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Préambule

Le portail des associations de la Ville de Langon est maintenant disponible.
C’est un site internet dédié a la vie associative.

Il va permettre aux associations de la commune de compléter et corriger leur
profil tout au long de I'année, de facon a maintenir I'annuaire en ligne a jour.

Informations, documents, membres, coordonnées et échanges électroniques
avec la commune fransiteront par cet outil.

L’annuaire des associations sera accessible & travers langon33.fr, le site Internet
de la Ville de Langon.

Pour les associations, ces informations complétées et mises & jour, permettront
de pré remplir automatiquement les champs demandés lors des demandes de
subventions.

Une association peut demander d'inscrire plusieurs utilisateurs pour gérer le
compte associatif, mais il ne peut y avoir qu'un seul réle de président(e).

Chaque nouvel Uutilisateur créé, devra étre associé a un statut dans

I'association :

Type de relation avec I'association

Vice-président(e) b

Trésorier(e)

Secrétaire

Membre

Vice-président(e)

Salariée) |

Reszponsable section

Une validation des membres de I'association sera effectuée par les services
municipaux auxqguels I'association est rattachée : sport, culture, social...
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Association existante dans I'annuaire :

Certaines associations ont été pré enregistrées. C'est-a-dire que les services de
la mairie ont rempli des fiches d’'associations avec certaines informations en
leur possession : nom de I'association, représentée par nom, prénom, adresse
mail, N°® de RNA, Siret efc...

Les associations disposant d'un utilisateur existant peuvent d'ores et déja
demander leur acces.
Pour ce faire :

> Vérifiez si votre association est inscrite dans I'annuaire.

Ouvrez ce lien dans votre navigateur
https://portail-associations.3douest.com/langon/espace-associations

Dans I'onglet « Annuaire des associations »,

e e

sdedangon:

ESPACE ASSOCIATIONS  GUIDES PRATIQUES

Annuaire des associations La vie associative

Blenvenue sur le portail des assaciations de la ville de Langon |

Cet espace dédié aux associaticns est mis en place pour simplifier les démarches

- mettre & jour les coordonnées, logo, description, site internet, ...

Recherchez votre association avec les criteres proposes :

Annuaire des associations

o Recherchez parthéme .
T
Q. oty Culture Rechercher par nom

Onvers

Lossrs sosial
Aide & domicile aux personnes Aikido Club Langon Association d'aide en milieu rural

ool

Double cliguez surune fiche pour Fouvrir sparts e Double cliquez sur une fiche powr [ ouviir
Association De Défense des droits des Association La Vaillante gym de ATELIER DANSE PASSION ATELIER TERRE ET FEU
Accidentés et des Handicapés Langon
assaclstion cohunelie de tdanse Init aticn en matitre de potere et
o sion des cadstions e de divess

biéfense des victes daceident du travall, e la pratique de 3 gymnastique Doubile cliquez surune fiche pour fouvir i
ciculatica, de maladie pclessicant e, Double cliquez sur une fiche pour [ ouvric

Ouvrez votre fiche Association et vérifiez si I'adresse mail inscrite correspond a
votre association. Si tel est le cas, vous pouvez créer votre compte avec cette
adresse renseignée. C'est cette adresse quirecevra les messages.

Aikido Club Langonnais
= ]

Objet social

Adresse:
1 ours de Verth
SIIDLANGON

N
@ contactgaikcariangon !

Dannées administratives

et 39400 70012
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Association existante avec informations manquantes :

Pour certaines associations, la commune n'avait pas la totalité des
informations nécessaires lors de la création de leur compte.

Pour créer son compte sur le portail, I'association doit déclarer un membre du
bureau avec une adresse Email valide.

En général, il s’agit des coordonnées du/de la président(e) qui bénéficiera des
droits pour compléter et signer les demandes de subventions.

Si aucune adresse mail n’apparait pour votre association, faire une demande
par Email aux services municipaux indiqués pour éviter toute erreur de frappe.

En cas de problemes et questions, les coordonnées des services municipaux
concernés sont inscrites sur ce méme portail :

Coordonnées

¥ille de Langan

Horaires d'ouverture :

- du lundi au vendredi de 9h & 12h et de 14h & 16h30.
Yous pouvez nous contacter par télephone au:

« Pour les associations sportives :

05 56 63 68 97 ou sport@langon33.fr

« Pour les associdtions culturelles :
05 54 &3 14 45 ou culture@liongon33.fr

« Pourles associations (sociales, santé, loisirs...) :
0554 746 55 5% ou coas@langon33.fr

« Pour les autres associations :

0554 76 55 40 ou associations@langon3a.fr

Il faut privilégier les échanges écrits pour toutes vos correspondances.
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1 Premier Cas:
Utilisateur existant avec l'adresse mail inscrite dans
'annuaire :

Suivez les étapes ci-dessous :

1.1 Se connecter au portail des associations :
https://portail-associations.3douest.com/langon/espace-associations

Et cliquez sur « se connecter » :

—~—

T

1.2 Choisir le menu « Premiere connexion ou mot de passe oublié »

simplifier s démarches :

—mattra i las nnardnnndas Innn dacarintinn cita intamat

Lorsque vous renseignez votre adresse mail dans ce champ (1),
Un message indique I'envoi d'un lien vers votre adresse mail (2).

Logiciel de gestion des associations

Mairie de Langon

Connexion

1.3 Renseignez votre adresse mail

Celle communiquée aux services de la mairie, souvent adresse mail du président(e) !
Celle présente dans la fiche association de I'annuaire.

Logiciel de gestion des associations

Mairie de Langon

Nouveau mot de passe

Weuillez saisir wobre adresse mail cour cotenirwetre lien ce génératicn de mot de passe

=mz | Renseignez odresse mail avec laguelle vous vous &tes inscril
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1.4 Vérifiez votre boite aux lettres
Un message provenant de « noreply@3douest.com » vous est envoyé :

noreply@3douest.com
[Logiciel de gestion des associations - Mairie de Langon] Dem...
Demande de nouveau mot de passe

(Vérifiez vos dossiers spam et courriers indésirables.)

1.5 Cliquez sur le lien regu dans le message

noreply @ 3douest.com

[Logiciel de gestion des asseciations] Demande de nouveau mot de passe

0060 cas e probime 1 A aflehage i c& message, eI pour'aicher dans un revigateur e

Demande de nouveau mot de passe

Bonjour
\fous avez demandé & créer votre nouveau mot de passe
Vous pouvez modifier pendant 24h votre mot de passe en cliquant sur le bouton c-dessous

réerle mot de passe

Merci

1.6 Choisissez un mot de passe :

CETEE TR

Vous avez plusieurs possibilités dans le choix de votre mot de passe.

1.7 Enregistrer son mot de passe

Conservez le mot de passe en lieu sir. C'est avec la combinaison de votre
adresse email + le mot de passe choisi que vous pourrez accéder a la gestion
de votre association sur le portail.
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2 Deuxiéme cas:
Création d’'un compte pour une nouvelle association qui
n’apparait pas dans I'annuaire:

e Sivoftre association n'apparait pas dans I'annuaire et ou silI'adresse mail
n'existe pas lorsque vous essayez de demander un nouveau mot de
passe, votre association n’est peut-&étre pas encore inscrite.

Vous aurez 2 étapes d suivre :

Logiciel de gestion des associations

Mairie de Langon

Nouveau mot de passe

Veuillez saisir votre adresse mail pour obtenir votre lien de génération de mot de passe

= =@gmailcom  Adresse mail inconnue

2.1 Pré requis pour une nouvelle inscription :
e Vous pouvez demander la création de votre compte en remplissant le
formulaire proposé par le portail : « création d'un compte association »
De nombreuses informations obligatoires seront demandées:
> RNA,
> SIRET,
> MAIL,
» ADRESSE,
» TELEPHONE
>

Y

Portail des Associations de Langon

e S

,..m4~_.‘;—._l__—

La vie associative Connexion

Bienvenue sur le portail des associations de la ville de Langon!

o 2 SE CONNECTER =
Cet espace dédié aux associations est mis en place pour simplifier les démarches : ,“

-mettre a jour les coordonnées, logo, description, site internet, ...
-mettre & jour les membres du bureau
-faire les demandes de subvention en ligne sur les formulaires adaptés a leur thématique Création d'un compte association

- suivre l'avancement des demandes
SINSCRIRE +8

——— — e~ ™

-échanger avec la collectivité
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2.2 Rempllr le formulalre de création de compte association :

Portanl des Assocuatidns de Langon o

B _

Remplissez les champs demandés pour procéder a cette inscription.
Un code de vérification est envoyé a I'adresse inscrite pour vérification.
(Le mail peut mettre quelques minutes a arriver)

e " Associations Langon Code de validation

Portail Association Langon

Bonjour,
Vous trouverez ci-dessous le code qui vous permettra de finaliser
linscription de votre association .

Ce cade est valide pendant 15 minutes. Au-dela, vous deviez générer
un nouveau code.

Cordialement rnerataan P

ville de Langon ===

2.3 Suivre la procédure d'inscription en complétant les champs
demandeés :

ESPACEASSOCIATIONS  GUIDES PRATIQUES

Q — 0,., °| e O

Formutaire d Inseription dune association

Afin de de procéder dans kes ek witions, nous mun des dléments suivants avant de
commencer la pracédure:

+ Lenuméro RNA ou SIRET de lassaciation

abien dté vérifide, 12 rocédure dinseript

strée fin devrez

recommencer a procédure.

Certains champs sont obligatoires :
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A la fin de votre inscription, les services de la mairie seront avertis et devront

les infarmatians de a:

Présemnon,

valider votre demande.

Une fois validé par les services, vous serez informé par Email & I'adresse inscrite

lors de voftre inscription.

2.4 Derniere étape

Votre compte sera présent dans le portail, il faudra I'activer en suivant les
étapes expliquées paragraphe « Premier Cas: Utilisateur existant avec

I"'adresse mail inscrite dans I'annuaire ».
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3 Connexion au portail des associations avec voire
compte:

https://portail-associations.3douest.com/langon/espace-associations

Connectez-vous maintenant avec votre adresse mail et le mot de passe créé,
puis cliquez sur « Valider » :

Logiciel de gestion des associations

Mairie de Langon

Connexion

3.1 Présentation des onglets de votre portail personnel :
Plusieurs onglets vous permettront d'effectuer des changements, de
personnaliser votre page, d'effectuer des demandes de subventions,
d’'échanger avec les services municipaux.
tidns de<kangon
e =

Ville de Langon / ASSO-TEST-MAIRIE
.3 a 2 5 € ] (O]

ACCUEIL ASSOCIATION BUREAU DEMANDES SUBVENTIONS DOCUMENTS MESSAGERIE SEDECONNECTER

\J
A fravers ces differents menus, vous allez pouvoir compléter ou modifier les ir votre
Cela deviemdra le seul canal de communication et d échange avec les services municipaux. Il est donc nécessaire de sy connecler réguligrement.

Aucun logo ’

Informations générales

Nom ASSO-TESTMAIRIE 7
Sigle No seig d
Numéro RNA w000101000

Numéro SIRET Nonrarsaen »
Objet social Non 1 g ’
Présentation Non renseigs ,
Theme Loisirs/ social

Services Secrétariat général

©2024-Villede Langon  MENTIONSLEGALES. DONNEES PERSONNELLES
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3.2 Onglet Association

A R

Visualiser les informations administratives. Les maintenir a jour.
Compléter et modifier certaines informations : N° RNA, sigle, logo...
Suivre les dossiers de demandes de subventions.

Echanger avec les services municipaux.

Organiser les commissions.

Les champs avec un #° vous permettent de modifier le contenu.

Mise a jour de votre fiche association

Elles permettent de tenir I'annuaire des associations & jour.

f Il est important de tenir a jour vos informations.

De compléter les champs automatiquement lors de vos demandes.

Certains champs non modifiables par vous pourront étre modifieés par les

services municipaux.

Pour en faire la demande, utilisez I'onglet « Messagerie ».
Les services concernés s'occuperont d'effectuer les modifications et vous
préviendront par messagerie retour.

3.3 Onglet messagerie

Le systeme permet de centraliser fous les échanges entre les associations et la

commune.

Pour communiquer avec vos référents en mairie, utilisez I'onglet « Messagerie ».

» Effectuer une demande

> Sélectionnez le service avec lequel vous souhaitez entrer en contact.

Ville de Langon / ASS-O-TEST-MAIRJE

P23 Y = € - -]

© Fuvie e

HOTEL DEVILLE

Adresse : 14 Allées Jean Jaurds, 33210 LANGON
Tél 0556 7655 33

HORAIRES :

Lun-Ven 8h30> 120

13h30> 17h30

Mar : 1430 > 17h30

Sam :9n > 120

ACCUEIL  ASSOCIATION  BUREAU  DEMANDES  SUBVENTIONS  DOCUMENTS MEssAfurms SE DECONNECTER

B sormessaaene

Mes conversations (&)

Sélectionnez le service pour laguel sffichar |es mesasges
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> Rédigez votre demande le plus précisément possible, comme pour la
création d'un nouveau compte associé G voifre association :
orthographe exacte du nom, prénom, adresse mail...

% Interface coté mairie

Coté service municipaux, votre demande est traitée et une réponse vous sera
apportée.

Services

- (@) Ajout d'un membre de | association au portail
Serdlariat général -4

Sports

Demande recu

Objet

#jout d'un membre de Fassociation ay portail Fait

Mezsage
6 ¢ B I

Banjour,

Le compte demandé peut maintenant effectuer une demande de mot de passe 3 travers le portail des assogitions:

Réponse effectuée

| Non confidentiel : Mairie de Langon 2025
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« Suivre la demande

Depuis votre interface, vous pourrez suivre les nouveaux messages recus. Un
indicateur sera visible sur I'onglet « Messagerie »

Portall des Assoclatmns de Langon

—\,« B S

Ville de Langon / ASSO-TEST-MAIRIE
# F3 2 = € B 4 0]

ACCUEIL  ASSOCIATION  BUREAU  DEMANDES  SUBVENTIONS  DOCUMENTS  MESSAGERIE  3E DECONNECTER

ssages non lus @

Seorétariat général (1)

- mettre 3 jour les membres du bureau

- faire vos demandes de subvention en ligne
- suivre lavancement de vos demandes

- échanger avec la collectivité

Portall des Asso atio.ns de Langon -
—— e P o Z g
= Vllle de Langon / ASSO- TESTMAIRIE

om i mantre o Rasocaionmypons i

le o s sazios:
ol ass00toss ecees conviargostpec saosicas/
prten

3.4 Onglet Bureau :

Un «présidenty ou un membre de [I'association ayant les rdles
« lecture/écriture » peut ajouter et créer des membres supplémentaires du
bureau.

Le membre invité recevra un mail et devra terminer le processus d'inscription
pour se connecter au portail avec ses propres identifiants personnels:

Ville de Langon / ASSO-TEST-MAIRIE

#H a8 2, = € ]
ACCUEIL ASSOCIATION BUREAU DEMANDES SUBVENTIONS DOCUMENTS MESSAGERIE SEDECONNECTER
1

2 ( + AJOUTER UN MEMBRE

Voir paragraphe « Premier Cas : Utilisateur existant avec I'adresse mail inscrite
dans I'annuaire »
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3.5 Onglets Documents

Portall des Assocnatlnns de Langon

,_.,\/ e e~ ~

———

——

Ville de Langon / ASSO-TEST-MAIRIE

® 2 2 5! € = O

ACCUEIL ASSOCIATION BUREAU DEMANDES SUBYENTIONS DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

Dans cet onglet, vous pourrez déposer vos documents administratifs.

%, Ajouter un document

] Fichier a envoyer

Libellé du document

Type de docurment
-

Année du docurment
2024

X FERMER 1 ENYOYER

Les communiquer une seule fois permet de les rassembler en un seul et méme
dossier lors des demandes de subventions.
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3.6 Onglet Demandes

-Portail de ociations de Langon

—— | — < =

————

A a8 & € |

ACCUEIL ASSOCIATION BUREAU DEMANDES SUBVENTIONS DOCUMENTS MESSAGERIE SE DECONNECTER

Les dossiers de demandes de subventions seront O compléter.

Une seule demande peut étre déposée a la fois.

Un brouillon de votre demande est enregistré et vous pourrez compléter votre
dossier au fil de I'eau, tout en respectant les échéances demandées.

Ville de Langon / ASSO-TEST-MAIRIE

L a8 2 s! € = I0)
ACCUEIL  ASSOCIATION  BUREAU  DEMANDES  SUBVENTIONS  DOCUMENTS  MESSAGERIE  SEDECONNECTER

e Demandes

Libellé Cate limite de dépit Type de demande Nombre de demandes maximum par an Demandes déposées
I Demande de subvention 2025 - FONCTIONNEMENT I 131évr 20262359 Fonetionnement 1 ]
Demande de subvention 2025 - PROJET 131w 20282359 Projet - bl

Historique des demandes:

p— — ETTr—— .

Ugnesparpage: 20 w  Tlsurl

Vous comprendrez I'intérét de compléter les champs des autres onglets en
amont.

L’automatisation permetira de refrouver d’année en année les informations
sans Avoir une ressaisie.
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4 Aide:

Ce nouvel outil est proposé aux associations de la commune de Langon.

La tendance d'utiliser des services numériques, vise a simplifier les échanges
avec les services municipaux.

La collectivité souhaite que toutes les associations puissent utiliser ce portail.

Lien de connexion au portail associafif :

https://portail-associations.3douest.com/langon/espace-associations

= Ce lien leur permet de rester en contact avec les services de la Ville.

= De modifier les informations administratives, logo etc...

= D’'effectuer des demandes de subventions et de suivre I'avancée des
demandes.

Une association peut bénéficier de plusieurs comptes sur le portail des
associations.

Tout nouvel utilisateur créé doit étre lié a une adresse mail. L'utilisateur sera
notifié sur son adresse mail.

ll/elle pourra se connecter et choisir un mot de passe personnel pour utiliser
I'acces au portail.

3 roles peuvent étre attribués pour les membres de votre association:
= Acces en lecture. (Acces en consultation)

= Acces en lecture écriture. (Contréle total du portail association)
= Aucun acces. (Pas d'acces au portail)

En cas de doute ou question concernant ces réles, vous pouvez vous rapprocher de
voire interlocuteur en mairie.

La procédure ci-dessous vous a expliqgué comment créer votre compte.
Bonne lecture !

Fin du document
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