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NOTICE EXPLICATIVE ADDEL

1°"¢ étape : la connexion

Bienvenue

nous contacter >

/ connexion a votre espace réservé

identification du demandeur

Identifiant *
Mot de passe *

érence figurant sur Is premidre page de votre notification de

=t 639215

Pour votre confort de navigation merci de ne pas utiliser ies fléches précédent’ et ‘suivant’ du navigateur, laissez-vous
guider et suivez les instructions fournies.
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© L’identifiant correspond au code tiers qui se trouve sur la premiére page de votre
notification attributive de subvention de I’Etat/CGET (en haut sur la ligne de la référence).

@® Le mot de passe correspond aux 9 premiers chiffres du numéro SIREN

Pour passer d’un écran a un autre écran, n’utilisez pas les fleches « précédent » /« suivant » de
votre navigateur, la navigation se fait exclusivement avec les fleches situées en pied de page :

Homme{s) Femme(s} Total
Participants : i o N o] o

Vous pouvez interrompre votre saisie a tout moment. A chaque fois que vous passez d’un
écran a un autre, les informations que vous avez saisies sont mémorisées.
* Tout élément suivi d’un * doit étre complété impérativement.

2™ étape : la création du dossier de demande 2018
Ce dossier correspond, de maniere imagée, a votre chemise « annuelle » qui contiendra
I’ensemble des projets présentés. Cette étape est indispensable pour saisir en ligne votre

projet/action. Cette création se déroule en 8 étapes.

L’intitulé de votre dossier prendra la forme suivante : 2018-80-ASSOCIATION XX

La procédure pour créer le dossier de demande 2018 est la suivante :
- Cliquer sur ’onglet .



-
Acsé [J1 eit
Blenvenue ASS DES USAGERS P/ GESTION DU CENTRE SOCIO CULTUREL JACQUES BREL - 1

mes demandes

CELSe i

/ mes demandes

s dossiars dc dnmnndn on cours da sulsle
Exarcice Dircction de "Acas co Libollé gu dossiar

Mes dossiers de demande des campagnes an cours

Exercice o

Me= projots des

g § ) =
xercice 2 e Référence du projet

Séjour de vacances 010026 09 DSO1 01~
sportif 14007824-184
Séjour en tastival 010026 090 D301 01~

2009 Aln aAvianon 44007675-160 01/01/2009 Justing

01/01/2009 Justing

NN

Pour censultsr, Modifisyou éaltér une afissiation dun dossier, cllquer icéne [ dels ligne correspondants dans le
tanie

Pour suppnmor un dossler en cours de salsie, chquar sur Mcéne llgne correspondants a la demands

- Compléter les champs de la fenétre / création d’un dossier de demande

Acsé DI eLt mm lacsE

et régaiite des chances

Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - Deconneaon

mes demandes

dépit d'un dossier demande > etape 1/8

/ création d'un dossier de demande

— nouvelle demande

Type*
Code du département O =75

Direction de I'Acsé concernée * [isére @

Année dexercice * (2013 ~

S0P o P L2000,
......

Attentlon pour l’annee d exerc1ce 11 s’agit de 2018 (AAP 2018)
Tous les champs de cet écran correspondent a des éléments de la fiche 1.2 du cerfa 12156*04.
Procéder a la saisie des 8 étapes en naviguant avec les fleches de bas de page.



Acsé Di
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Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - Deconnesion

dépdt d'un dossier demande > £tape 5/8

R

REPUSLIGUE FRANGAISE

lacse

l'agence nationole
pour la cohésion sociale
et l'egalité des chances

mes demandes

nous contacter

/ budget prévisionnel de la structure

La fiche “ressources humaines” a bien &té prise en compte.

Exercice : 2013

Budget prévisionnel de la structure

PRODUITS '
DIR RESSOURCES DIRECTES 0

60 - Achats 0| 70-Vente de produits finis, de marchandises, [ P

Prestations de semvices 0 Bresthons do sepvices

Achats matiéres et fournitures o %4 "m,s s u

Autres fournitures 0 Subventl'o n A % s 1 o g
I 1S o = Et; :pteuser le(s) stére(s) sollicité(s) I -

Locations 0 o

Entretien et réparation 0 | c

Assurance 0 Ré s)

Documentation 0 0
| 62 - Autres services extérieurs 0 ﬁ [ 0

Rémunérations intermédiaires et honoraires 0 [ | 0

Publicité, publication 0| Département(s)

Déplacements, Missions 0 l 0

Services bancaires, autres 0 ﬁ | 0
| 63 impéts et taxes o | | 0

Impéts ettaxes sur rémunération 0| Intercommunalité(s) EPCI*

Autres impédts et taxes 0 # | 0
| 64 - charges de personnel ] | 0

Rémunération des persannels o | | 0

Le budget prévisionnel de la structure doit notamment préciser I’ensemble des subventions
demandées au titre de I’année en cours.

© La demande faite a I’Etat / CGET doit étre supérieure a 0 (pour ceux qui ne demandent
qu’a Amiens Métropole, mettre 1 et équilibrer dans la colonne « charges ».
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et l'égalite des chances

Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - D connedon

> ma structure

depdt d'un dossier demande > étape 6/8

mes demandes

/ documents

nous contacter

La fiche "budaet prévisionnel de 1a structure” a bien été prise en compte.

Merci dimprimer, remplir, signer les documents ci-dessous et:

* Soit les scanner et les joindre a votre demande a partir de écran suivant.
* Soit les envoyer par courrier @ la direction de [Acsé concernée.

Veuillez préciser le signataire du
dossier* 2% oiX

Repr.sentant legal

Délégation de signature

attestation sur I'honneur

icher la déclaration sur lhonneur

— attestation 4.2
Afficher I'attestation 4.2 ‘

..........
...................

A l’etape 6 il convient d’afﬁcher Votre declaratlon sur I’honneur : proceder ali 1mpres510n la
compléter, la scanner et I’intégrer a votre dossier a I’étape n°® 7 « pieces a joindre ».

Acsé DI eit il

Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - Dicconnesion

dépdt d'un dessier demande > étape 8/8

mes demandes

/ confirmation

Message d'avertissement :

En ion de ve if et afin de i au i les délais de trai de votre
& vous bi tout les piec ala de votre
Confirmation

Confirmez-vous |a saisie des fiches “présentation de la structure”, “ressources humaines~, et "budget prévisionnel de Ia
structure™ ?

............................................

Si vous avez terminé la saisie de cette partie du dossier de demande (correspond aux fiches
1.1, 1.2, 2 du cerfa 12156*04), cet écran vous permet de le confirmer ou de revenir sur les
écrans précédents pour y apporter toute correction utile.

Remarque importante :

Apres la confirmation, il ne sera plus possible de revenir en arriére et d’apporter une
quelconque modification a la demande.



3°™ étape : créer ou dupliguer une action 2017

Une fois, la saisie du dossier de demande, la fenétre / récapitulatif d’un dossier de demande
s’affiche. Plusieurs rubrigques se succédent.

1%® rubrique : récapitulatif des éléments du dossier de demande

2™ rubrique : éditions et tableau des piéces du dossier de demande

Acsé DI et Em lacse

et Végalite des chances

Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - Dcconnedion

> ma structure dépot d*un dossier demande > récapitulatif

mes demandes

nous contactr / récapitulatif d'un dossier de demande

dossier de demande

Exercice 2014

Direction de I'Acsé concernée *  Isére

Libellé du dossier* |2014 - 33 - ASS CENTRE SOCIAL BOILLY

Nature du dossier®  Autre
Numéro de dossier®  EX000432
Date de dép6t*  20/08/2013

Sees
éditions
Impression de la déclaration sur lhonneur

| Impression de I'attestation 4.2
‘ mpression du CERFA

A cette étape, votre dossier de demande est créé, vous avez la possibilité d’ imprimer la
déclaration sur I’honneur, I’attestation 4.2 et le cerfa 1.1 et 1.2 mais aussi d’enregistrer vos
documents sur votre ordinateur pour pouvoir ensuite les signer et les envoyer a Amiens
Métropole.



dépot d'une action de demande > étape V6

/ partenaire(s) sollicité(s) hors Acsé

Type de partenaire Hom du partenaire
“ Commune VANNES (CS5306)
Commune PAYS DE LORIENT/LANESTER (CS5305)

XXy

partenaire(s) sollicité(s)
Ce dossier est envoyé a 'un ou plusieurs des partenaires suivants

Type de partenaire (hors Acse) *

Nom du partenaire * [~ Votre choix - |

Ajouter

4 4

Attention ne pas prendre en compte, cette fenétre (module non activé), faites suivant en

utilisant la fleche du bas

3éme

rubrique : actions de demande en cours de saisie et actions de demande déposées. A ce

stade, il est possible d’ajouter une action [@ ou de dupliquer une action @ a partir de la

sélection de ladite action.

La Fiche 6-1 du dos.

La Fiche 6-2 du dossior CERFA (en cas de rencuvellement)
La Fiche 6-2 du dossier CERFA (en cas de renouvellement)

Lafiche 1-1 du dossier CERFA

v
04/09/2013 Le dernier rapport d'activité approuve

actions de demande en cours de saisie

Liste des actions

Dans le cas d’une nouvelle action, il s’agit de compléter les fenétres qui correspondent a la
partie 3 du cerfa 12159*04.
Dans le cas du renouvellement d’une action », il s’agit de dupliquer 1’action qui a déja été

financée (des modifications sont néanmoins toujours possibles). Pour cela il faut cliquer sur
dupliquer une action pour appeler 1’action a dupliquer. Vos actions précédemment financées
par I’Etat vont apparaitre de la sorte :



ma strecture

ep— / dupliquer une action de demande

Dupiguer une 5C30n de emande
Code mefernmes Aeson de dumsode Moemart demmede
0002 — 790000 D
00005335 — £160,00 ‘
RO 1000 S0 — 12 500 80
Dog12003 2902 - 10— 0 MmN
DO0 12096 Do m— 190000
02012130 DON2 -5 e— 15000 L
012144 207255 m— 302050
0012174 2012 55— 302000
i L — sS40
[ parpaaa 201056 m— 484020

Choisir I’action a dupliquer. Vous devez ensuite cliquer sur I’icone situé au bout de la ligne.
Au cours des différentes étapes, vous pouvez modifier les informations afin qu’elles
coincident avec 1’évolution de I’action.

Dans la fenétre » pieces a joindre », il convient de joindre au niveau de la ligne « Autre piece
concourant & la demande » I’annexe complété (bilan intermédiaire de votre action) que vous
aurez préalablement télécharge sur le site d’Amiens Métropole.

Une fois la saisie terminée, il conviendra de CONFIRMER. Il vous sera proposé d’imprimer
les documents

3 dtape f

/ confirmation

action de demande

Mature de l'action *  Nowvelle action

Mature de la demande * Annuelle

Intitulé de I'action * E—

Date de démarrage * 29092013

Montant demandeé a l'Acse* 4

D



Confirmation x

Validez-vous le dépot de laction 2
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RitymrsmRicatst et I'bgalité des chances

Bienvenue ASS CENTRE SOCIAL BOILLY - Deconnesion

> ma structure depdt d'un dessier demand > recapitulatit

mes demandes

nous cantacter / récapitulatif d'un dossier de demande

dossier de demande

Exercice 2013

Direction de I'Acsé concernée *  Isére

Libellé du dossier* (2013 -38 - ASS CENTRE SOCIAL BOILLY

Nature du dossier*  Autre
Numéro de dossier*  EX000402
Date de dép6t*®  20/68/2013

éditions
Impression de |3 déclaration sur I'honneur

Impression de I'attestation 4.2
Impression du CERFA

En cliquant sur « impression du CERFA », vous pouvez enregistrer le cerfa et le transmettre
ainsi a Amiens Métropole.

Au total, les documents téléchargées : Dossier de demande, Attestation 4.2, Action de
demande et annexe doivent étre transmis a Amiens Métropole.

ATTENTION : En cas de difficultés sur ADDEL, vous pouvez joindre la cellule support du
CGET au numéro suivant : 09 70 81 86 94




