Le portail
des
associ_ations

Ville de Guyancourt

Mode d'emploi - 2023




Avant de
debuter...

Retrouveziciles contacts
utiles pour toutes questions
concernant le
fonctionnement du portail
des associations!

Pole Vie associative et Relations
Internationales de la ville de Guyancourt

Secrétariat 0130 48 34 14

Chef(fe) de pdle 0130 48 33 69

vie.associative@ville-guyancourt.fr




Qu'est-ce que

le portail?

| ~E

e | e portail des associations est un logiciel offrant
la possibilité aux associations de gérer certaines
affaires pratiques mais egalement d'interagir
avec la ville pour certaines affaires.

e Celogiciel offre la possibilité aux associations :

o Deréserver des salles pour ses activités
associatives dans certains equipements de |la
ville,

o De stocker des documents administratifs,
pédagogiques ou encore d'archives
accessibles a tous les utilisateurs du logiciel,

o De bénéficier d'un acces aux documents
utiles transmis par la ville (appels a projets,
evenements, formulaire de subvention,
notes...).



®
Quelles salles sont reservables sur le logiciel?

e portail des associations vous permet de reserver des
salles dans les equipements suivants :

Maisons de quartiers(Théodore Monod et Auguste
Renoir)

Le centre Louis Pasteur
L'équipement Pierre Mendes France
Centres sociaux (Joseph Kosma et Yves Montand)
Ex-Point Jeune Republique
Salle de reunion des 3 Mousquetaires
Salles polyvalentes des ecoles London, Politzer,
Jean-Christophe et Mermoz
Villa Jean Monnet
LCR(La Noél, Codelog, Gavroche)




Qui peut avoir
acces ames
donneées?

Qui vous voulez...

La ville transmet a la Présidente ou au
Président un mot de passe pour
l'ouverture du compte. Vous étes invités
a le modifier a la premiere connexion.
Vous pouvez ensuite communiquer les
identifiants et mots de passe a quiconque
de I'association. Seule obligation : en
informer le pdle Vie associative afin qu'un
compte utilisateur soit créé !




Quel est l'intérét de développer le
portail des associations?

Le portail des associations permet :

e [Dedematerialiser les demandes de salles afin de
permettre au poOle vie associative de dégager plus
de temps dans 'accompagnement associatif du
quotidien,

Aux associations, de benéficier de plus
d'autonomie,

Aux associations, de pouvoir bénéficier d'une
structure unique sur laquelle tous les documents
peuvent étre deposes.
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GUYANCOURT

Identifiant vie.associative|

Mot de passe

Connexion ‘

Vous avez oublié votre identifiant ou mot de passe 7

Le portail des associations permet aux associations qui disposent
d'un accés d'assurer la mize & jour de leurs données, de
transmettre das informations, des documents aux services de la
ville et d'effectuer des réservations de salle.

Alde

Conformément & la loi Informafigue et Liberfés, vous disposer d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des données vous concernant (art 38 de la loi o«
Informatique ef Libertés » du 6 Janvier 1978 modifige) ; pour Mexercer cligusz sur e lien ci-dessous - GMA Consulting (10 Osa 280320231

Contactez-nous




Vous voici sur la page d'accueil du portail...
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Carte d'identité de

- Mes documents
I'association

Réservations Ponctuelles

Depuis I'enveloppe,
VOus pouvez
directement écrire
un mail au péle vie
associative de la
Ville...sans passer
par votre boite
mail !

/

Cet onglet
centralise tous les
points utiles a
I'administration de
votre compte :
modification du
mot de passe,
adhérents, activités

Cet onglet vous
permettra de stocker
vos documents utiles

mais également de
consulter toutes les

Cet onglet vous
permettra de
réserver vos salles
pour des demandes

pon;tuelle; infos utiles partagées
S0 el de suivre par la Ville (ex : appel
I'état de

a projets,
subventions...)

votre réservation.
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Réservation de salle

Portall des associations
| Accueil

Ajouter une demande

Voir les demandes

Carte d'identité de
I'association

Depuis I'onglet réservation vous disposez de deux choix :

e e premier onglet "ajouter une demande" permet de faire une demande de réservation de salle dans un équipement Ville.
Les prochaines slides viennent expliquer le processus (simplifié) de réservation.

e Lesecond onglet "voir les demandes" permet de suivre |'état des demandes de réservations faites par votre association.
Depuis cet onglet, vous saurez ainsi si votre demande a été accepté ou refusé par les services de la Ville.
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Portaill des associations

Demande de salle

Type d'événement | ACTIVITES PRATIQUES E v| RENOIR SALLE el RS vEr U cElE. VeuE

Responsable [ M. Dimitry VURBIER | POLYVALENTE )
devez compléter quelques
PLACE VINCENT VAN GOGH

GUYANCOURT GUYANCOURT informations, a savoir :

le type d'événement

(culturel, sportif, AG,
PLACE VINCENT VAN GOGH ConVIVIal”')

GUYANCOURT GUYANCOURT Le nom du demandeur (au
choix parmi la liste

déroulante)

La date et I'horaire souhaités

Etape suivante RENOIR SALLE ARTS de la réservation
PLASTIQUES

Période du ‘09/08/23[| au |o9/08/23[7|

Plage horaire de . 08:00 | & | 17:00 | m

Nb de participants | 0 |

Intitulé |
Observations RENOIR SALLE D'ACTIVITES

Cochez la case s/ vous avez terming voire réservation. S/ vous
souhaitez faire une demande de maténel cochez la case et
cliguez surle caddie en has a droite.

Le nombre de participants
PLACE VINCENT VAN GOGH
GUYANCOURT GUYANCOURT L'intitulé de votre réservation
Disponibilités (ex : AG associative, barbecue
des membres du bureau...)
Les observations générales si
RENOIR GRANDE SALLE -
RDC VOUS en avez

PLACE VINCENT VAN GOGH
GUYANCOURT GUYANCOURT
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Vous devez ensuite choisir une salle parmi
toutes les salles proposées dans les différents
équipements...

Pour sélectionner la salle souhaitée, il vous suffit
de cliquer sur le "+" blanc sur fond bleu.

Avant de réserver, vous devez vous assurer de
deux choses, a savoir :

* Ladisponibilité de I'équipement en cliquant
sur "disponibilités" (voir slide 12)
J La conformité de la salle a la demande
formulée (capacité d'accueil, horaires
d'ouvertures, format de la réunion...)

Pour rappel : une demande de salle doit étre
faite au maximum dans les 10 jours qui
précédent la réservation !

GUYANCOURT GUYANCOURT

Disponibilités

KOSMA BUREAU 11

PLACE JACQUES BREL
GUYANCOURT GUYANCOURT

Disponibilités

KOSMA SALLE POLYVALENTE

PLACE JACQUES BREL
GUYANCOURT GUYANCOURT

Disponibilités

KOSMA CUISINE

PLACE JACQUES BREL
GUYANCOURT GUYANCOURT

Disponibilités

KOSMA LABO MUSIQUE

PLACE JACQUES BREL
GUYANCOURT GUYANCOURT

Disponibilités
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RENOIR GRANDE SALLE - RDC ﬂ

PLACE VINCENT VAN GOGH
GUYANCOURT GUYANCOURT

RENOIR GRANDE SALLE - RDC

Adresse :
PLACE VINCENT VAN GOGH

Contact :
Séverine Blémand - 01 30 43 45 44 - mq renoir@ville-guyancourt fr

Capacité : 15
Caractéristiques

Cette salle de 30 métres carré dispose de deux armoires et d'un tableau
veleda. Elle dispose de 6 tables et de 15 chaises.

77 77
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KOSMA SALLE POLYVALENTE

Semaine 37

jundi 11 (sept) vendredi 15 samedii6  |dmanchei? |

8:00
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votre réservation. 5/ vous L
tériel. cochez la case et
&

)_ | Demande de moyens

nte

Il vous est aussi possible
de faire votre demande
de matériel (en cliquant
sur le petit caddie). Ainsi,
VOUS pouvez réserver
pour votre activité :

J Des tables,
J Des chaises,
o Des micros,
° Des portants,
J Une scene,
o Une sono,

[ J

Un vidéoprojecteur

N'oubliez pas d'indiquer
les dates de dépoét de
matériel (dates de
réservation) et de cocher
la case "livré sur site"

Rappel de I'événement

Descriptif IMoment de convivialité ]
Lieu [RENOIR SALLE POLYVALEN|
Période du [11/00/230| au [11/09/23H|
Plage horaire de [ 08:00 ] a [ 17:00 ]

Nb participants I2 ]

Responsable | M. Dimitry VURBIER v|

Retrait et retour souhaités

Retrait le
Retour le

Observations

Moyens disponibles

[] A empaorter Livré sur site [T Livré et Installé sur site

‘ Annuler ‘ ‘ Valider ‘

Chaises

Quantité souhaitée

Grille Caddie

Quantité souhaitée

Micros

Quantité souhaitée

Pour rappel, une demande de
réservation nécessitant un prét de
matériel doit étre formulée dans les 10

Portants

Quantité souhaitée

Scéne (En M?)

Quantité souhaitée

Sono

Quantité souhaitée

jours précédant la réservation !
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Portaill des associations

Document(s) requis

51 vous souhaitez que la ville communique sur votre événement, téléchargez la fiche
communication, complétez |a et déposez la sur ce support.

{I) Obligatoire # Télécharger Voir fichier joint

(#) Facultatif & Joindre ¥ Supprimer
@ Fiche communication ¥ +
@ Attestation d'assurance en responsabilité civile +
@ Réglement de mise 3 disposition de salles 2023/2024 i +
@ Dossier de remises de clés ¥ +

Transmettre ma demande

Annuler

La fleche vers le bas vous permet de télécharger le document et la fléeche vers le haut de
le déposer...

Pour finir, vous pouvez :

. Télécharger et
déposer une fiche
communication si

vous souhaitez que la
ville communique sur
I'événement réservé
. Déposer une
attestation
d'assurance en cas de
premiere demande
(obligatoire)

. Déposer un
réglement de mise a
disposition de salles
en cas de premiere

demande (obligatoire)

e Télécharger le dossier
de remises de clés
pour savoir quelles

procédures suivre



FICHE COMMUNMNICATION
Document a compléter et a enregistrer sur le portail associatif

Vous venez de réserver une salle pour un créneau ponctuel. La ville peut vous permettre de communiquer sur
votre événement. Pour cela, vous devez compléter cette présente fiche de communication et la joindre aux
« documents joints de votre réservation ».

Ces informations seront utiles pour que chacune et chacun soient informés de I'événement organisé par votre
association.

ATTENTION : Toute demande de communication faite en dehors de cette fiche communication ne sera pas

traitée par notre service. La fiche communication est 'unigue moyen de communiquer sur votre événement.

Communication sur I'agenda de la ville (automatique) :

Titre de |'evenement

Horaires indicatives pour le public

Lieu (salle et équipement)

Présentation de |'evenement

Informations particuliéres et observation

La fiche communication doit
obligatoirement étre remplie si vous
souhaitez que la ville communique sur
votre événement ! Nous ne traiterons
aucune autre demande en dehors de
cette fiche.

Vous pouvez renseigner pour l'agenda
de la ville, le Guyancourt Mag ou encore
les réseaux sociaux !

Il vous suffit simplement de Ia
télécharger comme indiqué sur la slide
precédente et de la déposer au méme

endroit!

e
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Maison de quartier Auguste Renoir
Quartier des Saules

Place Vincent Van Gogh

Prendre contact avec la maison de quartier sur
les horaires d'ouvertures au moins 48 heures

avant :

Lundi au vendredi de 9h00 a 12h00 et
de 14h00 a 18h00 (hors vacances
scolaires et jours fériés)

Teléphone : 01.30.43.45.44

Centre Social Joseph Kosma
Quartier des Garennes

Place Jacques Brel

Prendre contact avec le centre social sur les
horaires d'ouvertures au moins 48 heures

avant :

Lundi au vendredi de 9h00 a 12h00 et
de 13h30 a 18h00 (hors vacances
scolaires et jours fériés)

Téléphone : 01.30.57.20.40

Espace Yves Montand — Centre social du pont
du Routoir
Quartier du Pont du Routoir

Rue Neil Armstrong

Prendre contact avec la maison de quartier sur
les horaires d'ouvertures au moins 24 heures

avant :

Lundi au vendredi de 9h00 a 12h00 et
de 14h00 a 18h00 (hors vacances
scolaires et jours feriés)

Téléphone : 01.30.43.00.35




Déposer un document

Choisir un document dans [a bangue documentaire << Aucun== A

ou

Déposer vatre fichier ici

ou
cliquez sur Ajouter ...
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Résumé de votre demande de réservation

Type d'événement ; ACTIVITES PRATIQUES ET MANUELLES
Responsable : M. Dimitry VURBIER

Du 11/09/23 au 11/09/23 de 08:00 a 17:00

Nombre de participants : 5

Intitulé : Moment de convivialité

Observations :

Ressource choisie : RENQIR SALLE POLYVALENTE

Annuler Confirmer

N'oubliez pas de confirmer
votre demande!

Si vous souhaitez modifier ou
annuler votre demande,
écrivez au pole Vie Associative
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i | Vos demandes de ressources

Portall des associations

Ressources en attente de traitement

Nous vous invitons a vérifier
I'état de votre demande dans la
semaine qui suit, en cliguant sur
'onglet "voir les demandes" (voir
slide 9)

e Silaréservation comporte la
mention "confirmée", alors la
réservation a été accepteée

e Silaréservation comporte la
mention "annulée”, alors
votre réservation n'a pas été
prise en compte. Vous
recevez automatiquement
un email d'information.

Ressources traitees

MQ MOMNOD

MONOD SALLE POLYVALENTE

Statut  Confirmée

Du [03/12/2023| Au [03/12/2023]

MQ REMOIR

RENOIR SALLE POLYVALENTE

Statut  Annulée

Du [01/09/2023| Au [01/09/2023]

MQ REMOIR

RENOIR SALLE POLYVALENTE

Statut  Annulée

Du [31/08/2023| Au [31/08/2023|
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Utiliser la banque
documentaire

DA CE

https://gma-asso.ville-guyancourt.fr/Portail_Asso/PAGE_Moyens_Page_1_0/YBIAALEF1QUAAA
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Portall des associations

Accueil

I Réservations Ponctuelles
I'association

Carte d'identité de Liste de mes documents

Documents disponibles

Depuis l'onglet "mes documents” vous disposez de deux choix :

Le premier onglet "Liste de mes documents" permet de déposer vos documents associatifs sur une interface unique.

Le second onglet "documents disponibles” permet de connaitre toutes les infos utiles partagées par la Ville et qui pourraient
intéresser votre association.
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A Portail des associations

1) i ] Banque documentaire

Mes documents

Dans cet espace, vous pouves téiécharger les documents mis 8 votre disposition.

Dans cet onglet, c'est a vous de déposer tous les documents qui
peuvent étre utiles aux utilisateurs du Portail des associations pour
votre association : supports pédagogiques, rapports d'AG, attestation
d'assurance...

Il vous suffit de cliquer sur le "+" !

Réunissez tous vos documents en une interface unique pour plus de
simplicité !
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Portall des associations

Documents a votre disposition

Documents a votre disposition

Formulzire de demande réservation de salle - Associations. pdf

Réglement de mise 4 disposition des salles municipales 2022-2023.pdf

Formulgire de demande réservation de salle - Associations. pdf

Réglement de mise 3 disposition des salles municipales 2022-2023. pdf

1€ ||l€|l€||l€

Sur cette page, la ville déposera tous les documents qui peuvent étre utiles a
votre association (ex : note de Monsieur le Maire, appels a projets,
communication sur les événements...)




Nous espérons que le portail des associations vous apportera simplicité et autonomie dans vos démarches.

Le pble de la vie associative se tient a votre disposition pour vous accompagner
dans l'appropriation de ce nouvel outil !

Ce projet de démateérialisation des services sera amélioré en permanence : n'‘hésitez pas a nous faire vos
retours!

Bon essai a toutes et tous !
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