ Vous avez oublié ou perdu vos informations de connexion ?

Vous devez vous connecter a la plateforme de dép6t via le site internet https://aides.strasbourg.eu/

Il faut alors cliquer sur « Mot de passe ou identifiant oublié ? » et renseigner les informations
demandées.

Bienvenue

Cannectez-vous & votre espace persannel,

Connexion

Idenifiez vous avec votre compoe

Ou

e Lj Connexion

Tous les champs sont obégacores

Strasboure

eurometropole b

Mot de passe ou identifiant oublie ?

Vous navez pas encore de compre 7 Créez-en un,




2 - Se repérer sur votre espace

e Une fois connecté sur le portail des aides, I’écran suivant va apparaitre

St raSbourg. Portail des Aides

eurometropole ()

(-1 Tableau de bord & Mes sollictations [ Mesaides ~ 23 Mes échanges

Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un acces rapide 8 votre tiers, vos demandes daide
par thematique, vas fils de discussion

e Vous disposez de 4 onglets :

« Mes aides » permettant de déposer ou suivre vos demandes

« Mes sollicitations » indiquant les compléments qui peuvent vous étre demandés par
I’Administration (ex : pieces a fournir, justification, ...)

« Mes documents » répertoriant I'ensemble des documents d’instruction (ex: notification,
convention, ...)

« Mes échanges » centralisant les communications de I’Administration (ex : demande précision, ...)

Et d’'un bouton ASSISTANCE

@ Assistance

Se trouvant en bas a droite de I’écran, vous pouvez cliquer sur le bouton « Assistance » si vous
rencontrer des difficultés a n‘importe quelle étape




3 - Mes aides

e Cet onglet vous permet de déposer vos demandes et de les suivre

3.1 Déposer une demande d’aide

Pour déposer une demande d’aide il vous suffit de cliquer sur « Mes aides » puis « Déposer une
demande d’aide »

Portail des Aides

Strq.sbour

o
rometropole b

(1) Tableau de bord & Mes sollicitations 23 Mes echanges

Suivre ou compléter mes demandes d'aide

Eiiciiar s e Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel @ un accés rapide 8 votre tiers, vos demandes d'aide
par thématique, vas fils de discussion

3.1.1 Choix du téléservice
Une liste de téléservices apparait. Il faut sélectionner le téléservice selon I’aide que vous sollicitez

Choix du téléservice

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

Recherche par libellé (o}

Filtrer par famille de tiers Association

i= Liste des téléservices

Demande de subventions - Eurométropole de Strasbourg

Demande de subventions - Ville de Strasbourg




Certains téléservices ne sont accessibles que pendant une période donnée. Pensez a vérifier
les dates de dépot de certains dispositifs.
Lors de la saisie de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos
données. A ce titre, un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus pour chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » enregistrent automatiquement
votre saisie avant de changer de page.

Si vous interrompez votre saisie et que vous souhaitez la reprendre ultérieurement, il faudra
cliquer sur « suivre mes demandes d’aide » pour reprendre la ol vous en étiez. Si vous cliquez a
nouveau sur « Déposer une demande d’aide », cela créera un second dossier.

3.1.2 Préambule

Apres avoir sélectionné le téléservice sur lequel vous souhaitez déposer une demande d’aide, vous
trouverez un écran « Préambule ». Il s’agit d’'une page d’informations générales sur le dépot de la
demande. Apres l'avoir lu, cliquez sur « suivant » pour poursuivre votre demande.

Vous allez commencer la création de votre demande d’aide. Celle-ci ne sera transmise aux
services une fois toutes les informations renseignées et les pieces déposées.

@ : s :

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Bienvenue sur le Téléservice des demandes de subventions Afin de vous aider au mieux dans votre saisie, vous pouvez consulter le TUTORIEL mis &
de I'Eurométropole de Strasbourg ! vatie: disposiion,

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

Pour information, vous trouverez ci-dessous le cycle de vie d'une demande de
subvention

Si vous vous rendez compte a ce stade que vous n’étes pas sur le bon dispositif, vous pouvez revenir
sur votre espace personnel, pour en sélectionner un autre. Cliquez alors sur le logo « Strasbourg.eu »
dans le menu en haut en gauche :




(2) Tableau de bord & Mes sollicitations [0 Mesaides « ©) Mes échanges 1 Test TEST «

Demande de subventions - Ville de Strasbourg : Préambule

B4Pars
Préambule Vatre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Bienvenue sur le Téléservice des demandes de Afin de vo er au m o e saisie, pouvez consulter le

subventions de la Ville de Strasbourg ! vol o

|B. : $i vous étes amené & interrompre votre saisie, vous pouvez reprendre cette

derniére & tout moment depuis votre espace personnel via la rubrique “Suivre mes
demandes d sides” en eliquant sur le dossier dans La liste.

‘our information, Vous rouverer ci-des30us le cycle de vie dune demsnde de subventin

1 Préparation [

3.1.3 Votre structure

Deux possibilités :

— C’est la premiére fois que vous déposez une demande sur le Portail des aides

Dans ce cas, vous devez enseigner I'ensemble des informations demandées. Plusieurs écrans vous vous
permettre de le faire. Lors d’une prochaine demande, ces informations ne vous seront plus
demandées.

- Identification de votre structure

- SIRET

- Raison sociale

- N° RNA ou a défaut celui du récépissé en Préfecture
- Code APE

- Adresse du siege social

- Représentant légal

- Autres contacts

- Informations complémentaires




— Vous avez déja enregistré votre structure

Si vous avez déja enregistré votre structure a I'occasion d’une précédente demande, les informations
concernant votre structure sont déja complétées. Nous vous invitons toutefois a les vérifier et au
besoin, a les mettre a jour avant de passer a I’écran suivant (cliquez sur le symbole du crayon « Mettre
ajour »).

ASSOCIATION TEST

L e

SIRET 123 456 789 00000
1rue TEST
67 000 TEST

TEST.TEST@TEST.COM

o Changar da prof

3.1.4 Votre dossier

Les écrans suivants vous permettent de remplir votre dossier de demande de subvention ainsi que le
budget prévisionnel. L'affichage de certaines questions est conditionné aux réponses faites aux
questions précédentes.

Les informations peuvent étre différentes en fonction tu téléservice sélectionné.

3.1.5 Domiciliation bancaire

Lors d’'une premiere demande, vous devez indiquer votre identification bancaire en remplissant les
champs prévus a cet effet et transmettre un Relevé d’ldentité Bancaire (RIB). Cette domiciliation vous
sera proposée par défaut lors de vos prochaines demandes mais vous pourrez a tout moment la
modifier.




- Intégrez en piéce jointe un Relevé d’ldentité Bancaire en cliquant sur « Ajouter »
- Puis une fois les éléments complétés, cliquez sur « Suivant »

® Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

« Veuillez joindre votre relevé didentité bancaire.

© Relevé didentité Bancaire*

© Précédent @ Enregistre

Le BIC est renseigné automatiquement aprés avoir saisi I'IBAN

3.1.6 Pieces a fournir

Un écran s’affiche avec la liste des piéces a fournir.
Les pieces obligatoires sont identifiées avec un astérisque.

Vous pouvez joindre vos documents enregistrés dans votre ordinateur en cliquant sur « Ajouter » ou
sélectionner des pieces se trouvant dans votre « Porte documents » si celles-ci s’y trouvent. Il est
possible d’ajouter plusieurs documents pour une méme piéce.

Apres le dépot d’'une premiére demande, les piéces transmises sont automatiquement rattachées a
votre porte documents. Cela vous permettra lors de vos prochaines demandes d’aller les rechercher
dans cet espace, si ce sont toujours les mémes (ex : les statuts de I’association).

Piéces
o =

Veuillez ajouter les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande

n * sont ob

s d'u atoires

o

Q statuts*

D

Si les pieces
demandées sont dans

Q Inscription en Préfecture ou Tribunal*

ﬁ £ votre porte documents,

un bouton « Porte

documents » s’affiche

© Liste des membres du Conseil dadministration*




3.1.7 Récapitulatif

Sur cet écran, vous pouvez relire les informations renseignées. Un récapitulatif des informations saisies

peut étre téléchargé en cliquant sur « Récapitulatif des informations saisies »

Récapitulatif

© Précédent

Déclaration sur 'honneur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Le représentant légal de 'association déclare :

* que I'association est a jour de ses atives, ¢ , sociales et fiscales (déc ions et cor

que l'association souscrit au contrat d'engagement républicain annexé au décret pris pour I'application de I'article 10-1 de la loi n® 2000-321 du 12 avril 2000 relative aux
droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations.

exactes et sincéres les informations du présent formulaire, notamment relatives aux d de ions déposées aupres d'autres financeurs publics.

* que I'association respecte les principes et valeurs de la Charte des engagements réciproques conclue le 14 février 2014 entre I‘flat. les associations d'élus territoriaux
et le Mouvement associatif, ainsi que les déclinaisons de cette charte.

s quel iation n'a pas bénéficié d'un bénéfice d'un total d"aides publi peécifi érieur a 500 000 euros sur trois exercices.
En cliquont sur “Transmettre”, votre demande sera clors transmise et prics ~ ~sreg
A Récapitulatif des informations saisies
O *Jedilare SUr i i « wmee e wea 1 FOMMAtioNs fournies

‘ N'oubliez pas de cliquer sur Transmettre !

e

3.1.8 Récapitulatif

Pour pouvoir
transmettre votre demande,
vous devez attester de
I’exactitude des informations
fournies en cochant la case «
Je déclare sur I'honneur... »,

puis cliquez sur « Transmettre
».

En cliquant sur transmettre,
votre demande est alors
transmise et sera prise en
charge par les services
instructeurs. Il ne vous est des
lors plus possible de modifier,

La derniére page vous confirme la bonne transmission de votre dossier. Une fois transmise, vous
pouvez télécharger le fichier récapitulatif au format PDF de votre demande de subvention en cliquant

sur « Récapitulatif de la demande ».

Confirmation

Votre demande a bien été transmise !

Les champs marques d'un * sont obligatoires

7 Récapitulatif de la demande

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur votre espace personnel en cliquant sur

"suivre ou compléter mes demandes d'aides”

Vous pouvez visualiser |'état d’avancement de votre demande dans votre espace personnel en cliquant

sur « Suivre mes demandes ».




3.2 - Suivre ou compléter ses demandes d’aides

Vous retrouverez I'ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d’avancement, en cliquant sur
« Suivre ou compléter mes demandes d’aides ».

Strasbour

o
eurometropole b

Portail des Aides

() Tableau de bord & Mes sollicitations : 23 Mes échanges

Bienvenue sur le Portail des Aides

Viaere espace persannal | un accés rapide 4 votre tiers, vos demandes d'aide
par thématique, vos fils de discussion

Mes demandes d'aides

ez demandes {ET) Parrazses moac mo

elan e stabat dey demandes. vous power scrtder & lewr suivi ux regonses aux sollictations et 8 avencement de leur paiermens

Fomir il - &
Demande de subventions - Ville de Strasbourg - CARIJOU
Ercours de crdaficn  Orege le mercredi & juillet 2029 5 1508
Demande de subventions - Ville de Strasbourg - CARIJOU (00002209)
Vot Vouee le jeudi 10 novembre 2022 3 0000 W

e |l existe plusieurs états d’avancement d’un dossier :

« En cours de création » Vous avez commencé la saisie d’un dossier et vous ne I'avez pas finalisé. Vous
avez la possibilité de le compléter en cliquant sur le bouton « Reprendre » Attention, les dossiers « en
cours de création » ne sont pas transmis a I’Administration.

« Transmis » Vous avez terminé votre dossier et vous I'avez transmis a I’Administration

« En cours d’inscruction » L’Administration est en train d’étudier votre dossier. A ce stade il peut vous
étre adressé des demandes de compléments (voir 4 - Mes sollicitations)

« Votée » L’Administration a statué sur votre dossier. Une notification va vous étre envoyée (voir 5 -
Mes documents)

« A justifier » L’Administration attend de votre part des justificatifs (voir 4.3 Justifications)

« Cloturé » Toutes les actions liées a votre dossier sont terminées




4 - Mes Sollicitations

e Cet onglet vous informe des sollicitations vous concernant de la part de ’Administration et pour
lesquelles votre réponse est attendu.

4.1 Compléments

Les demandes de compléments peuvent prendre plusieurs formes : Information ou Redirection.

4.1.1 Information

Un complément d'information vous est demandé concernant votre dossier ...

A la lecture de votre dossier '’Administration a estimé que certaines informations n’étaient pas
renseignées.

® Cliquer sur le bouton - pour accéder a votre dossiers et apporter les modifications
souhaitées par I’Administration.

4.1.2 Redirection

_).
Une redirection a été effectuée concernant votre dossier ...

A la lecture de votre dossier I’Administration a estimé que vous avez saisi votre demande sur le
mauvais téléservice et vous renvoie sur le téléservice adéquat.

® Cliquer sur le bouton pour saisir votre demande sur le téléservice adéquat.

4.2 Piéces a fournir

Des documents vous sont demandés concernant votre dossier ...

Ala lecture de votre dossier ’Administration a estimé que les piéces que vous avez transmises ne sont
pas conformes.

® Cliquer sur le bouton pour déposer des pieces conformes.

4.3 Justifications

Une justification vous est demandée concernant votre dossier ...

L'allocution de certaines aides sont conditionnées par le dép6t d’un compte-rendu et la transmission
de certaines informations/piéces justificatives. La non transmission peut entrainer le retrait de |'aide.

® Cliquer sur le bouton pour remplir les transmettre les informations

justificatives.




5 - Mes Documents

Vous retrouverez I'ensemble des documents transmis par I’Administration en cliquant sur « Mes
documents »

Stra.Sbourﬂ' | | Portail des Aides

eurometropole a

() Tableau de bord & Mes sollictations @ [2 Mes documents @

Mes documents recus

notification-decision. pdf _ . .
_ ] ) _ NOTIFICATION 24-01-2023 3 12R18 i
Subventions Euromemopole de Strasbourg - ... - 00002057

X Télécharger

™ _Acceder 3 la demande

® Pour générer le document cliquez sur les 3 points verticaux puis sur « Télécharger ». Vous pouvez
également retrouver la demande associée au document transmis en cliquant sur « Accéder a la
demande »

6 - Mes Echanges

L’Administration peut étre amenée a vous envoyer des messages en lien avec votre dossier via le
chat. Vous retrouverez ces messages en cliquant sur « Mes échanges »

Strasbouro

eurometropole {""

M

‘I Tableau de bord [0 Mes aides ~ (] Mes documents @

DesL - Test

@ Erres e @TAO7/2023 & 05:36:10 par Eva WEBER Cll ¥
Demands de iulreenisan - Wills de Siraikensy - CAR DU (000034 38) o

® Pour ouvrir le message, cliquer sur l'icéne >




Un chat s’ouvre alors avec les messages de I’Administration.

Pour répondre vous pouvez utiliser le bloc texte « votre message ». Cliquer sur « Envoyer » pour
transmettre votre message a I’Administration.

0 -

< 07/07/2023 09:36:10 JACLAL IRl

OK TEST

07/07/2023 08:39:21 - ORGANISME

Votre message

Format b B I | u

test

A L’Administration vous transmettra également un mail

d’information a chaque état d’avancement de votre dossier ou pour
sollicitez un complément d’information/de document.




