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Connectez-vous 3 votre espace personnel.
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SE CONNECTER AU PORTAIL 5

Privilégiez le navigateur Chrome ou

Firefox

| @ Espace Usagers

(_

% —E

CcC @ https://aidesetsubventions.quimper.bzh/ac: caquimper-

%2Fcaquimper3:2F%3FredirectTo%3Dapp.home%26redirectParams%3D%... ¥

Dans la barre d’adresse se connecter a
I'adresse suivante :
https://aidesetsubventions.quimper.bzh

Bienvenue

Connectez-vous 3 votre espace personnel.

VILLE
DE QUIMPER

tifiant ou adresse electronique

5e connecter %

& Récupérer mes informations de connexion

M ILLLE DEQ%QUIMPER



PAGE D’ACCUEIL 6

Bienvenue

Connectez-vous a votre espace personnel.

VILLE

DE QUIMPER

Se connecter
L 3

@, Récupérer mes informations de connexion

La premiére étape

consiste a se créer
un compte utilisateur

M ILLLE DEg%QUIMPER



SE CREER UN COMPTE UTILISATEUR

Définissez un identifiant.
Minimum 6 caractéres sans

SLLALUEEE espace (lettres, chiffres, tiret du
haut et du bas).

. Vos informations de connexion
Identifiant *
Mot de passe *

anﬁrmati'on du mht'de:pasSe_ %
Définissez un mot de passe.

Q Amemticn e ’) AR R Minimum 8 caractéres sans
= oF aumre espace (lettres, chiffres, tiret du

KEMPER BREIZH IZEL

Choisir la personne qui utilisera le 0 IS haut et du bas)
plus souvent le compte. Nom * -
Espace Usagers
Prénom *

Adresse &lectroniqua ©

Confirmation de I'adresse électronique *

Privilégiez un adresse liée a votre
structure.




QUIMPER BRETAGNE % VILLE
OCCIDENTALE
KEMPER BREIZH IZEL < ORIGUINEERY

ESF}CICE.’ USOQC—-‘TS

M ILLLE DEg%@UIMPER

ENVOI EMAIL DE CONFIRMATION 8

Un email de confirmation vient

de partir sur votre messagerie

Créez votre compte.

@ Validation

otre demande de création de

Dans votre navigateur Internet,
ouvrez un autre onglet, puis

connectez vous sur votre BAL.

Aprés validation du compte,
retournez sur la page d’accueil
du portail en cliquant sur

« Ecran de connexion ».




Boite de réception

r-iselect 3% Supprimerv [[E5F00]

= no-reply@quimper.bzh

Espace Usagers - Activation de votre compte

1 mail

ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR

Si dans les 3 minutes, vous ne recevez pas
I’email, pensez a consulter :
-Soit consulter votre dossier « Spam » ou

« Courrier indésirable ».
- Ou actualiser votre affichage de vos emails.

4 Ecrire

Espace Usagers - Activation de votre compte
De: no-reply@quimper.bzh

Recu le 28/05/2019 a 10:52 Encodage: | worldwide {utf-8) v

Bonjour Monsieur Jakez RIOU,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte a votre nom sur I'espace de la collectivité.
Votre identifiant est : assoquimper

Pour valider votre compte et accéder a votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cette adresse dans votre navigateur)

https://ca-quimper.mgcloud.fr/account-management/caquimper-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation ?redirectTo=https%3A%2F%2Fca-
guimper.mgcloud.fr¥%2Faides%2F%23%2Fcaquimper%2F%3FredirectTo%3Dapp.home%26redirectParams%30%257B%2522%2523%2522%253Anull%252C%!
caquimper-portail-depot-demande-aides&footer=https%3A%2F%2Fca-quimper.mgcloud.fr%2 Faides%2F%23%2Fcaquimper%2Fmentions-
legales%2CMentions%201%C3%A9gales%2C_self%3Bhttps%3A%2F%2Fca-quimpermgcloud.fré62Faides%%2F%23%2Fcaquimper%2Fcontact-
page%2CNous%20contacter%2C_self&username=assoquim ue‘(@n:5ce[f6d9183d7800062a 65¢2.k7QKsAz37UGojKZdCpQCzu2Dx0ml 6vuO5cwZ4akY1yxU

Attention, ce lien est valable pour une durée de 72 heures maxX R et el e e d el e s sde sur le site
www.portaildesaides.fr. Dans le mail de Confirmation’

cliquez sur le I’hyperlien pour

Les services de la ville de Quimper et de Quimper Bretagne Occiden activer votre Compte-

En vous remerciant pour votre confiance,



CONFIRMATION DE L’ACTIVATION DU COMPTE 10

@ Espace Usagers x | YOPmail - Boite de réception X @Y Espace Usagers

G { & https//ca-quimper.mgcloud.fr/acce

ement/c

Bienvenue

Confirmation de création de compte
VILLE
DE QUIMPER

© Validation

Votre compte est désormais activé. Vious pouvez vous connecter au portail.

Apres activation du compte,

retournez sur la page d’accueil
du portail en cliquant sur
« Ecran de connexion ».

M ILLLE DEgE%QUIMPER



VILLE

DE QUIMPER

M ILLLE DEQ%QUIMPER

PREMIERE CONNEXION 11

Bienvenue
Connectez-vous a votre espace personnel. Sal Si r Votre

identifiant

Sa|Sir VOtre mOt Se connecter
~ne de passe . )




RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 1/3 12

s\\‘.}g VILLE

DE QUIMPER

“ Espace personnel > o Jakez RIOU

Jakez RIOU

‘ez@-yopmai .com
\

& Mon compte

La seconde étape consiste
a rattacher son compte

Espace personnel

utilisateur. Cliquez sur

Votre espace personnel: un accés rapide 3 votre structure, 3 vos demandes d'aide par thématique, 3 vos fils de discussion.
« Mon compte ».

.
E Mes services

Mes demandes d'aide
=

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

VM ILLLE DEg%QUIMPER



RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 2/3

e Modifier mon mot de passe

Vous pouvez maodifier ci-dessous votre mot de passe.
Veillez a bien respecter les minuscules/majuscules au niveau de votre saisie.

Mot de passe actuel *

Nouveau mot de passe

Confirmation du nouveau mot de passe

En bas de page de votre
compte, cliquez sur « Me

PN
_ g, _ _ o, - rattacher a une

Votre compte n'est rattaché 3 aucune structure existante. Si vous souhaitez &tre rattaché 3 une structure ex

structure, suivez la procédure de rattachement. StI’UCtu re ».

e Rattachement @ une structure existante

+# Me rattacher 3 une structure

M ILLLE DE%%QUIMPER



RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 3/3 14

RATTACHEMENT A UNE STRUCTURE EXISTANTE

Veuillez saisir les informations nécessaires permettant de définir la structure & laquelle vous souhaitez vous rattacher.

Choisissez le type de
+ Généralités structure dont vous
Je suis ou je représente un(e) * Association | re p rése I’TteZ -

» Lastructure & laquelle je souhaite me rattacher

SIRET * 514422133

Renseignez votre
o Pigce justificative didentité num é ro S | R ET

Veuillez déposer |a piéce justificative de votre identité.

© Piece didentité *

Si vous ne disposez pas de numéro
SIRET, réalisez la demande a I'INSEE.

carte identité.png - 28/05/2019 11:57 (10 Ko)
Lo Jes— Joignez une copie
4 de votre carte
d’identité.

MILLE DE%QU[MPER



ENVOI DE LA DEMANDE DE RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE 15

RATTACHEMENT A UNE STRUCTURE EXISTANTE

@ Vvalidation

b \/Otre demande est
transmise. Un
instructeur de la
collectivité doit valider

votre rattachement.

YELELE DE%OUIMPER



e rattachement

CONFIRMATION DU RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE

3 mails | | 3iEcrire Transférer | A Affichage S\

Espace Usagers - Validation de votre rattachement
De: no-reply@quimper.bzh
> | | Recu le 28/05/2019 a 12:02

12:02

Encodage: | English

11:58 Monsieur Jakez RIOU,

chement

10:52 Suite 3 votre demande, votre compte a été rattaché au tiers de ASSOCIATION QUIMPER.

& compte Vous pouvez a présent accéder & tous les services de |'Espace Usagers pour votre tiers.

En vous remerciant pour votre confiance,
Les services de la ville de Quimper et de Quimper Bretagne Occidentale ‘ Aprés étUde de votre
demande de rattachement par

I’'agent instructeur, vous

recevez une confirmation par
email.
Connectez-vous sur le portail.




FINALISATION DE RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE

VILLE
DE QUIMPER

# Espace personnel >

. Espace personnel
Votre compte utilisateur est

maintenant rattaché a votre
structure.

ide & votre structure, 3 vos demandes d'aide par thématique, 3 vos fils de discussion.

.‘ﬁ- Mes informations E Mes services

=1

ASSOCIATION QUIMPER
514422153 00015
Association

Mes demandes d'aide
=

Déposer une demande d'aide

56, Rue de I'Odet Suivre mes demandes d'aide
29000 QUIMPER

Modifié le 28 mai 2019 & Editer

VILLE DE%%QUIMPER



DECLARER SA STRUCTURE 1/2

QUIMPER BRETAGNE VILLE o = .
OCCIDENTALE S DE QUIMPER E-ZJF)C‘C@ L’oCIgeIS
KEMPER BREIZH IZEL = }

* Espace personnel )

Espace personnel

Wotre espace personnel: un accés rapide 3 votre structure, 3 vos demandes d'aide par thématique, 3 vos fils de discussion.
_ La troisieme étape consiste a
E o L déclarer sa structure.

Cliquez sur « Déposer une
ASSOCIATION QUIMPER Gy y -
g ’; Mes demandes d'aide ‘ demande d’aide ».
Déposer une demande d'aide

i  Mes informations

Association

) T : - i i i
56, Rue de 'Odet Suivre mes demandes d'aide

29000 QUIMPER ‘

« Suivre mes demandes d’aide » Cet
espace vous permet de gérer tous vos

dossiers ouverts et transmis pour
instruction. Voir pages 43 a 46.

M ILLLE DE%%QUIMPER



DECLARER SA STRUCTURE 2/2

QUIMPER BRETAGNE % VILLE
OCCIDENTALE
KEMPER BREIZH IZEL - HEGUINEER

Espace Usagers

n Espace personnel Déposer une demande d'aide

& Jakez RIOU

Choix du téléservice

Vous pouver sélectionner un téléservice parmi la liste des

La déclaration de votre structure est nécessaire méme
si vous ne sollicitez pas d’aides financieres.

Recherche par libellé Q

- Pour faire connaitre vos activités ou prestations,

remplissez le formulaire: «01 — Je déclare ou modifie
ma structure ».
i= Liste des téléservices

Filtrer par famille de tiers Association

01 - Je déclare ou modifie ma structure ‘

02 - Sport - Demande de subvention de fonctionnement

Page(s): 1 de -

M ILLLE DE%‘%QUH\&PER



PREAMBULE 20

01 - Je déclare ou modifie ma structure : Préambule

& z 3 :
- b 4 —

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Préambule Lisez le préeambule et munissez vous des

pieces nécessaires a votre déclaration.
Puis cliquez sur «Suivant».

La ville de Quimper et Quimper Bretagne Occidentale ont mis en place ce portail afin de mieux soutenir les initiatives du tissu associatif sur le territoire.
Dans le but de mieux connaitre votre structure et répondre a vos besoeins, nous vous invitons & remplir la présente déclaration.

Dans le cadre des futures collaborations entre vofre structure et nos services (Ex : Demandes aides directes ou indirectes ; promotion de vos activités et manifestations ; participation 4 des
événementiels ;. ), les informations renseignées ne vous seront plus demandées ultérieurement (Sauf en cas de modification de votre statut social et juridique).

Avant de commencer, nous vous conseillons de vous munir de tous les documents relatifs a votre structure. lis seront a joindre sous format €lectronique.

- Statuts de la structure déposés en Préfecture

- Attestation de déclaration en Préfecture

- Attestation INSEE (SIRET ; SIREN ; code APE/NAF)

- Déclaration & la Préfecture des membres du bureau et/ou modifications
- Publication au Joumnal Officiel

- Le projet associatif

- Le réglement intérigur

Nous sommes a vofre disposition pour toute question ou tout probléme que vous pouvez rencontrer. N'hésitez pas a nous contacter.

M ILLLE DE%’?”* QUIMPER



VOTRE STRUCTURE < IDENTIFICATION 1/2

Votre structure

1 5 3
— N’ _—

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Le bouton «Suivant » enregistre les
VoS stractire éléments renseignés. Cependant, privilégiez
le bouton « Enregistrer » en bas de chaque

Vérifiez les éléments dédiés a l'identité

de votre structure.

Puis Cliquez sur «Modifier mon tiers». E ‘ ¢ Adresse principale
Siret: 514422153 00015 56, Rue de I'Odet
Type de tiers : Association 29000 QUIMPER
MAF : 93.12Z - Activités de clubs de sports FRAMCE
Forme juridigue : Association
Sigle : AQ

Mumére RMA : W294004818

L'association est-elle toujours en activité 7 : Oui

Objet de 'association : Promotion des pratiques sportives et artistiques
auprés des jeunes.

Thématigues : Football de table

L'association est-elle reconnue d'utilité publique 7 : Non

L'association est-elle assujettie aux impéts commerciaux ? : Non

=



VOTRE STRUCTURE < IDENTIFICATION 2/2

MODIFIER MON TIERS

O  Attention, les modifications seront effectives dés la validation. MOdiﬁeZ Si nécessaire Ies éléments dédléS a
I'identité de votre structure.
= idekdith Puis complétez les éléments manquants.
Dans la mesure du possible soyez le plus
complet possible.
iirgorin v TR En fin de formulaire cliquez sur «Enregistrer »

SIRET * 514422153

Raison sociale * ASSOCIATION QUIMPER
Sigle AQ

Objet de Promotion des pratiques sportives et artistiques suprés des jeunes.
I'association

Description
complémentaire

Numéro B Volume
d'inscription au
registre (article 55
du code civil local)
Tribunal d'instance Veuillez saisir un tribunal d'instance

NAF * 93.12Z - Activités de clubs de sports

Champ d'action
territorial

Thématiques Rechercher

VILLE DE%QU[MPER




VOTRE STRUCTURE < ADRESSE PRINCIPALE 1/2

Votre structure

administrative de votre structure.
Puis cliquez sur «Modifier I'adresse».

Veérifiez les éléments dédiés a I'adresse

¢ Identification

3 ASSOCIATION QUIMPER rs ¥ Adresse principale
Siret: 514422153 00015 56, Rue de I'Odet
Type de tiers : Association 29000 QUIMPER
MAF : 93.12Z - Activités de clubs de sports FRANCE
Forme juridigue : Association
Sigle: AQ

Numéro RNA : W294004818

L'association est-elle toujours en activité 7 : Oui

Objet de I'association : Promotion des pratigues sportives et artistiques
aupres des jeunes.

Thématigues : Football de table

L'association est-elle reconnue d'utilité publique 7 : Non

L'association est-elle assujettie aux impdts commerciaux 7 : Non

Dispose d'un commissaire aux comptes 7: Non

. 0298452675

e Représentants

M ILLLE DE%‘%QUH\&PER



VOTRE STRUCTURE < ADRESSE PRINCIPALE 2/2 24

MODIFIER L' ADRESSE

@ Attention, les modifications seront effecty - i

Vérifiez et modifiez les éléments dédiés a
I'adresse déclarée en Préfecture.

Domiciliée):  En France Puis cliquez sur «Enregistrer.

ASSOCIATION QUIMPER
Adresse * Identité du destinataire et/ou service
Bdtiment, résidence, entrée, zone industrielie...
56, Rue de I'Odet

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

Code postal / Ville 25000 QUIMPER
*

& Enregistrer @ Annuler

MILLE DE%QU[MPER



VOTRE STRUCTURE < REPRESENTANTS 1/2

e Représentants

Verifiez, modifiez, complétez les éléments
dédiés aux membres du bureau. Vous pouvez
ajouter les salariés qui ont une délégation de
signature.

| Madame Monique VAILLANT

Représentant légal

Par défaut le 1°" représentant doit étre le
Président(e).

Pour ajouter d’autres membres, cliquez sur
«Créer un nouveau représentant».

56, Rue de |'Odet
28000 QUIMPER FRAMCE

. 0292787845

‘ © Créer un nouveau représentant




VOTRE STRUCTURE < REPRESENTANTS 2/2 26

CREER UN NOUVEAU REPRESENTANT

@ Attention, les modifications seront effectives dés la validation.
s Identification

Fonction Bénévole -Secrétaire
Civilite Monsieur
LE GALL
Prénom Jean
Profession
Adresse électronique jeanlegall@assoquimper.fr
Téléphone

Portable 06 8975 47 06

o Adresse Complétez les élements de la fiche. Puis
cliguez sur «Ajouter».

Adresse identique

@ Ajouter @ Annuler

MILLE DE%QU[MPER



MEMBRES DU CONSEIL D’ADMINISTRATION

e Membres du conseil dadministration

() Madame Aurélié FLOC'H

Fonction : Bénévole - Administrateur / trice

Vérifiez, modifiez, complétez les éléments
dédiés aux membres du conseil

56, Rue de 'Odet

d’administration. Pour ajouter d’autres
29000 QUIMPER FRANCE . P
membres, cliquez sur «Créer un nouveau
O 0978452612 représentant».

‘ © Créer un nouveau représentant

e Agréments et labels

MILLLE DBE %{% QUIMPER



AGREMENTS ET LABELS 1/2

Si vous disposez d’un agrément ou label

délivré par un établissement public, veuillez
e Agréments et labels cliguez sur «Ajouter un agrement».

‘0 Ajouter un agrément



AGREMENTS ET LABELS 2/2 59

CREER UN AGREMENT

0 Attention, les modifications seront effectives dés la validation.

Type * Label sporl:i

Numéra 2424212DDFG54212424

Miveau Mational

Attribué par Ministére du sport

En date du 10/05/2017

Renseignez les différents éléments du
formulaire. Puis cliquez sur «Ajouter». . © Annuler

MILLE DE%QU[MPER



e Relations avec d'autres associations

RELATIONS AVEC D’AUTRES ASSOCIATIONS 1/2

Cette rubrique permet de mieux connaitre

Vi

| 2 Relations

votre environnement institutionnel. Cliquez
sur «Modifiers.

I._
-

LiEE DE é\'{% QUIMPER




RELATIONS AVEC D’AUTRES ASSOCIATIONS 2/2

MODIFIER UNE UNION, FEDERATION OU RESEAU

@ Attention, les modifications seront effectives dés la validation.

+ Informations générales

A quel réseau, union ou
fédération, 'association
est-elle affilidge 7

L'association a-t-elle des
adhérents personnes
morales ?

L'association est-lle une
association sportive

agréée ou affiliée 3 une Renseigner les champs. Puis cliquez sur
fédération agrése ? «En reg istre r».

. @ Enregistrer © Annuler

MILLE DE%QU[MPER



e Moyens humains

LES MOYENS HUMAINS

32

Données associations

Mombre total de salariés (effectif)
ETP =alaries (Equivalent Temps Plein)
Mombre de CDI

ETP en CDI

Mombre de CDD

ETP en COD

Mombre d'emplois aidés

M ILLLE DEg}%QUIMPER

Renseigner les champs correspondant au
dernier exercice. Puis cliquez sur
«Enregistrer» en bas de page.




VOTRE STRUCTURE < SUIVANT

Votre structure

33

7 @ . :
~ ~ ~
Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Votre structure

structure, cliguez sur «Suivant».

e Identification

Apres avoir complété les éléments de votre

3 ASSOCIATION QUIMPER = 9 Adresse principale
Siret: 514422153 00015 56, Rue de 'Odet
Type de tiers : Association 29000 QUIMPER
MAF : 93.12Z - Activités de clubs de sports FRAMCE
Forme juridigue : Association
Sigle : AQ

Numéro RNA : W294004818

L'association est-elle toujours en activité 7 : Oui

Objet de 'association : Promotion des pratiques sportives et artistiques
auprés des jeunes.

Thématigues : Football de table

L'association est-elle reconnue d'utilité publique 7 : Non

L'association est-elle assujettie aux impéts commerciaux ? : Non

Dispose d'un commissaire aux comptes 7 : Non

L. 0298452675

e RIS

VILLE DE%’# QUIMPER

=



VOTRE DOSSIER > COMPLEMENTAIRE 34

01 - Je déclare ocu modifie ma structure : Informations générales

1 Z e +
S — S

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Informations générales

» Informations complémentaires sur votre structure
. Indiquer une adresse de votre réseau social

Indiguer vos adresses Facebook, Instagra

Rézeaux sociaux de la structure

« Effectif global

M ILLLE DEg’f’%QUIMPER



VOTRE DOSSIER = L’EFFECTIF 35

AJOUTER UNE LIGNE

« Effectif global
MNombre d'adhérents

Ao humbe o teames Renseigner les champs correspondant a
I’effectif de la saison écoulée. Puis cliquez sur
«Enregistrer».

dent nombre d hemmes

dont nombre-19 ans

dont nombre de +19 ans

dont nombre de licenciés

dont nombre de
Quimpeérois

dont nombre de QBO
(Hors Quimper)

dont nombre d'extérieurs

aQBO

Cliquer sur « Ajouter »

VIELLE DE%QUH\APER
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01 - Je déclare ou modifie ma structure : Informations générales

1 2 o 4
S — —

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Informations générales

Aprées avoir complété les informations

@ Précédent complémentaires, cliquez sur «Suivant».

« Informations complémentaires sur votre structure

Réseaux sociaux de la structure

« Effectif global

Le tableau ci-dessous doit regrouper 'ensemble des adhérents, Merdi de cliquer sur le bouton « Ajouter » pour créer une ligne de saisie.

QBC = Quimper Bretagne Ocddentale
dont nombre dont nombre dont nombre

VILLE DEé‘g’!‘ QUIMPER



VOTRE DOSSIER > PIECES A FOURNIR 37

01 - Je déclare ou modifie ma structure : Pieces d fournir obligatoirement pour valider votre déclaration

i

2 & d
— — T

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Pieces a fournir obligatoirement pour valider votre déclaration

B e @ Statuts de la structure déposés en Préfecture *

Mo PG:—""'E:'-"EJ:E-’“E“‘C'éFCE-’035 Pour déposer les pieces administratives
e demandées, cliquez sur «Ajouters.
.pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png, Puis en fin d’opération, cliquez sur

pg. -gif, .ods « Enregistrer » en bas de page.

® Attestation de déclaral

© Ajouter

@ Attestation INSEE (SIRET ; SIREN ; code APE/NAF) *

© Ajouter

M ILLLE DEg%QUIMPER



RECAPITULATIF

01 - Je déclare ou modifie ma structure : Pieces d fournir obligatoirement pour valider votre déclaration

i 2 & 4
— — T
Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Pieces a fournir obligatoirement pour valider votre déclaration

O Documents @ Statuts de la structure déposés en Préfecture *

uvez seulement déposer des

Pour déposer les pieces administratives
itz gvec les extensions 7 . -
Aras demandees, cliquez sur «Ajouter».
.pdf, .doc, .docx, s, .xlsx, .png, Puis en fin d’OpéI’ation, C“quez sur
Jpg. -gif, .od i
ipg. -gif, .ods P B << Enregistrer » en bas de page.

© Ajouter

@ Attestation INSEE (SIRET ; SIREN ; code APE/NAF) *

© Ajouter

M ILLLE DE%%QUIMPER



RECAPITULATIF < RELECTURE

01 - Je déclare ou modifie ma structure : Récapitulatif de l'ensemble de votre demande

: ) o
—_— — —

Votre dossier Récapitulatif

Votre structure

Préambule

Si des informations sont erronées ou

Récapit manquantes, vous pouvez revenir en
arriere. Dans ce cas, cliquez sur

«Précédent».
Vous pouvez visualiser votre

declaration avant de la transmettre.
Visualisez le récapitulatif de votre demande avant transmission C|iquez sur «Récapitu|a‘tif des
tade, il vous est possible de la modifier ou de la compléter. . - . -
: informations saisies».

Récapitlatif des informatons saisies

* |'arreste sur l'honneur de l'exactitude des renseignements fournis.

it, vorre demande s

era alors transmise et prise en L'f"&’_'EE pour instruction par



RECAPITULATIF < TRANSMISSION 40

Récapitulatif de I'ensemble de votre demande

Visuali

g Cochez sur « Jatteste sur I'honneur
B de I'exactitude des renseignements
fournis.

|9 Récapitulanif des informations saisies

‘ [ *'stteste sur I'honneur de l'exactitude des renseignements fournis.

En cliquant sur « Transmettre », vous reconnaissez avoir pris connaissance des régles de la collectivité, votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par
nos services. Il ne vous sera plus possible de la modifier.

Vous pourrez visualizer 'état d'avancement de votre demande dans 'espace « Poursuivre et consulter mes démarches » se trouvant sur votre espace personnel.

Cochez sur « Transmettre ». ‘

Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

VILLE DEé‘g’!‘ QUIMPER



CONFIRMATION a1

01 - Je déclare ou modifie ma structure : Confirmation

Confirmation

Votre demande a bien £t tranzmise

MNous vous remercions.

Votre déclaration est maintenant

terminée, cochez sur «Terminer ».

M ILLLE DEg%QUIMPER



L’ESPACE PERSONNEL < PRESENTATION 1/2 42

Espdce personnel

Acces aux
Bouton de ] e
pN Viotre espace personnel: un accés rapide 4 votre structure, & vos demandes d'aide par thématique, & vos fils de discussion. |d (S] ntlfl antS
retour a : de votre
«Espace -
p il e A E Mes services compte

personnel ». i

[SECR AT RLRRINCR ’.- Mes demandes d'aide Utl ISateU r

(Changer
e I’'adresse
email, le mot
de passe).

Déposer une demande d'aide

56, Rue de I'Odet

29000 QUIMPER

Modifié le 6 juin 2019

Acces a toutes les informations

sur l'identité de votre structure.
Cliquer sur «Editer».

M ILLLE DEg%QUIMPER



L’ESPACE PERSONNEL < PRESENTATION 2/2

E Mes services

'II- Mes demandes d'aide
Ay

Acces a toutes les demandes
éligibles pour votre structure.

@ Déposer une demande d'aide

cl Dé . ,
darn i oo Hhe Suivre mes demandes d'aide @

Acces a toutes les déclarations en cours,

ou, déja transmises. Cliquer sur «Suivre
mes demandes d’aides».

M ILLLE DE%‘%QUH\&PER



Choix du téléservice

[
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i
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i
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o
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o
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w
i
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!
o
i
T
1
m
m
i
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(=]
)
o
fT
Hl

SN e FA) Au cours de I'année, des téléservices apparaitront dans cet
espace.
= liers das thlbearvices Au fu_r—et—a mesure des différentes campagnes d ald?s.
Certaines campagnes seront ponctuelles, d’autres pérennes
01 - Je déclare ou modifie ma structure ‘

sur 'année.
02 - Sport - Demande de subvention de fonctionnement

Un téléservice représente une demande d’aide (qui peut
étre financiere, mais également technique; matériel,
humaine)

Tant que la demande n’est pas transmise, vous pouvez
compléter sur plusieurs jours, voire, des semaines votre
déclaration.

A chaque page, vous trouverez des boutons pour
enregistrer votre production.

DEAZ QUIMPER

N




Vous pourrez suivre I'état d’avancement de votre
demandes.

« En cours » = Déclaration en cours de rédaction.
« Demande transmise » = Le dossier est dépose.

Puis, différents états apparaitront tout le long de
I'instruction de votre dossier. EX : «Pris en charge, en
IRt COLII'S d’instruction, instruction terminée, voteée, ...

Ce

01 - Je déclare ou modifie ma structure - ASSOCIATION QUIMPER (00000066)

réce le 282 mai 20193 13:0

juin 2019 & 15:2

Toutes vos demandes sont stockées dans cet
espace.

Aussi bien les déclarations en cours, que les
demandes transmises.

Chaque demande est marquée avec une date et
heure d’ouverture puis de dépdét du dossier.

S QUIMPER




L’ESPACE «SUIVRE MES DEMANDES D’AIDES » 2/2

Mes demandes

Famant da layr najismne

Selon le statut des demandes, vous pouwvez accéder a leur suivi, auwx réponses aux sollicitations et & I'ava als
Permet d’accéder au
récapitulatif de votre

01 - Je déclare ou medifie ma structure - ASSOCIATION QUIMPER (00000066) demande d’aides.

Créee le 28 mai 2019 3 15:07:08

Déposée le B juin 2019 4 15:26:34

Permet de déposer un
document
complémentaire si
I'instructeur du dossier
vous sollicite.



GESTION DES DROITS < ACCES 47

# Espace personnel

Espace personnel

Votre espace personnel: un accés rapide a votre structure, a vos demandes d'aide par thématique, a vos fils de discussion.
a5 Mes informations E Mes services

ASSOCIATION QUIMPER P Mes demandes d'aide

514422153 00015

As=zociation

Déposer une demande d'aide
56, Rue de I'Odet Suivre mes demandes d'aide
29000 QUIMPER

Dans votre espace personnel,
allez dans I'espace dédié aux

& Editer

informations de votre
structure.

VILLE DE%QU[MPER



GESTION DES DROITS < LE COMPTE ADMINISTRATEUR

I Dans la rubrique « Comptes de la structure »
apparait tous les comptes utilisateurs liés a © Créer un nouveau représentant

votre tiers (= votre structure).
¢ Comptes de la structure ‘

& assoguimper

B rjakez@yopmail.com Le premier compte qui dépose une demande

d’aide devient le compte administrateur lors

de la prise en charge de la demande.

e Mon porte—docu ments

° Extrait dimmatriculation au registre du commerce et des socigtés © Bilan et comptes de résultat
(kbis)



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 1/9

© Créer un nouveau représentant

¢ Comptes de la structure

L’administrateur peut inviter d’autres
personnes a se rattacher au tiers (= votre
structure).

Cliquez sur « Inviter ».

& msoquimper Ceci permet de déléguer la gestion des

e R demandes & une (des) tierce(s) personne(s)
de votre structure.

e Mon porte—docu ments

5 Extrait dimmatriculation au registre du commerce et des sociétés © Bilan et comptes de résultat
(Kbis)

AN

r—
=
-

LiEE DE é\'{% QUIMPER



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 2/9 50

INVITATION DE RATTACHEMENT

Pour inviter une personne a se rattacher & votre structure, veuillez saisir son adresse
électronigue ci-dessous ef valider. Elle recevra alors un courriel lui précisant la procédure 3
suivre 3fin de finaliser le rattachement.

Adresse électronique ¥ anna.ledu@yocpmail.com

Renseignez I'adresse email de
votre invité.
Cliquez sur « Validez »

YELELE DE%OUIMPER



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 3/9

Espace Usagers - Invitation pour vous rattacher avotre tiers?=
De: no-reply@quimper.bzh

Recu le 30/07/2019 a 09:09 Encodage: European (West)

L'invité recoit sur sa messagerie,
un lien pour créer son compte
Monsieur Yannick QUIVORON, administrateur des comptes de ASSOCIATION SPORT TEST (529695 (RSLEUSTICTIe R

vous rattacher a son tiers. Nous vous invitons donc a créer un compte en cliquant sur le lien suivarfiSUe[SCFAS VI g MU By sTel[e[U[-TCH

https://ca-quimper.mgcloud.fr/account-management/caquimper-dema ndeurs;’ux:’#;’accounf‘ation?
email=anna.ledu%40yopmail.com&redirectTo=https://ca-quimper.mgcloud.fr/aides/%23/ca@®nper/&callbackUrl=/gestion-depot-

demandes/caquimper/tiers/NkGYhQgqxJD/autorattachement/5d3fed27068c160006733244

Bonjour,

Lors de la création de votre compte, si vous utilisez une adresse électronique différente que celle utilisée pour l'invitation, vous devrez vous-méme

effectuer une demande de rattachement 4 un tiers a partir du site https://aidesetsubventions.quimper.bzh.

Dans ce cas, suite a la création de votre compte :

Accédez aux informations de votre compte (en cliqguant sur votre nom en haut & droite) puis "Mon compte”,
Tout en bas du formulaire, cliquez sur le lien "Me rattacher a un tiers”,

Indiguez le SIRET du tiers a laguelle vous souhaitez &tre rattaché : puis validez.
Votre demande sera alors transmise pour validation.

La vérification d'identité realisés, vous recevrez un courriel vous indiquan

= yvotre rattachement est effectif.

Vous pourrez alors déposer des demandes et accéder a toutes les informations concery Selon certains cas de figures, I'invité
devra renseigner le numéro SIRET de la
structure communiqué dans le courriel.
Par défaut, il n’est pas nécessaire

En vous remerciant pour votre confiance,

Les services de la ville de Quimper et de Quimper Bretagne Occidentale

d’utiliser cette information. Cela se fera
automatiquement.

VILI

r—
=
-

E DE é\'{% QUIMPER



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 4/9

L'invité doit définir un
identifiant. Minimum 6
caractéeres sans espace (lettres,
chiffres, tiret du haut et du bas).

Par exemple : « anne.ledu »
Vos informations de connexion

Identifiant
Mot de passe

Confirmation du mot de passe L'invité doit définir un mot de
passe. Minimum 8 caractéres

. ’ . sans espace (lettres, chiffres, tiret
0s Informations personneiies dU haut et dU baS).

Par exemple «123456ALd »

Civilité

L'invité doit renseigner son identité.

Prénom

Adresse électronique anna.ledu@yopmail.com ‘ L’email de l'invité est repris
automatiguement par le systéeme.

Confirmation de |'adresse électronique

m
-~

DE g"% QUIMP
)



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 5/9 53

@ Vvalidation
Votre demande de création de compte est enregistrée. Vous allez recevoir un courriel afin d'activer votre compte.

L’'invité doit se connecter sur

sa messagerie pour finaliser
I'inscription.

Ecran de connexion %9

LLE
E QUIMPER

YELELE DE%OUIMPER



GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 6/9

Espace Usagers - Activation de votre compte
De: no-reply@quimper.bzh
Recu le 30/07/2019 a 09:34 Encodage:  worldwide (utf-8) \

Bonjour Madame Anna LE DU,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte a votre nom sur I'espace de la collectivité.

Votre identifiant est : anna.ledu Sur sa messagerie, l'invité
doit cliquer sur le lien pour
. valider la création du compte.
https://ca-quimper.mgcloud.fr/account-management/caquimper-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation ?redirectTo=https%3A%2F%2Fca-

quimper.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fcaquimper%2F&callbackUrl=""2 §lion-depot-
demandes~2Fcaquimper~2Fters~2ENkGYhOqgxID~2Fautorattachement~2Fot3fed27068c160006733244& username=anna.ledu&token=5d3ff30d51dd3f0006

Pour valider votre compte et accéder a votre espace personnel, merci de clig se dans votre navigateur)

Attention, ce lien est valable pour une durée de 72 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site
hitps://aidesetsubventions.quimper.bzh.

Attention, I'invité a 72 heures pour cliquer
sur le lien.

Les services de la ville de Quimper et de Quimper Bret3 Sinon, il sera nécessaire de recommencer
I'opération de rattachement via

En vous remerciant pour votre confiance,

I’'administrateur du tiers.

<
—
-
m
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GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 7/9 55

Bienvenue
Confirmation de création de compte Le compte est maintenant
actif.
@ Vvalidation
Votre compte est désormais activé. Vious pouvez vous connecter au portail.

X
Ecran de connexion %

L'invité peut se connecter sur le portail des

aides et subventions.

M ILLLE DEg’f’%QUIMPER



Bienvenue

Connectez-vous a votre espace personnel,

Connexion

a L'invité doit renseigner son
identifiant et mot de passe.
-4 - |

Se connecter %

@, Récupérer mes informations de connexion

& Créer un compte

MILLE DE % QUIMPER




GESTION DES DROITS < CREATION D’UN COMPTE INVITE 9/9

& Anna LEDU

20

Espace personnel y: S .
L'invité a maintenant son

Le compte de l'invité est
automatiquement rattaché
a sa structure.

compte utilisateur dédié.

P Mes demandes d'aide
-

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

En cliquant sur « Suivre mes
demandes d’aides », il peut accéder
aux demandes déja transmises, ou

bien, en cours de renseignement.
Sinon, il peut réaliser une autre
demande d’aide en cliquant sur
« Déposer une demande d’aide ».




GESTION DES DROITS < GESTION DES COMPTES INVITES

e Comptes de la structure Sur le compte de

'administrateur, le
nouveau compte
© Vous pouvez inviter des personnes afin qu'elles puissent se rattacher a votre structure, invité est maintenant
lié.

Détacher le

‘ compte de la
B  Monsieur Yannick QUIVORON = Madame Anna LE DU ———
& anna.ledu
& yannick.quivoron = anna.ledu@yopmail.com

annick.quivoron@quimper.bzh , -
® yannick.quivoron@quimper L’administrateur a la possibilité de

détacher le compte invité du tiers. En
cliquant sur le maillon.

Par exemple, si I'invité a quitté la
structure, ou bien, n’occupe plus les
mémes fonctions.

M ILLLE DE%%QUIMPER
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