VAUCLUSE
; SERVICES

TUTORIEL

PRESENTATION
DE LA PLATEFORME
VAUCLUSE SERVICES



66

Le Conseil départemental de Vaucluse est
pleinement engagé dans la modernisation de
ses méthodes de travail.

= Jaas

La dématérialisation des dossiers de demandes e Y

de subvention s’inscrit parfaitement dans cette ) (= L
démarche. Elle constitue un véritable progrés " b d
dans la relation que nous entretenons avec les
associations que nous soutenons.
5
- [ e covmenr

En effet, elle participe d’abord a notre ambition
en matiére de protection environnementale, un

. Maurice CHABERT,
enjeu pour chacun de nous et surtout pour les

Président du Conseil

sUCLUSE

générations futures. départemental S L: l;\/ l C L: S
de Vaucluse.

Mais elle constitue également une garantie de
rapidité et de transparence dans le traitement
des dossiers.

Le téléservice permet notamment d’étre
informé en temps réel de la situation de son
dossier, ce qui représente une avancée notable
dans les échanges avec 'administration.

Avec Vaucluse Services, nous sommes entrés

ensemble dans la modernité ! ’ ,

" Département
VAUCLUSE




\AUCLUSE Avantages - Objectifs

SERVICES

vos démarches enligne

Faciliter vos démarches
.. .. (dépot en ligne, demandes
Rec.:lmre les déelais de des piéces une seule fois,
traitement de votre 7/7j et 24/24h) et

dossier les échanges avec
I'administration
. Promouvoir
Vous |nff>rmer e,n une démarche
temps réel de I'état environnementale en
d’avancement de votre supprimant les dossiers
demande papiers

eDépartement
VAUCLUSE




UCRUSE Page d'accueil de Vaucluse.fr

INFOROUTE

VAUCLUSESERVICES

INFOROUTE e -

VAUCLUSESERVICES

Votre Conseil
Départemental

Les missions, les €lus, les
assemblées, les marches
publics

ECRIRE AU CD84

le patrimoine, les

4 | Vaucluse Services | Guide aux associations | Campagne 2022 (Ma1 juin 2021) m?,i\'ﬁ?i?fs"é




Présentation du téléservice

La réalisation d’'une demande de subvention en
ligne du Conseil départemental se déroule en
plusieurs étapes.

« Création d'un compte usager

« Création d'un espace dédié par I'’enregistrement
de votre association en utilisant votre numéro
RNA ou votre numéro SIRET

- Saisie du formulaire et dépot des piéces
justificatives de préférence au format PDF (ne
dépassant pas les 10 Mo)

- Envoi officiel de votre demande

« Suivi de I'’état d’avancement de votre demande
dans votre espace Association dédié

eDépartement
VAUCLUSE




AUCLUSE Création du compte

os démarches en ligne

BIENVENUE SUR LA PLATEFORME DE TELESERVICES
DU CONSEIL DEPARTEMENTAL DE VAUCLUSE

Pas encore de compte ?
o

Pas encore de compte? CREER VOTRE COMPTE PERSONNEL

fl Département
VAUCLUSE

C’est ma premiére connexion, je crée un compte en cliquant sur
« créer votre compte personnel ».

eDépartement
VAUCLUSE




UCLUSE
LS “ N

os démarches en ligne

CREER VOTRE COMPTE PERSONNEL COMMENT GA MARCHE ?
Civilité *

RENSEIGNER LE FORMULAIRE

u format JMM/AAAA) *

ACTIVATION DU COMPTE

Cliquez sur le lien d"activation et valider une fois revenu sur le portail

COMPLETER VOTRE DOSSIER

Répéter lo mot de passe *

Mentions Iégales *
D railu et jaccepte les Conditions Générales d'Utilisation et la Charte Informatique et
Libertés.

Veuillez compléter la formule de sécurité ci-dessous *

- O

-

Je renseigne tous les champs obligatoires marqués par une étoile (*) et je pense a valider.

Je recois un courriel permettant d’activer mon compte en cliquant sur le lien, je peux
alors me connecter a tout moment sur Vaucluse Services avec mon adresse mail et
mon mot de passe.

eDépartement
VAUCLUSE




os démarches en ligne

\Agg;{Lvl,JCSEg |dentification de mon association

" Espace associatioN

( - Espace dédié aux demandes -

vencouse  MON COMPTE ; Actuellement, vous geérez la ou le)

I Avec votre compte, gérez en toute tranqui§

g Département
VAUCLUSE

Mon compte a déja accés a mon association ou a mes associations,
elle(s) apparaissent dans I’Espace association.
Je clique sur le nom de I'association pour accéder a son espace spécifique

eDépartement
VAUCLUSE




\AUCLUSE

SERVICES

os démarches en ligne

Créer une association

b/ AUCLUSE
W SERVICES

MON CoMPTE MON COMPTE

ISEIL DEPARTEMENTAL DE VAUCLUSE Nous contacter
CS 60516 - 84909 AVIGNON CEDEX 09

I Avec votre compte, gérez en

toute trang

space association

Espace dédié aux demandes de I

Vous n'avez pas encore défini d'assd

Créer une association

Se rattacher a une associ. ‘ion

Je crée une association, je clique sur « Créer une association »

eDépartement
VAUCLUSE




\Agg;{Lvl,JCSEg Se rattacher a une association

os démarches en ligne

space association

\

/AUCIUSE Espace dédié aux demandes de I’

MON CoMPTE MON COMPTE

2 1 Mmoo s et o Vous n'avez pas encore défini d'assd

Créer une association

Se rattacher a une association

Vaucluse Services m’indique que l'association a déja été créée par un représentant
de I'association, je dois alors obtenir de cette personne un code d’identification de
I'association. J'appelle le Centre de contact si je ne sais pas de qui il s’agit.
Puis je clique sur « Se rattacher a une association ».

eDépartement
VAUCLUSE




Création de mon association

| Enregistrer mon association ¥

J'Al BESOIN DES ELEMENTS SUIVANTS

Afin de faciliter le dépét de votre demande, des'™

./ ~ (== ' bases de données nationales.
'V AUCLUSE

SERAACLES

Numéro RNA, numéro Siret, Sigle,
Activité Principale, Utilité publique,

Pour cela, renseignez ci-dessous votre numéro RNA

MON COMPTE modifiez vos données a I'étape 2/2 et validez I'enregist)

5

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoir

I'étape suivante. Le champ a compléter est encadré en roj

Etape 1/2:

Etape 1/2: N° RNA ou Siret :
N° RNA ou Sirt:

Date publication au journal officiel,
numéro de téléphone, adresse.

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Rechercher une associatios

R
/5\ k,‘ & LL‘ > ‘: ACCUEIL | PARTICULIER | ASSOCIATION | MECONNECTER
N4
SERVICES

MON COMPTE

B 3

J'indique le numéro de RNA* (n° récépissé

de préfecture) ou Siret : cela me permet
de récupérer automatiquement toutes
les informations des bases de données
nationales. Je clique sur « rechercher » R

pour identifier mon association.
Je renseigne tous les champs obligatoires
marqués par une étoile (*).

*RNA : Registre National des Associations

eDépartement
VAUCLUSE




\AUCLUSE

SERVICES

Préparation des documents

RVIC nécessaires a ma demande

PIECES A JOINDRE OBLIGATOIREMENT :

Statuts régulierement déclarés, datés et signés
Liste des personnes chargées de
I'ladministration de I'association réguliéerement
déclarée,

Liste des membres du Conseil d’Administration
Budget prévisionnel de I'association et/ou du
projet,

Rapport d’activité approuvé du dernier exercice
clos,

Comptes annuels approuvés du dernier exercice
clos,

Rapport du commissaire aux comptes (le cas
échéant) ou la référence de cette publication au
journal internet J.0,,

Licence d’entrepreneur de spectacles pour les
associations culturelles concernées.

RIB de I'association.

Avant toute chose, je dois numériser mes documents, c’est-a-dire

les scanner et les enregistrer sur mon ordinateur ou sur une clé USB.

PIECE A JOINDRE SI VOUS N’ETES PAS LE
REPRESENTANT LEGAL DE L’ASSOCIATION :
- Justificatif de délégation de pouvoir.

PIECE A JOINDRE SI L'ADRESSE DU RIB EST
DIFFERENTE DE CELLE DU SIEGE SOCIAL DE
L’ASSOCIATION :

. Attestation sur I’lhonneur.

eDépartement
VAUCLUSE



\AUCLUSE

SERVICES

vos démarches en ligne

Utilisation de
mon porte-documents

Nouvelle demande
tion

MON COMPTE

M.

L DEPARTEMENTAL DE VAUCLUSE
LA - CS 60516 - 84909 AVIGNON CEDEX 09

uuuuuuuuu

Espace association
Association test

Porte-documents sécurisé de vo

Nous contacter

04 90 16 15 00

iation

ACCUEIL | PARTICULIER | ASSOCIATION | ME CONNECTER

Ajouter une piéce
Sélectionnez un fichier *

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Catégorie de la piéce *

Choisir une catégorie

n

Je peux déposer mes piéces

justificatives dans mon porte-

documents pour les joindre lors de

ma demande :

« Je clique sur « Porte-documents »

« J'ajoute une piéce : Je clique sur
« Parcourir » pour sélectionner
mon document, je choisis la
catégorie de piéces et je valide.

eDépartement
VAUCLUSE




/AUCLUSE Saisie de ma demande en ligne

SERVICES

os démarches en ligne

1 les services actuellement disponibles poY

APPELS A PROJETS

Espace association

(=] DEMANDES DE SUBVENTIONS

ellement disponibles pou

> * Demande de subvention 2021 (Plus de 1 500 € - Ouvert du 15/09/}
APPELS A PROJETS
15/12/2020) \

[5] DEMANDES DE SUBVENTIONS .
MON COMPTE ¢ Demande de subven lifiée 2021 (Egale ou inférieure a 1

L) cnoe / v 15/09/2020 au 15/1
¢ Demande de subvention lifiée 2021 (égale ou inférieure a

16/09/2019 au 31/12/2020)

DISPOSITIFS HORS CDST (COMMUNES ET
GROUPEMENTS DE COMMUNES)

[#] NOUS CONTACTER

‘CONSEIL DEPARTEMENTAL DE VAUCLUSE Nous contacter fi, Département
RUE VIALA - CS 60516 - 84909 AVIGNON CEDEX 09
04 90 16 15 00 VAUCLUSE

© Département de Vaucluse

Dans le menu de mon espace Association, je clique sur « Nouvelle demande »,
je déplie la rubrique « Démarches en ligne » et je choisis le dispositif.

eDépartement
VAUCLUSE




UCLUSE
SERVICES

os démarches en ligne

Nouvelle demande

Détail de I'association

MON COMPTE

B 3 Mme
Janine MARCELOVITCH
Néfe)le: 1111911

capdematTest04@yopmail.com

Gérer mon compt

Je renseigne tous les champs de la demande de subvention
et je peux joindre les piéces obligatoires soit a partir de mon porte-documents
soit a partir de mon ordinateur ou clé USB.

ACCUEIL | PARTICULIERS | ASSOCIATIONS | COLLECTIVITES | ENTREPRISES | ME CONNECTER

DEMANDE DE SUBVENTION 2021
Création de la demande N°462 (Brouillon)
Demandeur : Janine MARCELOVITCH

Entité : PLOUF

Bénéficiaire

Etape 1/14 - PREPARER LA DEMANDE
Informations pratiques

Attribution des subventions : Nous rappelons que la subvention est :
~facultative : a collectivité dispose d'un pouvoir discrétionnaire :
- précaire : son renouvellement ne peut étre automatique :
- conditionnelle : toute attribution est conditionnée 3 la notion d'intérat

départemental.

Alire au préalable : Le présent téléservice va vous permettre de déposer une demande de
subvention auprés du Conseil départemental de Vaucluse dans le cadre
de la Campagne 2021.

Les donndes saisies dans chaque page sont sauvegardées lors du passage

& la page suivante. Vous pourrez donc & tout moment arréter la saisie du

formulaire et le compléter dans un deuxitme temps.

Afin de finaliser une demande en cours, il faudra se rendre dans la
ue Mes demandes, choisir 'onglet Demandes en Brouillon et

cliquer sur Modifier le brouillon au niveau du brouillon correspondant

votre demande.

Nous vous accompagnons & I'utilisation de ce site au 04 90 16 15 00,

AIDES NON PRISES EN CHARGE - Les demandes de subventions relevant du dispositif des CONTRATS de
par cette plateforme : VILLE ne s'établissent pas sur cette plateforme. Les dossiers seront
récupérés auprés des équipes opérationnelles des contrats de ville.
Toutefois, une version numérique est disponible et téléchargeable sur le
site du Conseil Départemental de Vaucluse.
- Les demandes des centres sociaux dans le cadre de I'AGC font I'objet
d'une convention cadre interinstitutionnelle qui entre pas dans la

présente plateforme Cap Demat. La procédure actuelle reste en vigueur.

Département

" VAUCLUSE




/AUCLUSE Zoom sur le rattachement de pieces

SERVICES

Vos démarches en ligne

#€ignez le montant de la subvention demandée au %

Nombre de salariés en équivalents & o . &
temps plein travaillé (ETPT) : es recettes a I'entrée 74 - Subventions.

Personnels mis 3 disposition ou Le budget doit &tre obligatoirement fourni et équilibré.
détachés par une autorité

publique :

Nombre d'adhérents * : o 4 Cliquez ici

Téléchargez le modele de budget prévisionnel de I'association, complétez

et pieyeonnel da | aiation pensez a le sauvegarder et déposez le ci-dessous.

Information : igné 3 Sélectionnez un document du porte-documents :

Renseignez le montant de la subvention demandée au Département au titre
«des recettes a I'entrée 74 - Subventions.

Le budget doit étre obligatoirement fourni et équilibré.

Modzle de budget prévisionnel 3 Cliquez ici
FormulaireBudgetAssos3.pdf
chargez le modele de budget prévisionnel de I'association, complétez le,

le sauvegarder et déposez le ci-dessous. .
Supprimer

Budget prévisionnel renseigné a Sélectionnez un document du porte-documents :

télécharger :

joindre * =

Le fichier sera téléchargé lors du g a la page suivante ou précéd

ou téléchargez un nouveau document :

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
Le fichier sera téléchargé lors du passage & la page suivante ou précédente.

Budget annuel de I'association * :

£ (euros)

PRECEDENT SUIVANT

Je choisis dans la liste déroulante mon document s'il se trouve dans le
porte-documents. Sinon je clique sur « Parcourir » pour aller le chercher sur mon ordinateur.

épartement
VAUCLUSE




UCLUSE Exemple thématique

os démarches en ligne

#EITICULIERS | ASSOCIATIONS

ACCUEIL | PARTICULIERS ASSOCIATV

Porte-documents

inversé

Etape 7/14 - LA DEMANDE f Thématique du dossier de
subvention * :

MON COMPTE

Mme

Action sociale
Agriculture

Aide sociale enfance - ASE

Thématique du dossier de 3
Colléges
subvention * :

Gérer mon compte Culture et patrimoine

Environnement

Montant demandé * : ,
5 Education populaire

Habitat
Insertion professionnelle

R Médiation numérique
Montant demandé * : Précisez le type de demande que

Parent:
vous effectuez * :

Personnes handicapées

) 1 Personnes dgées
Médiation numérig

Précisez le type de demande que . Objet de la demande * : Promotion touristique
& S
s iieuioan > ¢ Parsciies hanncpedl Protection maternelle et infantile - PMI
Personnes agées Préservation du patrimoine moral (devoir de mémoire)
Objet de la demande * : Promotion touristique Prévention des risques majeurs
Protection maternelle et infantile - PAQDE reléve-t-elle d'un Santé
Préservation du patrimoine moral (devoifiartemental e
Soutien Livre et Lecture
N Prévention des risques majeurs
La demande reléve-t-elle d'un S )
Santé s ici
dispositif départemental Si c'est le cas, vous préciserez |
. Soutien Livre et Lecture
identifié * :

Si c'est le cas, vous préciserez lequel.

Description de l'objet de la demande

Il est obligatoire d’indiquer la thématique principale.

Département

" VAUCLUSE




PER ci-dessous, vous allez transmettre

Vo de subvention auprés du Conseil
(dont

: u long de son instruction par les services
rrez suivre I'état d'avancement de votre

dédié Association, en sélectionnant la

erniére é e v a glet Demandes transmises.

....... | Derniére étape de votre

- démarche en ligne:

Il est obligatoire de cliquer sur
terminer pour que votre demande

e — soit officiellement transmise au
Conseil départemental.

Bonjour

| pwention N GE4 3 béen &bt enfegisines
Un accusé d’enregistrement est I Dossier N* 684 T e
transmis par mail. Date de dépdt - 01/07/20
Il y a un numéro de dossier qui doit | Demancdeur ; ASSOCERIONf aue el du présent accusé denregstrement ne prége e
étre utilisé dans tous les échanges. | Campagne/Appel a proje
Ce numéro de dossier unique doit étre s
conservé tout au long du traitement.

pire confance.

Le Conseil dépanemental de Vauchse



\Agg;{Lvl,JCSEg Espace association : Mes demandes

os démarches en ligne

/

LVAUGIUSE
= SERVICES

Espace association
PLOUF

| Liste des demandes de votre association

N EFFECTUER UNE DEMANDE POUR LE COMPTE
D'UNE ASSOC

N°454 - EFFECTUER UNE DEMANDE POUR LE COMPTE
D'UNE ASSOCI

N°451 - EFFECTUER UNE DEMANDE POUR LE COMPTE
D'UNE ASSOCIATION

Vous pouvez a tout moment revenir et continuer une demande en cours de saisie (Brouillon).

Pour cela, cliquez sur « Mes demandes » dans le menu de I'espace Association dédié et

choisissez I'onglet « Demandes en brouillon ».
Une fois transmise, il est possible de suivre I'état d'avancement de votre demande : cliquez

sur I'onglet « Demandes transmises ».

eDépartement
VAUCLUSE




\Agé;{Lvt,JCsEg Le fil de discussion

os démarches en ligne

« Le fil de discussion est un

espace d’échanges entre
| I'usager et I’'agent en charge
du traitement de son dossier.

Espace association
PLOUF

| Liste des demandes de votre association

Statut : Ouvert - Incomplet
B Demandes en brouillon B Demandes transmises Agent Uaitant . Stephanie.chi"ie

- Un fil de discussion est
Service traitant : Culture et Patrimol) . . o -
ngii;\ES;FECTl]{IES#NEDEMANDEPOURLECOMPTE . - L \ obllgatOIrement attache a
i — Telécharger la demande
PR i uhe unique demande.
SRS cmosron. Voir la discussion | Il ne peut étre activé
| qu’a I'initiative de I'agent

N°452 - DEMANDE DE SUBVENTION SIMPLIFIEE 2021

instructeur.

« Il permet un dialogue sous
forme de texte et I'’envoi
de documents ainsi que la
tracabilité des échanges

N°451 - EFFECTUER UNE DEMANDE POUR LE COMPTE
D'UNE ASS

sortants et entrants.

eDépartement
VAUCLUSE




\AUCLUSE

SERVICES

s démarches en ligne

Besoin d'aide et pour toutes vos questions

- Téléphone : 049016 15 00

- Courriel : contact@vaucluse.fr %U CLUSI=

SIERVICES




