NOTICE D’UTILISATION DU PORTAIL DES AIDES DE LA METROPOLE DE LYON

1. Création d’un compte utilisateur

Vous pouvez accéder a la plateforme de dépot via le site internet de la Métropole de Lyon
https://subventions.grandlyon.com/aides/#/lyon/

Afin de pouvoir déposer une demande de subvention en ligne, vous devez disposer d’un compte utilisateur.
Si vous n’en disposez pas, il vous suffit de cliquer sur « Créer un compte ».

Bienvenue

Commectas-vous & votrs e50a0e personnzl

Connexion

|demifies wous avec voire compre

METROPOLE

Espace Usagers & connexion

Teours s champs snne ddtgamins

2, Recuperer mes informations de connesion.

s Créer un compie e i &
- .
La page suivante s’ouvre alors :
Créez votre compte
Les chamips marguss d'un astérisque {*} sont obligstoires.
» Vos informations de connexion
[ER o
Mo de passe *
METROPOLE Confirmation du mot de passe ®
« Wosinfarmations personnelies
Espace Usagers Ciilite ™ - Votrs chow - v
Norr
Prénom *

Adresze slecranioue *

Confirmaton del'adresse dlectronique *
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Renseignez tous les champs puis cliquez sur « Créez mon compte », un message de confirmation apparait.

Un mail d’activation de votre compte est envoyé sur votre adresse de messagerie (selon |'adresse électronique
renseignée) et vous devez cliquer dans les 24 h sur le lien de validation envoyé.
Si vous ne le trouvez pas, dans votre boite de réception, vérifiez dans votre dossier de courriers indésirables

Attention le lien est valable 24 heures !

Aprés avoir activé le lien, vous pouvez vous connecter au portail.

¢ Vous avez oublié ou perdu vos informations de connexion

Vous devez vous connecter a la plateforme de dép6t via le site internet de la Métropole de Lyon
https://subventions.grandlyon.com/aides/#/lyon/

Il faut alors cliquer sur « Récupérer mes informations de connexion »

La page suivante s’ouvre :
Renseignez les informations afin de pouvoir récupérer vos identifiants et ou mot de passe.

Bienvenue

CONNECIez-yous & voIre S50&08 Dersonng

Connaxion

Identifier vous avec votre compte ;

METROPOLE
Ou
Espace Usagers & connexion

4, Recupérer mes informatians de connexion

u‘

La page suivante s’ouvre : Renseignez les informations afin de pouvoir récupérer vos identifiants et ou mot de passe.

Récupérer mes informations de connexion

Les champs marguas d'un asteérisgue (*) sont obligataires.

« identifiont oubli&

Récupérez vorrs identifant en indiquant o-dessous vorre adresse Slecronizue. puis retrouves-

le courrial qui vous sera transmis

METROPOLE
© Valider
Espace Usagers « Réinitiolisotion du mot de passs
Réintializez vatra mot o2 passe en indiqUant o-Oessous Vorre identifiant ou vor iectronique. puis suiver les instructions fournies dans & courriel qui vous s2ra ransmis,
Igentifiant ou adresse Slecronique * F
]
— ——

Pl Ao = e oo,
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2. Déposer une demande d’aide

Lors de la création de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos données.
Pour cela, un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus, pour chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » permettent un enregistrement
automatique de votre saisie avant de changer de page.

L’écran suivant va apparaitre apres la création de votre compte utilisateur :

METROPOLE
GRAND

Mes démarches

() Tableau de bord 9& Mes sollicitations 3 Mes aides ~ B Mes documents

Choix d

Mes demandes d'aides

s dispositifs disponibles,

Vous
Déposer une demande d'aide

Recherche par libellé Q

Filtrer par type de structure Association

i= Liste des dispositifs

Appel 4 projets culture (s) et solidarités 2024 - Nouveau projet

Appel & projets culture(s) et solidarités 2024 - Poursuite ou reconduction

Sport - Comité sportif 2024

Sport - Métropole vacances sportives - printemps 2024

Sport - Métropole vacances sportives - ét€ 2023

Vie Associative - Engagement et citoyenneté 2024

Page(s): 1de1 .

Pour déposer une demande il vous suffit de cliquer sur « Déposer une demande d’aide

La page suivante va s’ouvrir :

Choix du dispositif

Vous pouvez sélectionner un dispositif parmi Iz liste des dispositifs disponibles.

Recherche par libellg Q

Filtrer par type de structure Association

i= Lliste des dispositifs

Appel a projets culture (s) et solidarités 2024 - Nouveau projet

Appel a projets culture(s) et solidarités 2024 - Poursuite ou reconduction

Sport - Comité sportif 2024

Sport - Métropole vacances sportives - printemps 2024

Vie Associative - Engagement et citoyenneté 2024

Page(s): 1 dei -
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Il faut alors sélectionner ici le dispositif qui vous concerne, a savoir « Sport — Métropole vacances sportives — printemps
2024 ».

Aprés avoir sélectionné le dispositif sur lequel vous souhaitez déposer une demande de subvention, vous trouverez un
écran « Préambule ». Il s’agit d’une page d’informations générales sur le dép6t d’une demande de subvention dans le
dispositif concerné (sur cette page, dans la partie « 4.Pieces a joindre », vous pouvez consulter la liste des documents
a joindre a votre demande de subvention)

Sport - Métropole vacances sportives - printemps 2024 : Préambule

o 2 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre demande Récapitulatif

Préambule

Vous sllez déposer un dossier de demande de subvention en ligne dans le cadre de votre candidature 2 I'appel 3 projets « Métropole vacances sportives Printemps 2024 ». Vous devez
donc étre |a personne en charge du dossier de demande de subvention pour effectuer cette démarche.
Le depét d'une demande en ligne se fait en plusisurs étapes

1. Renseignement des critéres d'éligibilité

2. Informations générales de I'association
Aprés |z 1ére demande, les donnéas générales de votre association sont pré-remplies ; 1| convient cependant de les vérifier et de les actualiser en cas de changement [composition du
bureau, adresses...) et pour mettre a jour les moyens humains au 31 décembre de I'année précédente. Les moyens humains doivent étre renseignés pour les 3 exercices précédents.
Pour celz, cliguez sur "Mettre & jour " dans votre espace personnel
Veuillez-vous munir de votre numéro de SIRET ainsi que votre code APE, obligatoires pour la saisie. (S vous ne possédez pas encore de SIRET, contactez I'INSEE)

3. Détail du nroiet

4, Pigcas 3 joindre : cliguez ici pour consulter la liste
Nous vous conseillons de préparer les piéces 3 joindre 3 la demande au format numérique avant de démarrer |a saisie de celle-ci, afin de ne pas avoir 2 vous interrompre trop souvent.
MNéanmoins, 3 chague étape de votre demande, celie-d s'enregistre automatiquement, ce qui vous permet de revenir la compléter ultérisurement. Vous retrouverez votre demande
dans «Mes demandes» dans [ tableau de bord de |3 page d'accusil
Alire:

* Guide de saisie
* Rappels réglementaires et |égislatifs

IMPORTANT : En transmeattant votre demands, vous cartifiez 'exactitude des données renseignées,
Vous ne pourrez transmettre votre demande que lorsque vous aurez renseigné toutes les informations et fourni toutes les pigces justificatives obligatoires.
La plateforme de dépdt resters ouverte seulement pendant Iz période de dépét autorisé précisée sur le site grandlyon.com.

Pour tout renseignement, vous pouvez contacter 'éguipe de |z Diraction des Sports, mys@grandlyon.com

oy 7

e Critéres d’éligibilité

Afin de vérifier I'éligibilité de votre demande de subvention, vous devez répondre aux questions suivantes :
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1 ° 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre demande Récapitulatif

Critéres d'éligibilité

D

Pour &tre éligible au dispositif, votre structure doit entrer dans l'une des catégories suivantes:

= Un comité sportif métropolitain, départemental ayant son sigge socizl sur l2 territoire de la Métropole ou développant majoritairement ses activités guotidiennes sur
le territoire de la Métropole ou une ligue Auvergne-Rhone-Alpes. En I'absence de ligue régionale (rares cas dans certaines disciplines) un comité d'envergure régional peut
répondre (quand il n'existe pas d'antenne départamentsle).

® Un club sportif présent sur le territoire métropolitain das lors que le comité de |z discipling ne proposs pas une action coordonnés avec les clubs affiliss,

Dans le cas das comités, ceux-cl peuvent répondre 3 I'appel & projets, soit au titre du comite, et/ou au titre des clubs affiliés.
Vérifiez votre éligibilité pour le dispositif en renseignant les critéres ci-aprés.

Les champs margués d'un * sont obligatoires.

Votre structure entre-t-elle dans 'une des catégories décrites ci-dessusz * @ Oui O Non

Votre structure bénéficie-t-elle d'éducateurs et éducatrices régulierement formés, @ Oui O Non
diplémés et/ou habilités a ce type d'encadrement {dans le respect des régles et normes
anvigueur dans la discipling) 7 *

Sil'activite n'est pas proposée sur les parcs métropolitains de Parilly et Lacroix-Laval, ® Oui (O Non
mais sur un site spécifique 3 |3 pratique (piscing, piste BMX, ...), &tes-vous en mesure de

garantir |3 mise & disposition du site en plein accord avec [a commune propriétaire de
'éguipement, le cas écheant? *

D

Si vos réponses ne sont pas conformes, vous ne pourrez pas déposer de demande et recevrez un message d’alerte si
vous cliquez sur « suivant ».

Si votre demande est éligible, vous accéderez a I’écran suivant :

¢ Votre structure

E Choix de la famille

.

ication d'exiziences dupars

liez saisir les informagions nécessai

recala

Les champs marqués d'un * sont obligatoines.

Je suizou je représente unlel * Azsociztion w
Domicitiefe) ® EnFrance (v Aléranger

Recherche par®
Le zenice @ AP Entreprise . mi

donnees demenues parles acminisratc

mations ou

ceuwre par | Ewat frangais, permat 'a mise s gisposition din

Scsszaives 3 laccomplizzement de demarcnes 2

SARET (Siren ¥ chiffres et Etabiissemant 5 chiffres) *

® Précadent

o

Une vérification automatique dans la base nationale des associations est faite a partir du n° de SIRET ; cela permet

’

notamment de rapatrier automatiquement I’adresse de I'association lorsqu’elle y figure (elle reste a contréler).
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Les renseignements suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires :

Si un champ obligatoire n’est pas renseigné, vous ne pouvez pas passer a |'écran suivant.

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 la création du demandeur.

« Type de structure

Je suis ou je représente un{e) * Association -

Domicilié(e) En France Alétranger

« Mes informations personnelles

Nom complet *
Adresse électronique
Téléphone 1 *

Téléphone 2

Pour compléter le code APE, vous pouvez commencer a saisir les deux premiers chiffres.
Ce code figure sur la fiche INSEE :

SIRET (Siren 9 chiffres et Etablissement S chiffres) *

. . Veuillez saisir le nom statutaire de votre structure en
Raison sociale *

toutes lettres

Sigle
MeRMA (M°de récépissé en préfecture) *

Date de publication de la création au journal officel &=

Code APE Veuillez saisir un NAF Vous trouverez ot code sur votre fiche INSEE. Format de
saisie : ¥x.xxx. S5i1 DUS Ne connaissez pas ce code, vous

echerche par mot-clé de domaine

93.127 - Activités de clubs de sports

mple en tapant "sport”).

93.13Z - Activités des centres de culture physique di
Site inter et ou réseau social aww.grandlyon.com ou

ilyon.com

93.21Z - Activités des parcs d'attractions et parcs a thémes
983.19Z - Autres activités liées au sport
93,297 - Autres activités récréatives et de loisirs
o s 25.937 - Fabrication d'articles en fils métalliques, de chaines et de ressorts

28.93Z - Fabrication de machines pour lindustrie agre-alimentaire

I 13.93Z - Fabrication de tapis et moguettes

« Zone d’action territoriale » : vous devez indiquer parmi ces 7 choix (quartier, commune, Métropole de Lyon,
département, région, France, international) quel est le rayonnement géographique de votre association.
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« Informations complémentaires pour lidentité du tiers

3 ; = Pré : " &t & I'obi P e
Objet de I'assaciation * résentation synthétique de l'objet de 'association
mentionna dans ses statuts

o

S : el e 0 r
Activités principales * Precisez les actions gue vous menez

Reconnue d'utilité publigue (RUP) 7 * O oui O Nen

Assujettie aUx Impéts commerdiaux 7 * O oui O Non TVA / Impots sur les sociétés / Contribution Economigue
Territoriale (ex-taxe professionnelle) / Taxe

d'apprantissags
Assujeftissement 3 la TVA*

Dispose d'un commissaire aux comptes? * O oui (O Non

Zone d'action territoriale

« Agréments et labels » : Si I'association dispose d’un agrément ou label : cliquez sur «Ajouter un agrément» et
renseignez les champs ci- dessous. Vous pouvez en renseigner autant que nécessaire.

e Agréments et labels

© Ajouter un agrément

CREER UN AGREMENT

Type *

Numéro

Attribué par

En date du

« Moyens humains au 31 décembre de I'année écoulée » : compléter les champs
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s Moyens humaine au 31 décembre de l'année écoulée

Exercice 022 |

Mombre d'adhérents |:|

T

MNombre d'adhérents sur le territoire métropolitain |:|
Nombre d'adhérents personnes morales |:|

Mombre total de salariés |:|

dont nomibre d'emplois sidés |:|

MNomire de salariés en ETP (Egquivalents temps plein) |:|
Effectif saisonnier |:|

MNaombre de personnels mis & dispasition ou détachés |:|

par une autorizé publique

Mombre de pénévales I:l

Mombre de wolontsires (=ervices civigues.._) I:l
Mombre de femmes membres du CA I:l
MNombre dhommes membres du CA I:l

La saisie des champs dans |a rubrigue = Moyens humains au 31 décemibre de l'année dcoulée = 25t obligatoire

« Adresse » : compléter les champs

Sur cette page, vous deves renseigner bes informations relatives au représentant kezal de la strucoure (e président ou le résorier en général).
il £'agit de wous, cochez la case « oul = cl-dessous afin que les informations que vous avez déid comMUnigQUEes VOUS CONCEMant s0ient reportées automatiguement icl

Les chamips margques d'un * sonz obligamires.

+ Identification

Etes-vous ce reprézentant 7 ¥ () Oui @ Mon

Téléghone 1%

Fonction * | - Votre choix - L |

Civilité * | - Votre choix - A |
Mom * | ‘
Prénom* | |
Profession | |

| Cerenzaignement a3t desting e usivemant & uzags de
l'agent instructeur du dossier pour entrer en contact
aver l'azsociation au sujet de |a demande de subvention.

Téléphons 2 | |

s Adresse

Adresse identigue 3 celle de (3 structure ® Oui O Mon
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« Représentant de la structure » : compléter les champs

Sur cette page, vous devez renseigner les informations relatives au représentant légal de la structure (le président ou le trésorier en général).

51l s'agit de vous, cochez |3 case « oui » d-dessous afin que les informations que vous avez déja communiguées vous concernant soient reportées automatiquement icl.

« Identification

Etes-vous ce représentant ? * O Oui @ Non

Fonction * - Votre choix - A

Civilité * - Votre choix - hd

Nom *

Prénom *

Profession

sl seil 5 ctiné Sivi 2 us.
Téléphone 1 * Ce renseignement est destiné exclusivement a l'usage de
I'agent instructeur du dossier pour entrer en contact
avec 'asseciation au sujet de la demande de subvention.

Téléphone 2

« Adresse

Adresse identique a celle de la structure @® Oui O Non

Pour ajouter un nouveau représentant (trésorier, secrétaire ....), il faut alors cliquer sur « Créer un nouveau
représentant ».

Il est demandé de créer a minima, les membres du bureau et obligatoirement le Président / Présidente de votre
structure.

1 2 e 4 5

Préambule Critéres déligibilit Votre structure Votre demande Récapitulatif

| Récapitulatif représentants
|

Saisissez les informations relatives aux membres du bureau et & la personne en charge du dossier en cliquant sur "créer un nouveau représentant” pour chacun dentre eux.

En cours de saisie

ik

Représentant légal
34 RUE DU 35E REGIMENT D AVIATION
69500 BRON

l + Créer un nouveau représentant

© Enregistrer F
/]

GRS TR TS

W -y

b

e

e
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« Coordonnées locales de la structure » : compléter les champs

» Informations complémentaires sur ka structure

« Coordonnées locales de la structure

Adresze de correspondance de |3 strucure

Code postal

Commune

Muméro de téléphaone de contact

Adresze mail de contact Ex:

« Composition du CA et cotisations » : compléter les champs

« Liste des Fédérations, Unions ou réseaux ... » : cliquer sur « ajouter » si besoin

e Composition du CA et Cotisation

Certains membres de votre conseil d'administration @ oui @ Non
sont-ils élus a la Métropole 2 *

Cette question est destinée a détecter les risques de conflit d'intéréts. Vous pouvez consulter ici la liste des élus de
la Métropole de Lyon.

La Métropole est-elle membre du CA en tant que @ oui @ Non
personne morale ? *

Montant de la cotisation * €

Indiquez 0 s'il n'y a pas de cotisation.

S'ily a plusieurs niveaux de cotisation, indiquez-les ici
avec les montants correspondants

Votre structure est-elle affiliée 4 une fédération, une © Oui  © Non
union ou un réseau ? *

o Lliste des fédérations, unions ou réseaux auxquels votre structure est affiliée

Si votre structure est affiliée 2 une fédération, une union ou un réseau, veuillez renseigner le tableau ci-dessous.

Nom de la fédération, union, réseau Niveau de la fédération, union, réseau Numéro d'affiliation

La fenétre suivante va alors s’ouvrir :

AJOUTER UNE LIGNE

» Liste des fédérations, unions ou réseaux auxquels votre structure est
affiliée

Nom de |a fédération,
unicn, réseau *

Niveau de |a fédération, Veuillez sélectionner une valeur o

union, réseau *

Numéro d'affiliation
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« Valorisation des contributions volontaires et des aides regues en nature » : le guide pour la valorisation du
bénévolat est accessible

S iz = =
. Vcllorlsw des contributions volontaires et des cides regues en nature

Veuillez indiquer I'estimation des contributions recues sous forme de bénévolat, mise a disposition
de locaux, de matériel, de pers

connu.

el faites par des tiers (3 préciser) etc pour le dernier exercice

Voir le guide pour la valorisation du bénévolat ICl

Nom du contributeur Type d'aide fournie Valorisation aide regue (€)

e Votre demande

Informations sur la demande

&2

Exercice pour lequel la demande est faite : indiquer I'année de réalisation de I'action

« Rayonnement de votre action » : Si votre action couvre I'ensemble de la Métropole ou un territoire plus large,
cliguez sur « territoire métropolitain ou plus large ». Ensuite, dans localisations choisissez I'échelle de I'action
(métropolitaine, départementale, régionale, nationale ou internationale). Si votre action se déroule sur une ou
quelques communes seulement de la Métropole, cliquez sur « territoire inclus dans la Métropole », puis dans
localisation, commencez a taper les premieres lettres de la commune concernée, vous pouvez sélectionner et ajouter
autant de communes que vous souhaitez.

« Royaonnement de votre oction

wationate ! Internaconate

Veuillez selectionner Iz higrarchie correspondant & vorre localisation b

« Pieces administratives » :
Si c'est votre 1ére demande de subvention dans le Portail des Aides, tous les documents administratifs sont
indispensables a la création de votre compte tiers. lls vous seront demandés a la fin de la demande (piéces a joindre).

Si les statuts de votre structure ont changé depuis le dernier dépo6t d’'un dossier de demande de subvention sur le
portail des aides, ils seront a fournir a jour avec votre demande.

Si les documents correspondant a I'exercice en cours n‘ont pas été transmis a la Métropole, les documents liés au
nouvel exercice sont a transmettre avec votre demande.
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Fieces administrotives

Attention - |a reponse sux questions ci-dessous condis

»  Castvotre Tére demande de subvention dans 'e Porta ces Alces, tous e documents som:

= Vousgvas ds
i

{3 oepozé une demande de subventon vore Siructure existe 4éj3 dans be Portad des Aldes. mais ses statuts ont peut étre change depuis la dernigre

n 02 WOIre COMYpTe TIers.

5 & jour de votre compte etfou les documents correspondant & exercice en cours n'ont pas encore &té transmis & la Métropole.

a Mise d jour des pigces administratives de votre structure

Les staquts g voure

demier depot o un dos:

Pramiers damande de subvention dans '& port

Répondre owi 5i C'est wotre premiére demande de

structure ont-is changé depuwisle. (D Ol |

r o= demands de suDvenzion

=ur ke poradl des

& MNon

71 Non

ubwention faite dan

Sila réponse est oul. vous dever fournir e decument des statuts 3 jour svec votre demande

L=z doouments correspondant 2 e

on=i's déja &ce ransmis a la Métropol

ceencours O Oui D

%ila réponze est non, =z documents [iés au nouvel exercice sont & wansmetre svec yoire demands.

« Référent » : compléter les champs

Il s’agit de la personne qui sera contactée pour le suivi administratif du dossier et la confirmation des éléments du

programme notamment.

» Référant

Veuillez indiguer les cosrdonnées du référent pour |e pilotage du dossier

« Coordonnées du référent du dossier

de réponse 3 lappel & projets.

Mom du contact ® |

Veullez zaizir une valsur

Adrazze mal ® | Ex: nom

Veules saisir une valeur

Telephone * |

VeuTlez saistr une valeur

« Informations financiéres » : compléter les champs

nformaotions financiéres

Le montant total d

qui suppose lap e de fonds propre: ou co-finance

ments.

& Eléments financiers

2 la subvention solicitée (subvention attribuée au titre du présent appel 3 projets) ne powrra pas exc

% du colit global de Faction et/ ou du projet. ce

Montant total du projet *

[ e

Weullez saiz une valeur

Montant total de la subvention demandée *

U

WeuTlez zaizir une valsur

JDJ’:E'T[BEE de la subvention demandee *

WeuTlez saisir une valsur

ne doit pas ex

80% du montant total du projet
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Les montants indiqués devront étre les mémes qu ceux saisis dans le budget prévisionnel a transmettre.

Pour les porters de projets, la demande de financement de chacune des actions devra étre détaillée a partir de la
fenétre ci-dessous :

« Détail des activités et montant sollicité

Attention : a compléter uniquement dans le cas d'un portage de plusieurs projets
* Dans le cas d'un portage de projets, veuillez détailler chacune des activités proposees par les clubs.

» Lasubvention attribuée au titre du présent appel 3 projets ne pourra pas excéder 80% du colt global du projet et de chacune des actions.

© Ajouter

Nom du club Discipline Coit de I'action Montant de |3 subvention s... | Pourcentage de |z subventi...

Somme : 0,00 € Somme : 0,00 €

« Description du projet par activités » :

« Description du projet par activités

‘ Le tableau "Description du projet par activités™ doit contenir au minimum 1 ligne(s) =

‘ Ajouter autant de lignes dans le tableau que d'activités.

Momd... | Disdpli-. | Siautr... | Dates Mombr... | Horaires | Durée ... | Mombr... | Tranch... apacit... | Présen...

« Ajouter » : Ajouter une ligne pour chacun des projets inclus dans votre dossier de demande de subvention. Aprés
avoir cliqué sur « Ajouter » une fenétre comme ci-dessous » s’ouvre :

Compléter ’'ensemble des champs afin de décrire I’activité en question.
Reproduire cette opération pour chacun des clubs.
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= Description

Mo du club #

Discipline sportive *

Si autre discipline
precizez

Dates &

Staze 3z zemiaine,
nécessaire 3 la pratique
de 'activité &

tombre de jours de
presence surl'enzemble
du dispositif #

Horaires *

Duree d'une seance *

Durés necessaire entre
chague séance

| Weuillez sélectionner une valeur w |

= (Choisir |3 discipline sportve dans |3 liste
proposes

= Siplusieurs activicés chioisir "Multi activicés™

= 5j autune ne convient choisir "Autre” et précises
|a danz le champ specifigus

4

Saizir dans ce champ les dates en respectant le format

proposé = Du jiimm Al jjffmms pour une action
continue O « jj/mmy: jifmm » {lisoe de dates
separees par des ") pour une action non continue

Rappel : lez activités peuvent &tre proposées du lundi
15/04 au vendredi 26/04 sauf week-end

O (3 Non

Q

Saizir dans e champ les horaires de l'scivite en
respectant le format:

= Horaires matin:de _h_ & h_
= Horaires aprés-midi-de b 3 _h_

Pour les activites 3 |2 journee ou 3 la semaine,
indiquer uniguement i3 plage horaire. Lamplitude
horaire possible sur les parcs meétropolizzins est
09h30/16030.

Durée d'une séance : format de saisie en _h_

Durée nécessaire 57l ¥ & lieu entre chague séance pour
préparation. désinfection du matériel, habiliage .
formatde zaisieen _h_

CDurze necessaire entre
chague séance

Mombre de séances par
jour*

Tranche d'dze (entre S et
18ans)*

Capadite maximale de
participants par séance %

Prézence nécessaire dun
adulte accompagnant 3
I'activite [jusquz K ans
inclus) *

Description de [activite

Informations pratiques /
svigences liges 3
I'activite *

Possibilite daccuell de
leUnes en situation de
handicap ? #

WMentzl

Maoseur

Beypchigue

Sensoriel

Durés nécessaire £l y a lisu entre chague sésnce pour
préparation, désinfecion du matsriel, habillage
formatde zaisie en _h_

i

Jusqu'd 13 ansinclus pour les parcs métropolitains

P

tenues specifiques, compétences exizees tel que savoir
nager..

o Qui ) Nen

i pui selecdionner le ou les types de handicap pour
tef=)quells) il y 2 une possibiite d'accueil.

& Oui & hNon

O oW {3 Non

O Oui O kon
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Veuiilez s2lectionnar uns valeur

Veuillez selectionner une valeur

Powr s Metropole, choisir la commune dans |a lisce des

communes

Si autre({s) ou plusieurs

commune(s), precises

Equipernent

W

Pour la commune - indiguez type, nom et adresse

pretize de fequipement

Conditions d'accés

Precizez les conditions d'acces ; tran

Pour lez parcs
metropolitains
LTiQUEIENT,

emplacermant soubaite

Pour les parcs
metropolitains
uniguement, ba=gins
rechnigues

Precizez les besoins technigues - tente, table bancs

ragage de IsiTains avec l:‘-‘"lf—: ision des dimensions,

autres )

Attention : lex besoins non précisés ici ne pourront

pas ecre honon

IragsgEe. |

=z par les Parcs [ tente, table bancs

« Educateurs sportifs » : Dans la mesure du possible, indiquer les éducateurs sportifs qui seront présents sur

dispositif.

s Educateurs sportifs

Tablesu des sducateurs dipldmés 1/ ou habilinds 3 o2 ype d

Ajouter autant de lignes dans le tableau que d'éducateurs

Mo - Prénom Tekephon Adrezze mai

« Ajouter » : Ajouter une ligne pour chacun des éducateurs sportifs. Apres avoir cliqué sur « Ajouter » une fenétre

comme ci-dessous » s’ouvre :

Compléter 'ensemble des champs.
Reproduire cette opération pour chacun des éducateurs sportifs.

Tailbe T-Shirt

FEIpE des ‘.EE' £S5 el normes en '.-'EL.EJ’ pour la discipline

© Ajouter
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s
AJOUTER UNE LIGNE

« Informations éducatewrs sportifs
Mami - Prénom

Télepnone

« Informations pour les inscriptions »

« Modalités d’inscriptions » : Dans le menu déroulant, choisir entre des inscriptions via la plateforme Toodego gérée
par la Métropole de Lyon OU inscriptions en direct auprés des clubs (ou de I'OMS/Offisa uniqguement pour I'été)

« Informaticns pour les inscriptions

&« Modalités dinscriptions

Modalites dinscription * Veuillez selectionner une valsur hd

Vieullez sélectionner une valeur

« Coordonnées du référent inacriptions

Mom du contact * | |

Mail gui permettra également accés aw compte = backoffice = de la plateforme Toodego pour ke suivi des
inseriptions le cas échéant

Teléphane *

Veulez zaisir une valsur

tre comimuniqués ultérisurement sur a plateforme dinscriptions et dans

En cas d’inscription via Toodego, merci de préciser si le nombre d’inscriptions doit étre limité pour un méme enfant ?

Si inscription depuis Toodego, celle-ci devra-i-elle &tre

20, T

imitée (& 1, 2 ou X inscriptions pour un meme enfant) ?

« Coordonnées du référent inscriptions » : Merci d’indiquer ici le contact de la personne en charge du suivi des
inscriptions (via Toodego, en direct club ...). Ces éléments pourront étre diffusés sur des supports de communication.

» Coordonnées du référent inacriptions

Mom du contact * | |

VeuTlez saizr une valsur

Mail gui permetira &galement laccds au comote = backoffice » de la plateforme Toodego pour be suivi des
inscriptions |e cas écheant

Téléphone *

Veuler saizit une valsur

Cezrenzzg sont susceptibles d'étre communigqués ultérisurement sur |a plateforme dinscriptions et dans

& Susde des
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« Communication » : S’il est indiqué dans le budget prévisionnel des dépenses liées a de la communication autour du
dispositif, merci d’en indiquer ici le détail. Ces supports seront a joindre au bilan.

« Communication

de MVS (au-del3 de la communication Métropaole) ?

& Supports de communication

Supports de communicaton envisages

o

« Ma domiciliation bancaire » : A la premiére demande de subvention, vous devez saisir le numéro de I'IBAN et joindre
le RIB scanné en cliquant sur ajouter. Lors des demandes suivantes, il suffira de sélectionner cet IBAN et de le vérifier.

ATTENTION : le nom et I'adresse sur le RIB doivent correspondre a ceux figurant sur la fiche INSEE.

Domiciliation bancaire

Attention : le nom et I'adresse indiqués sur le RIB doivent correspondre & ceux figurant sur la fiche INSEE

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

Domicliasion O Oui @® Non
bancaire a
Iétranger, hors
SEPA

Titulaire du
compte *

IBAN *

BIC*

« Veuillez joindre votre relevé d'identité bancaire.

© Releve dlidentité Bancaire™

« Piéces jointes » : Les piéces obligatoires sont identifiées avec un astérisque rouge *
La taille de vos fichiers doit étre inférieure a 10 Mo.

Liste des piéces a transmettre en cas de 1°® demande.

Pieéces jointes demandées pour la constitution du dossier de demande de subvention

budges previzionnel annue de Fassooarion) son: celles du porteur du projet dans le cas notamment d une coordination dacowites

L el cas actions, [‘strestation daszurance respanzabilind cvile et ' photos sont Dien & renszizner pour chague club (autant de Pf que d'actions
coordonnées)

Les champs marguss d'u:

@ La fiche INSEE®

@ Documents

Tuivantes
.pdf. doc, docx. s, xlsx, ppt.
pptx, .png. Jjpe. jpeg -odt .odx,
.odp

@ Les statuts 4 jour de ['ossociotion®
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& Rappel des oides obtenues”

@ Attestation d'ossurance responzabilité civile®

@ Photos

& Autre pigce

Aprées le dépbt d’'une premiére demande, certaines piéces seront automatiquement rattachées au porte-documents
de la structure. Ce qui vous permettra pour les dépots ultérieurs d’aller les rechercher dans ce porte document si ce
sont toujours les mémes (ex. : les statuts de I'association). Un « bouton porte document » apparaitra alors a c6té du

bouton ajouter.

La transmission des piéces demandées est obligatoire pour la poursuite de la demande.

e Récapitulatif de la demande

Cette derniere étape « récapitulatif » permet de vérifier que votre dossier est complet en termes de données et de

pieces obligatoires.

Récapitulatif de la demande

® Précédent

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer |e récapitulatif de votre demande

© Informations et/ou piéces obligatoires manquantes pour le dépat

& Informations sur la demande Localisationis) du dossier
Date ou période de réalisation

Evaluation

Informations complémentaires

Informations complémentaires

Informations complémentaires

Cette information est obligatoire
Cette information est obligatoire
Cette information est obligatoire

Le champ "Intérét de la demande & I'échelle de |z métropole" appartenant au groupe
"Précisions sur votre action” du formulaire "Informations complémentaires” ne contient pas
de valeur.

Le champ "Votre demande concerne-t-elle un prejet spécifique, événement ou
manifestation ?" appartenant au groupe "Précisions sur votre action" du formulaire

"Informations complémentaires” ne contient pas de valeur.

Le champ "Le projet se déroule-t-il sur un ou des quartiers en "politique de la ville" 7"
appartenant au groupe "Précisions sur votre action™ du formulaire "Informations
complémentaires” ne contient pas de valeur.
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Une fois I'ensemble des piéces transmises, vous pouvez relire en cliquant sur le récapitulatif, 'ensemble des
informations saisies. Pour pouvoir transmettre votre demande, vous devez attester de I'exactitude des informations
fournies et de votre habilitation a déposer la demande de subvention.

C'est terminé, votre demande de subvention a été transmise au service instructeur. Votre demande n’est alors plus
modifiable.

Aprés transmission, vous pouvez suivre I'avancement de votre demande a partir de I'espace usagers.

Récapitulatif de la demande

® Précédent

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer le récapitulatif de votre demande

[8 Récapitulatif des informations saisies

[¥] *Je dédare sur I'honneur I'exactitude des infermations fournies,

:j < s E' :

E eI e T - - ———— = R e e =
= g o e e g o s A T -

. Vous souhaitez modlfler votre demande

Avant I'étape de validation définitive ci-dessus, vous avez la possibilité d’interrompre a tout moment le process de
saisie. Apres avoir cliqué sur le bouton « enregistrer », vous pouvez vous déconnecter et revenir sur votre demande
ultérieurement pour en reprendre la saisie. Pour cela, il suffit de vous reconnecter a votre compte et de cliquer sur «
Mes demandes d’aide ».

@Il ne faut pas cliquer sur « déposer une nouvelle demande » pour compléter une demande en cours de saisie.

| Tableau de bord 9‘9 Mes sollicitations [ Mesaides ~

Mes demandes d'aides

) : Bienvenue sur le Portail des Aides
Déposer une demande d'aide

Votre espace personnel : un accés rapide a votre structure, vos demandes

“ d'aide par thématique, vos fils de discussion

La page suivante va alors s’ouvrir avec les demandes en cours :
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Mes demandes (f’ Deposer une demands daide)

Mes demandes (Z) Partazéas zvec Mol

Impaortant vous trouverez dans cet espace :

i. 3ux reponses 3w sollicitations et 3 'avancement de leur paiement

» Vos demandes transmises a la Métropole : zelon leur statut vous pouves sccéder 3 leur suivi, aux
"en cours de création™ - 2fin de les modifier ou d'sjouter des piéces.

= Vos demandes non encore transmises au statut "

Naon filré =

le

Sport - Métropole vacances sportives - printemps 2024 -

Emcoursdecreation  Créée le vendredi 10 novembre 2023 3 17714

Le dossier est sur le statut « en cours de création », il suffit de cliquer sur 'onglet |FaliE T EL: L pour reprendre
votre demande en cours.

Il est également possible a ce stade de supprimer la demande (tant qu’elle est au statut « en cours de création ») en

cliquant sur I'icone suivant *** puis cliquer sur « supprimer ».
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