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Présentation de I’Espace Action Sociale de FANCV 3¢~

https://conventions.espace-actionsociale-ancv.com/aides/#/ancv/ ancv

Cet espace permet aux porteurs de projets de déposer leur demande d’aide a 'ANCV. Ce guide
vous accompagne pour déposer des demandes dans le cadre des Appels a Projets Thématiques.

Les avantages de cet espace :

~\ Création et transmission de demandes d’aides rapidement et intuitivement.
“ Les informations sur votre structure sont enregistrées pour les années a venir.
M Un espace dédié pour pouvoir suivre I'état d’avancement de ses demandes.
Y Communications avec 'ANCV facilitées

Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel.
y & Connexion
- E {dentifiant ou adresse électronique
ancv &
. . & “ Mot de passe
Espace Action Sociale . ‘
[ Se connacter %
- & Récupérer mes informations de connexion "' 2
- s - ," \!

L & Créer un compte SHY . Vo) 'i" kot

P _ i
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@ 01 — SE CONNECTER A L'ESPACE PERSONNEL ACTION SOCIALE y

* Premiere connexion : Créer son compte ancv

M 1°' connexion :

1. Cliquer sur le bouton « créer un
compte » et remplir le formulaire
d’inscription.

& Connexion

identifiant ou adresse électronique
2. Choisir son identifiant et un mot de
passe

Mot de passe

3. Saisir ses informations personnelles
(civilité, nom, prénom, adresse mail) puis
valider en cliquant sur « Créer mon

compte »

4. Se connecter sur sa boite email (celle T ‘
renseignée lors de l'inscription) puis cliquer centant+ | pascizro o
sur le lien envoyé par email afin de valider PPN [ proeeesee :
|a Création du Compte o Confirmation du mot de passe * | eesssececss

o Vos informations personnelles

Votre compte est validé, vous pouvez
désormais vous connecter a [I'Espace
Action Sociale — conventionnement !

Civilité * Monsieur he
Nom * LEBRETON
Prénom * Pascal

Adresse électronique * pascallebreton@gmail.com

Confirmation de 'adresse électronique * pasca\Iebreton@gmauLcom| |

‘ & Créer mon

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 4
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01 — SE CONNECTER A L'ESPACE PERSONNEL ACTION SOCIALE Y

- Compte déja existant : Renseigner ses identifiants
 Perte des informations de connexion : comment les récupérer ?

ancv

 Vous avez déja un comtpe: Bienvenue
Connectez-vous a votre espace personnel.

- Renseigner son identifiant et mot de passe dés
la page d’accueil & Connexion

—> Puis cliquer sur « se connecter » afin d’accéder a

“ "H pascal2210
I'espace Action Sociale

M Perte de ses informations de connexion :

- Le lien « Récupérer mes informations de , : —
connexion » permet de demander son @ Récupérer mes informations de c@ r '
identifiant et/ou de réinitialiser son mot de N B CreciInomptE R ¢

passe. Votre adresse Mail sera demandée.

l_l

Q ® Q
= |
0 o ) | e
o
< |

" Un utilisateur ne peut pas
appartenir a deux PDP différents

Attention:
» Une personne physique qui a un compte ne peut étre rattachée qu’a un seul et unique Tiers.
» Par contre, un Porteur de Projets peut avoir plusieurs comptes qui lui sont associés.




@)

Apercu de la page d’'accueil de I'espace

01 — SE CONNECTER A L'ESPACE PERSONNEL ACTION SOCIALE Y

personnel ancv

(e

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion

E Mes services

E Mes demandes d'aide /
Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

. . s . . n haut a droite, se situent
Fil d’ariane orange indiquant ou L'icone dela « Cloche » g @ o _

, . L . vos nom et prénom : cliquer
I'on se situe dans la navigation indigue le nombre de i o

. . ' e o dessus afin d’accéder aux

et I'icone « maison » notifications (sollicitations ou ) _ o _

: . . , informations administratives
afin de revenir sur la page échanges avec 'ANCV)

) . y, du compte ou pour se
d’accueil .

"/ déconnecter Y

/

A©® & PrénomNOM

/Les services auxquels vous pouvez
accéder se situent au centre de la
page. |l suffit de cliquer sur le lien
correspondant pour déposer une
nouvelle demande ou suivre une
demande d’aide. /

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D'AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJET EN 1ERE DEMANDE

- Déposer une demande d’'aide

“» Pour une premiere demande d’aide :
- Choisir « Déposer

votre espace personnel

¥ Llassistant de dépot d’une nouvelle
demande s’ouvre :

- Commencer par choisir le

programme d’Action Sociale
souhaité en cliquant sur le lien
correspondant

- Pour Appels a projets Thématiques
sélectionner le programme

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

Espace Usagers

une demande
d’aide » depuis la page d’accueil de

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide  votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion
E Mes services

M des d'ai
P es demandes d'aide

Déposer une demande d'aide

[ Déposer une demande d'aide]

Choix du programme Action Sociale de IANCV

ATTENTION :

D Ye

ancv

AQ©® & PrénomNOM

Sivous avez déja créé une demande et que vous souhaitez Iz compléter, vous la retrouverez dans dans "suivre une demande d'aide” ('écran précédent)

"Déposer une " d'aide pour cré ier (c'est ici)

"Suivre une demande d'aide” (I'écran précédent) pour reprendre une salisie déja initiée en cliquant sur Iicéne qui représente un crayon. Vous pourrez également y suivre

I'état d'avancement de votre demande.

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers

= |Liste des programmes, cliquez ci-dessous

Aides d'appui

Appels a projets thématiques

Page(s): 1 de 1



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D'AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJET EN 1R DEMANDE Ve

- Déposer une demande d’'aide ancv

M Etape 1 de la demande : un « Préambule » rappelle les informations générales du programme

- Tous les appels a projets en cours sont détaillés si vous suivez les liens vous serez orienté sur le
site Ancv.com afin de télécharger les document explicatifs

- Suivre les étapes en cliquant sur « Suivant » (les pages renseignées seront enregistrées
automatiquement lors du passage aux suivantes)

n I Assistant de dépot d'une nouvelle demande A@©® & Prenom NOM

Appel a projets Thématiques - Fonds d'Expérimentation : Préambule

@ z 3 :

Préambule Votre Porteur de Projets Votre dossier Récapitulatif

Préambule

L'Agence s'engage, au-travers de son fonds d’expérimentation, dédié a l'innovation sociale, dans la conception, le déploiement et la gestion d'appels a
projets visant a contribuer, grace a la thématique de I'aide aux vacances, a soutenir des publics ou thématiques prioritaires des politiques de

cohésion sociale.
Dans cet espace vous pourrez déposer des demandes d'aides pour des projets vacances en faveur :

1.des personnes agées dépendantes et de leurs aidants (PADA)
2.des travailleurs en insertion par l'activité économique (IAE)
3.des Enfants Protégés (AVEP)

4. des femmes victimes de violence (FVV)

L —
Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV




02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE Y

« Saisir les informations du Porteur de Projets

ancv

CREATION DU PORTEUR DE PROJETS DANS LE CAS D’UNE
1 DEMANDE D’AIDE

1 ® s :

Préambule Votre Porteur de Projets Votre dossier Récapitulatif

=>» Dans cette étape, lorsqu’il s’agit de votre 1°'¢ demande, il faut créer son porteur de projet en renseignant
les informations administratives.

NB : Ces informations seront enregistrées et importées automatiquement lors des demandes suivantes (La
modification des informations du porteur de projets est possible depuis la rubrique « Mes informations »
expliquée en partie 4. de ce guide).

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

« Saisir les informations du tiers Porteur de Projets

¥ Etape 2 : Le « Porteur de projets »

Avant tout, Il doit se munir de son numéro de SIRET, essentiel pour toute demande d’aide.

1. Choisir dans la liste déroulante le
type de porteur moral (Faire
attention pour les CCAS et les CIAS :
choisir « Autres organismes
publics »)

2. Puis indiquer la domiciliation

3 Renseigner le SIRET (important)
Lapplication est paramétrée pour
générer  automatiquement les
informations de la structure a partir
du numéro de SIRET.

1

Préambule Votre Porteur de Projets

Choix de la famille

@® Précédent

Je suis ou je représente un(e) *

Domicilié(e)

Recherche par *

Veuillez saisir les informations nécessaires 2 la vérification d'existence du tiers.

Votre dossier

s

ancv

4

Récapitulatif

1. Association

® EnFrance O Alétranger

Le service B APl Entreprise, mis en ceuvre par ['Etat francais, permet la mise a disposition d'informations ou

données détenues par les administrations nécessaires a I'accomplissement de démarches administratives. Vous

pouvez effectuer une recherche par numéro de SIRET ou numéro RNA.

@® SIRET O RNA
SIRET *

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

]
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

« Saisir les informations du Porteur de Projets

¥ Etape 2 : Le « Porteur de projets »

« La strucuture que je représente

D Ye

ancv

-  Suivre le
compléter les

déroulé et
informations

demandées du Porteur de
projets que vous représentez :

Pour les associations, N°
RNA : commencer son
numéro par un W
majuscule
obligatoirement &
Code APE

Cliquer sur « Suivant »
afin d’avancer dans le
formulaire

SIRET *

Raison sociale *

Sigle

N® RMA ou & défaut celui du récépissé en préfecture au
format W595959599 *

Date de publication de la création au journal officiel

Date de publication de la création au RNA

Date de la derniére déclaration au RNA

Code APE *

Farme juridique

Site internet

354365435 35434

Veuillez soisir un NAF

Veuillez sélectionner une forme juridique

Veuillez soisir un site internet

Le RNA est composé d'un W majuscule suivi de 9 chiffres

otre code d'activité, vous pouvez le sélectionner dans la
liste en tapant un mot clé ou le N de votre code APE
{format : 1111Z)

‘ Le Numéro RNA (Répertoire National des Associations) commence par un W en MAJUSCULE suivi de 9 chiffres. Pour retrouver votre N° de RNA rendez-vous sur le

site httpsy//www.journal-officiel.gouv.fr/associations/recherche

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

@ Enregistrer

11



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

« Saisir les informations du tiers Porteur de Projets

W Etape 2 : Le « Porteur de projets »

Poursuivre la saisie et
compléter I'adresse du
Porteur de Projet
(Porteur de projet que
vous représentez) :

- Adresse

- Code postal

Cliquer sur « Suivant »
afin d’avancer dans le
formulaire

1

Préambule

Adresse du demandeur

© Précédent

Veuillez saisir I'adresse du demandeur

Vous étes domicilié :

Adresse *

Code postal / Ville *

® Précédent

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

Votre Porteur de Projets

[ :

Votre dossier

En France

ASSOCIATION

Identité du destinataire et/ou service

Batiment, résidence, entrée, zone industrielle...

N° et voie (rue. allée, avenue, boulevard...)

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

D Ye

4

ancv

Récapitulatif

01200 VILLES]

@ Enregistrer

12



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

» Saisir les informations du Porteur de Projets

M Etape 2 : Le « Porteur de projets »

- Remplir la partie concernant le représentant
légal du Porteur de Projets :

A la question : Etes-vous le représentant légal ? :

- Si la personne qui dépose ce premier dossier est
le représentant légal du Porteur de projet, elle
répond « Oui », les informations « Civilité »,
« Nom », « Prénom », « Adresse électronique »
sont reprises du compte.

- Sila personne qui dépose ce premier dossier n’est
pas le représentant légal du Porteur de projet,
elle répond « Non », les informations du
représentant légal (Fonction, Civilité, Nom,
Prénom, Adresse électronique, Téléphone) sont a
renseigner.

NB : Le représentant légal peut étre soit I'internaute
qui a créé le compte soit une autre personne

physique. Il _est habilité a signer la convention et
engage la structure.

Représentant légal de la structure porteur de projet
Veuillez scisir les informations concernant le représentant légal du Porteur de Projet |
« Identification du représentant légal
Eres-vous le représentant \égwl ® oui O Non
Fonction du représentant légal ¥ -Votre choix- w
Civilité * Mensieur v
Nem * NOM
Prénam * Prenem
Profession
Adresse élecranigue prenomnom? 2@gmail.com
Téléphone 0179986978
Portable 0659873256
« Adresse de comespondance du repésentant légal
L'adresse de correspondance est elle identigue cellede @ Oui () Nen
la structure ?
Le représentant légal est en capacité dengager votre structure, if est habilité & signer les conventions.

13




02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR Y

DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

ancv
» Saisir les informations du Porteur de Projets

M Etape 2 : Le « Porteur de projets »

- Une fois le représentant légal saisi, un récapitulatif s’affiche, I'utilisateur a la possibilité de créer un autre
représentant (trésorier, vice-président ...) en cliquant sur « + Créer un nouveau représentant ».

- Puis passer a la page suivante en cliquant sur « Suivant »

1 2] 3 a

Préambule Votre Porteur de Projets Votre dossier Récapitulatif

Contacts du demandeur

O PréCédent

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

& Monsieur Prénom NOM 4

Secrétaire adjoint

Représentant légal
adresse de I'association
01200 VILLES

4 Créer un nouveau représentant

© Précédent © Enregistrer

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE Y
ancv

Saisir les informations du tiers Porteur de Projets

A CE STADE LE PORTEUR DE PROIJET EST CREE, LA DEMANDE
D’AIDE DOIT DESORMAIS ETRE FORMALISEE.

(Rappel : Lors de votre prochaine demande d’aide, vos informations seront automatiquement importées.)

D

1 ° 3 4

Préambule Votre Porteur de Projets Votre dossier Récapitulatif

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

« Formaliser sa demande

M Etape 3 : Votre dossier

A cette étape, vous renseignez les détails
de votre demande :

1. Sélectionner l'année correspondante
au projet de séjour.

2. Renseigner la thématique de l'appel a
projet.

3. Renseigner ici le contexte de votre
projet.

4. Renseigner les informations du référent
du projet, le contact opérationnel du
projet.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

1 Exercice
2 Thématique de l'action *

+ Informations de la demande

2022 ]

Action AVEP

D Ye

ancv

« Présentation du projet

Sélectionner |a thématique de ['appel & projet * 2 2- Appel a Projets AVEP

3 Contexte et genése du projet *

——
MNom du référent projet *
Prénom du référent projet *
Fonction du référent projet

4 — proj
Téléphone
EMAIL

e

« PADA - Personnes Agées Dépendantes et leurs Aidants
* AVEP - Aide aux Vacances Enfance Protégée

* PV - Femmes Victimes de Violence

+ |AE - Insertion par I'Activité Economique

pratique sportive des jeunes

NOM

MNom du contact cpératiennel du projet

Prenom |

Vous pouvez saisir encore 93 caracréres.

Foncrion du contacr opérationnel du projet

Téléphone du contact opérationnel du projet

EMAIL du contact opérationnel du projet

16



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE Y

ancv
 Formaliser sa demande

. Spécificité du tiers
~ Etape 3 : Votre dossier M
Sur la page ci contre I'écran que vous 5 Agit sur le champ WVeuillez sélectionner une valeur
’
déroulez affiche les informations du prOjet. Champ d'intervention du tiers dans le cadre d'une action de type AVEP

5. Renseigner le champ d’action de votre . ] )
« Préparation du projet

porteur de projet (la liste proposée dépend de
la thématique de I'appel a projets)

6 Qui coerdonne la préparation du séjour ? Veuillez sélectionner une valeur
6. Renseigner les informations liées a la Les bénéficiaires sont ils impliqués dans la préparation O Oui O MNon
préparation de votre projet . dulpioietiacaces

MNombre de séances de préparation prévues

7. Renseigner les deux objectifs principaux de
votre prOjet parmi la liste prOpOSée, Les séances de préparation sont : ‘euillez sélectionner une valeur

« Objectifs du projet

7 Premier objectif du projet Veuillez sélectionner une valeur

Sélectionnez dans la liste proposée.

Second objectif du projet Weuillez sélectionner une valeur

Sélectionnez dans la liste proposée.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 17



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

« Formaliser sa demande

X Etape 3 : Votre dossier

Quantifier le nombre de participants au projet de vacances.

8. Renseigner le nombre de partants selon les typologies de
bénéficiaires. Les champs sont obligatoires. Si pas de
bénéficiaire sur une catégorie, indiquer « 0 »

Le nombre total de bénéficiaires et d’accompagnateurs se
calcule automatiquement

9. Renseigner les différentes informations liées a la présentation
du projet.

Nature a choisir dans la liste déroulante selon la thématique de
I'appel a projet

Type de projet,

= si le projet concerne un départ en groupe vous aurez a
renseigner les dates et les informations concernant le séjour

= Si votre demande concerne plusieurs projets individuels alors
le détail des séjours vous sera demandé au bilan

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

« Nombre de bénéficiaires

ancv

8 Mombre de bénéficiaires Enfants pratégés *
Nombre de bénéfidaires famille origine *
Nombre de bénéficiaires famille d'accueil *

Nombre de bénéficiaires proches / amis *

Nombre d'accompagnateurs bénévoles *
Nombre d'accompagnateurs salariés de la structure *

Nombre total de bénéficiaires

Mombre total de bénéficiaires et d'accompagnateurs

+ Présentotion du projet

9 Nom du projet
Mature du projet

Type du projet

Date de début du s€jour

Date de fin du séjour

Durée (nuitées) du séjour

Veuillez sélectionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

08/03/2022 i

15/03/2022 £ |

18



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJET EN 1ERE DEMANDE

* Formaliser sa demande (exemple FONDEX)

“ Etape 3 : Votre dossier

9. Suite : compléter les informations
concernant le projet

10. Renseignez le montant global du
projet ainsi que le montant de l'aide
demandée a 'ANCV.

Le % de laide ANCV se calcul
automatiquement

9 Département du séjour
Ville de destination

Pays de destination

Distance domicile-s&jour en Kms
Type de transport utilisé
Environnement

Type d'hébergement

Type de pension

Programme prévisionnel (précisez les lieux visitds et les

activiés prévues)

+ Montant de l'aide sollicité par le partenaire

Veuillez sélecionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

Veuillez sélectionner une valeur

D Ye

ancv

10 Montant global du projet

Montant de I'aide demandée

% de 'aide ANCY par rapport au montant global du
projet

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJET EN 1ERE DEMANDE

* Formaliser sa demande (exemple FONDEX)

D Ye

ancv

M Etape 3 : Votre dossier

L'étape suivante concerne le plan de financement
prévisionnel du projet de séjours :

- Renseigner les dépenses et les recettes
relatives au projet si votre demande concerne
un projet groupe de départ en vacances

- Renseigner un budget global de tous les
départs prévisionnels si votre demande
concerne plusieurs départs individuels

- Le montant de I'aide ANCV doit correspondre
au montant demandé

- Si besoin apporter des précisions sur les
montants renseignés en cliquant sur la bulle

—> Pour pouvoir passer a |'étape suivante votre
plan de financement doit étre équilibré (total
dépenses = total recettes)

Millésime * 2022 B

» Dépenses

= Recettes

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

DEPENSES DE L'ACTION 2000,00 € TTC RECETTES DE L'ACTION 290000 €
Achat de séjours tout compris : Ride ANCY 1900,00€ o
hébergement, restauration, activités 190000 € [

e, G s Participation des bénéficiaires -
contribution financiére
Hébergement
Participation des bénéficiaires - Actions
Transport domicile-lieu de séjour 500,00 £ o g Stuinancement (ventexides
grenier, tombaola ...)
Restauration f alimentation autofinancement porteur de projets 100000 € o
Activités sur place 500,00 £ [ Partenaires privés : entreprises et
fondations
i a utrem. Partenaires privés : mutuelles et caisses
de retraite complémentaires
Assurance
Communes dont CCAS
Taxe de séjour
EPC] : Communauté d'agglomération,
Achats de fournitures, équipements, LT ST, ELE
matériels
Conseil départemental
Entretien et réparation
Services déconcentrés de I'Etat
Encadrement pendant le séjour
Etat: ministéres, agences et
administration centrale
Frais de coordination du projet
Europe
Frais de Communication
Autre : Dons, etc
Déplacements organisateurs
Frais ad ministratifs
TOTAL DEPEMSES 2 900,00 € TTC TOTAL RECETTES 2 900,00 €
“ompléments précisions Compléments précisions
dépensas recettes
4 4
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJETS EN 1ERE DEMANDE

- Joindre ses pieces justificatives

“ Etape 3 : Votre dossier

Cette étape concerne votre
domiciliation bancaire :

1. Vous devez dans un premier temps
remplir les champs demandés
titulaire du compte, IBAN et BIC

2. Apres avoir renseigné vos
coordonnées bancaires il vous faut
ajouter votre RIB au format PDF.

1 : o

Préambule Votre Porteur de Projets Votre dossier

Ma domiciliation bancaire

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

D Ye

ancv

4

Récapitulatif

Domiciliation bancaire & O Oui ® Non
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

IBAN *

BIC*

« Veuillez joindre votre relevé d'identité bancaire.

@ Relevé d'ldentité Bancaire*

Rirme st Y
.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR
DE PROJET EN 1ERE DEMANDE

- Joindre ses pieces justificatives

D Ye

ancv

X Etape 3 : Votre dossier

Transmettre les pieces justificatives
demandées.

Les piéces justificatives varient selon
la structure juridique du porteur de
projets.

Vous pouvez toujours enregistrer
votre demande et revenir
ultérieurement pour déposer les
pieces.

Piéces

@ Documents

Wous pouvez seulement déposer des
dacuments avec les extensions
suivantes:

.gif

?® Envoi postal

Weuillez sjouter les pigces nécessaires 3 |a prise en compte de votre demande

© Attestation du droit & limage

.pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png. jpg.

@ Autres pigces

Joindre toutes autres pigces gue vous jugerez utiles de porter & notre connaissance

© La déclaration de constitution de l'association, publiée au Journal oOfficiel

La déclaration de constitution de I'association, publiée au Journal Cfficiel

@ Les statuts, les statuts modifiés

Les statuts de I'association lors de la création ou les derniers statuts si une

maodification a &té validée en assemblée générale

VOUS AVEZ TERMINE DE REMPLIR VOTRE DEMANDE.

-> Cliquer sur « Suivant » pour confirmer votre saisie.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJET EN 1ERE DEMANDE

» Transmettre sa demande a I’'ANCV

M Etape 4 : Récapitulatif

1

Préambule

Cette page vous sert a générer le
récapitulatif de votre dossier saisie et a
I'envoyer pour étude a 'ANCV.

]3‘ Récapitulatif

- Vous pouvez le visualiser avant de
le transmettre en cliquant sur
« Récapitulatif des informations
saisies »

- Si vous étes une association, vous
devez imprimer et signer le
récapitulatif de la demande afin de
la déposer en piece justificative. Ce
document fait office de Cerfa

® Précédent

- Cocher la case de déclaration sur
I’lhonneur.

-> Cliquer sur « Transmettre » pour transmettre la demande d’aide a TANCV

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

Aides d'appui : Récapitulatif

2 3

Votre tiers Votre dossier

Récapitulatif des informations saisies ]

Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies.

En cliquant sur "TraffSmettre", vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides.
[e sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

D Ye

ancv

Récapitulatif

Pour compléter votre dossier de demande, si vous étes une association, vous devez imprimer la synthése de votre demande, la faire signer par une personne habilitée, puis la
déposer dans les piéces justificatives de votre demande.

23



02 - DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE ET CREER SON PORTEUR

DE PROJET EN 1ERE DEMANDE Y

. ancv
* Transmettre sa demande a’ANCV

~ Confirmation Confirmation

Cet écran vous confirme I'envoi de votre dossier a
'ANCV.

Votre demande a bien &€ transmise.

- Vous pouvez le visualiser et l'enregistrer sur
votre ordinateur. [B Récapitulatifde la demande

- Enfin, cliquer sur « Terminer » afin de revenir

, ) Vous pourrez a retrouver et Suive Son avanCeMent en Vous reconnectantsur ce ste.
sur la page d’accueil.

- En paralléle, un email vous a été transmis vous
confirmant la prise en compte de votre
demande d’aide. Un numéro de demande est
également indiqué et est a conserver. Le
récapitulatif se trouve également en PJ du mail. @

Exemple de mail de confirmation transmis

- Vous pouvez suivre a tout moment cette ‘
demande depuis I'espace personnel : a voir dans

la partie suivante (partie 3) de ce guide
utilisateur. Votre demande en ligne a bien été enregistrée le 15 décembre 2021 sous la référence 00001010.

Bonjour, Monsieur Prenom NOM |

Vous trouverez en piéce jointe le récapitulatif des informations fournies.

NB : une fois transmise a ’ANCV, une demande
d’aide n’est plus modifiable.

Vous pouvez suivre 1'état de votre demande en vous rendant sur la page suivante - https:/www.c
Cordialement
Espace Action Sociale

Agence Nationale pour les Chéques-Vacances
36, bd Henri-Bergson - 95201 Sarcelles Cedex

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV ”



03 — SUIVRE L'ETAT D’AVANCEMENT DE SES DEMANDES y
ET COMMUNIQUER AVEC L'ANCV ancy

Vous avez déposé votre demande.
Elle va étre prise en charge par I’ANCV.

La partie suivante du guide explique comment suivre I’état d’avancement
de vos demandes.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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ancv

Suivre I'état d’avancement de sa ou ses demande(s)

Afin de suivre la ou les demandes d’aide que vous avez déposées, rendez vous sur votre espace personnel et
dés la page d’accueil, cliquez sur « Suivre mes demandes d’aide ».

NB
Le Porteur de projet créé
lors de la 1° demande
d’aide apparait sur la page
d’accueil rubriqgue « Mes
informations ».

b Yg

ancv

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion

Mes services

Mes informations

ASSOCIATION
426259404 89986 B Mes demandes d'aide

1. Association

Déposer une demande d'aide
adresse de |'association
01200 VILLES

Modifié le 15 décembre 2021 (# Editer

Suivre mes demandes d'aide

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

Espace Action Sociale

A©® & PrenomNOM

E Mes documents regus

Accéder a mes documents regus

26
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i ancv
« Suivre I'etat d’avancement de sa ou ses demande(s)

La liste de vos demandes apparait sur I'écran et leur état d’avancement sur la droite (encadré bleu).
Dés que 'ANCV avance dans la prise en charge et I'instruction du dossier, alors son état évolue.

Vos demandes peuvent se situer dans les différentes phases du processus de traitement :

Y Espace partenaires/bénéficiaires
n Espace personne .‘e P

Etat de la demande
Mes demandes d'aide

Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder & leur suivi, aux réponses aux sollicitations et & I'avancement de leur paiement.

- Le trombone sert a

joindre des pieces
2021 - Aides d'appui - ASSOCIATION (00001010) justificatives &  la
Créée le 13 décembre 2021 & 14:50:17 demande n

- La «feuille blanche» n '
permet  d’afficher le
récapitulatif de la
demande

Déposée le 15 décembre 2021 a 14:10:11



o) DV

ancv

- Répondre a une contribution

¥ Votre demande est incompléte ou erronée, elle fait I'objet d’'une demande de contribution.

Le chargé de développement ANCV qui a pris en charge vous renvoie votre demande afin qu’elle soit complétée
et/ou modifiée.

Vous recevez un email vous alertant que votre demande vous a été retournée en attente d’une action de votre part.

- Une fois connecté sur votre espace, 'icone « ‘o » indique qu’il y a des notifications a traiter, il suffit de
cliquer dessus afin d’afficher la liste des sollicitations de 'ANCV.

—> Pour consulter la contribution demandée, il suffit de cliquer sur « Contribution pour modification » de la
demande d’aide concernée.

B :

Sollicitations @ Echanges @
Espace personnel

Contribution pour modification
2021 - Aides d'appui - ASSOCIATION (0000]0]0)

© Regue le 20 décembre 2021 a 10:09:29

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion ® Toutes les sollicitations

Mes services

Mes informations

ASSOCIATION
426259404 89986 b Mes demandes d'aide E Mes documents regus
1. Association

Déposer une demande d'aide Accéder a mes documents regus
adresse de I'association
01200 VILLES

Modifié le 20 décembre 2021  Editer

Suivre mes demandes d'aide

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 28
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] ) ancv
 Repondre a une contribution

Mes services

Autre option pour accéder a la demande avec une ou plusieurs contributions associées :
’5 Mes demandes daide

Dippcoryuns domonde diaide
Suivre mes demandes d'aide

>

Cliquer sur le suivi de vos demandes (lien en page d’accueil) puis cliquer sur I'icone de « » afin de
répondre a la contribution demandée.

La liste des contributions recues s’affiche, cliquer alors sur I'icone de la « » a droite afin de répondre en
modifiant votre demande.

>

2021 - Aides d'appui - ASSOCIATION (00001010)

Créée le 13 décembre 2021  14:50:17 n l
Déposée le 15 décembre 2021 3 14:10:11

Prise en charge le 20 décembre 2021 a 10:00:04

@ Contribution pour modification
2021 - Aides d'appui - ASSOCIATION (00001010)
ASSOCIATION
O Recue e 20 décembre 2021 2 10:09:29

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 29
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ancv

- Répondre a une contribution
=» L'assistant de modification de demande s’ouvre :

=» Vous arrivez directement sur la page « Votre dossier » afin de traiter la contribution.
=» |l faut alors faire défiler la page et modifier ce qui a été demandé dans I’email qui vous a été transmis.
=» Enfin cliquer sur suivant en haut ou bas de page pour valider les modifications.

A@® & PrenomNOM

Aides d'appui : formalisez votre demande

1 2 -_ 4

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

formalisez votre demande

Veuillez formaliser votre demande de subvention

Exercice * 2021 i
« Caractéristiques des projets
« Caractéristiques des projets
Nombre d'actions prévues * 1 {i]

Veuillez saisir le nombre d'actions que vous avez prévu de réaliser (valeur comprise entre 1 et 5)

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 30



O R

- Répondre a une contribution

La page de récapitulatif s’affiche : vos modifications ne seront prises en compte qu’apreés avoir transmis a
nouveau votre dossier. Pour cela il faut :
=» Consulter le récapitulatif si besoin (pas obligatoire) en cliquant sur le bouton bleu « Récapitulatif des
informations saisies »
=>» Cocher la déclaration sur I’honneur sur I'exactitude des informations fournies.
=» Enfin, cliquer sur « transmettre » pour renvoyer votre demande (modifiée) a 'ANCV.,

Sans réponse de votre part a la demande de contribution, votre demande d’aide ne pourra étre traitée.
Aides d'appui : Récapitulatif

1 2 a _o_

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Récapitulatif

’ Pour compléter votre dossier de demande, si vous &tes une association, vous devez imprimer la synthése de votre demande, la faire signer par une personne habilitée, puis la

déposer dans les piéces justificatives de votre demande.

[ Récapitulatif des informations saisies

Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies.

En diquant sur "Transmetwe”, vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides.
Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

K]

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 31
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- Répondre a une contribution
—La page de confirmation apparait :

=» Les modifications ont bien été transmises a ’ANCV

= La demande de contribution n’apparait plus dans les demandes a traiter. (Uicone « @ » ne
I'affiche plus)

=» La demande d’aide n’est a nouveau plus modifiable et est a I'étude aupres de I'ANCV.

=» Cliquer sur « Terminer » afin de revenir sur la page d’accueil.

AQ arn

Aides d'appui : Confirmation

| Confirmation

Votre demande a bien été transmise,

Récapitulatif de la demande

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site,

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 32
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« Faire une demande complémentaire ou renoncer a ses aides

Cliquez sur « Suivre mes demandes » depuis la page d’accueil (cf. page 25 de ce guide)

AN

,. L .
d’aide ; soit renoncer aux aides obtenues. 202 - hides cFappui - ASSOCIATION (00001010)
Créce le 13 décembre 2021 3 14:50:17
Déposée le 15 décembre 2021 3 14:10:11
Prise en charge le 20 décembre 2021 & 10:00:04

s

ancv

Vous étes déja conventionné et souhaitez effectuer une demande complémentaire ou bien renoncer a vos aides.

Puis cliquez sur l'icone « n » (nommeée «suivi de la demande») de la demande initiale concernée afin de: soit obtenir plus

ooom

- Votre récapitulatif de la demande initiale apparait ainsi qu’un lien vers une boite de dialogue avec ’ANCV. Pour cela, cliquez sur

«Echanges de la demande» en bas a droite de I’écran et sur «+Nouvel Echange».

y @ Echanges de la demande

Vous pouvez accéder a tous les échanges sur la demande et créer un nouvel écflange.

Récapitulatif de la demande

e formalisez votre demande
Référence: 00001010
Exercice : 2021
Récapitulatif de votre demande d'aide: [ Récapitulatif de la demande

e Action requises

£ Contributions pour modification )

J' © Nouvel échange

[ < Echanges de la demande

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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ancv

« Faire une demande complémentaire ou renoncer a ses aides

M Vous étes déja conventionné et souhaitez
effectuer une demande complémentaire ou
bien renoncer a vos aides.

- |l vous suffit d’envoyer un email avec I'objet
souhaité a savoir : « demande d’aides
complémentaires » ou « renoncer aux aides
attribuées ».

- Compléter votre email en décrivant le détail de
votre demande (justifiez votre demande
complémentaire ou faites part de votre souhait
de renoncer).

- Cliguez sur « Envoyer » pour transmettre votre
email.

- Une fois cet email transmis a 'ANCV, il sera traité
par un chargé de développement ANCV.

- Vous recevrez un email de notification
concernant I'issue de votre de demande.

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV

"

- :I Echanges de lo demande

\, A

s MNouvel échange

Catégorie *
I —
DEMAMDE COMPLEMEMTAIRE

Objet # REMOMCER AUX AIDES ATTRIBUES

Wotre message *

Format v B T i}

€ Annuler

T Echanges de |la demande
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« Faire une demande complémentaire ou renoncer a ses aides

Pour accéder a 'ensemble de vos échanges avec I’ANCV, consultez le centre des échanges, pour cela :

- Cliquez sur l'icone « s @ » en page d’accueil « Espace Personnel »

- Puis sur « Echanges » et « Tous les échanges »

- Enfin, vous arrivez sur la page « Centre des échanges » qui affiche par défaut les message non lus (nouveaux
échanges) : afin d’afficher tous vos messages dont les anciens, décocher « non » a coté de « Afficher les lus » (cf.
22me image ci-dessous)

y Espace partenaires/bénéficiaires

n AD & s
sollicitations @ Echanges @
Espace personnel
[ @ Tous les échanges ]
y Espace partenaires/bénéficiaires
ancv

B 20

Centre des échanges

Q  Recherche

(oui @) Afficher les lu Non _Afficher les archivés  Marquer tous comme lus

RENONCER AUX AIDES ATTRIBUES - renoncer a toutes les
aides : séjours annulés © Emis le 24/11/2020 & 09:51:19 par Sihem DJERIR @\ >
ASSOCIATION IMAGYN Senlors en Vacances - 2021 (00000036) -

K ire - Demande
SEV © Emis le 17/11/2020 & 17:27:38 par Sihem DJERIR @ >
ASSOCIATION IMAGYN Seniors en Vacances - 2021 (00000036)

Guide utilise o 35



04 — MODIFIER LES INFORMATIONS DU TIERS ET DES
REPRESENTANTS y

Dans cette partie, vous verrez comment modifier les informations
de votre porteur de projet ainsi que celles du/des représentants .

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 36
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, ancv
 Apercu de l'espace « Mon Tiers » et comment y acceder

L'acces aux informations du compte et a celles du porteur de projets se fait des la page d’accueil de I'espace
Action Sociale.

Prérequis : avoir créer son tiers lors de la création de sa premiere demande d’aide, voir la partie 2. de ce guide
d’utilisation.

- Cliquer sur « Editer » dans la partie « Mes informations »

D e

Espace personnel

‘ Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers, vos demandes d'side par thématique, vos fils de discussion

Mes services

Mes informations

ASSOCIATION IMAGYN
225863398 55340 ’.— Mes demandes d'aide

1. Association

Déposer une demande d'aide
51 RUE DE BIARRITZ
95200 SARCELLES

Modifié le 17 novembre 2020

Suivre mes demandes d'aide

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 37
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« Modifier ou compléter les informations du Tiers bénéficiaire CliREw

-> Faire défiler I'écran afin d’afficher toutes les rubriques de I'espace « Mon Tiers ».

La premiére rubrique concerne l'identification : elle reprend les informations du SIRET (non modifiable), le type
de structure, le numéro RNA (non modifiable), 'adresse postale et I'email entre autres.

—-> Afin de modifier ces informations, il suffit de cliquer sur les petits icones « crayon » en haut a droite de
chaque sous rubrique. Un formulaire apparait, et vous pourrez y faire les modifications souhaitées, cliquez sur
« Enregistrer » afin de les valider.

Mon tiers
# |dentification
[ ASSOCIATION IMAGYN r] ¥ Adresse principale ¥
Siret : 225863398 55340 51 RUE DE BIARRITZ
Type de tiers : 1, Association 55200 SARCELLES
MAF : 04,007 - Autres organisations fonctionnant par adhésion volontaire FRANCE

Sigle - ANCV2020
Mumnéro RNA : W225863308

& sihem05@gmail.com

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 38



04 — MODIFIER LES INFORMATIONS DU TIERS ET DES
REPRESENTANTS Y

« Modifier ou créer un nouveau représentant
" . * Représentants
La deuxieme rubrique
concerne les représentants 5 Madame syiie DUPONT ,|
elle reprend les coordonnées ——
du représentant légal, sa
fonction, son adresse email de Representant ega!
contact... 51 RUE DE BIARRITZ
. 85200 SARCELLES FRAMCE
-  Pour modifier une de ces
informations, cliquer sur % sihemO>Saail.com
le « petit crayon » en face CREER UN NOUVEAU REPRESENTANT ° © Créer un nouveau représentant

des nom et prénom du

Représentant. ©  hcention s modfications sront efsctvesdisl ldation.

- Pour ajouter, un  sonifosion
représentant : cliquer sur el — B
« Créer un nouveau S B
représentant », icone en Nom
bas a droite de la rubrique. -

Un formulaire s’affiche et
vous pouvez saisir les
informations d’'un autre
représentant ainsi que sa
fonction au sein de votre
structure.

Professien

Adresze électronigue

Telephane

Portable

Fax

»  Adreszs

Adresseidenfigue  (@oui () non

Guide utilisateur Espace Action Sociale de | 39
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04 — MODIFIER LES INFORMATIONS DU TIERS ET DES y

REPRESENTANTS
« Ajouter des comptes pour la gestion du Tiers ancv

La rubrique « Comptes du tiers » permet de voir les informations de I'administrateur du compte et
d’inviter une autre personne a s’y attacher :

- Pour inviter des personnes a se rattacher a votre tiers, il faut cliquer sur « inviter ».
9

Une boite de dialogue apparait, elle permet de renseigner I'adresse email de la personne a inviter a
se rattacher.

- Un email d’invitation est alors envoyé a la personne qui devra cliquer sur le lien pour valider son

rattachement a ce tiers.
= Comptes du tiers

€ Vous pouver inviter des personnes afin qu'elles puissent =e rattacher & votre tierg @ Inviter

INVITATION DE RATTACHEMENT

= madame sihem DJERIR

& =ihemiS
& =ihem05@Egmail.com

& suivre =fin de finalizer le ratis

Adresze glectronigue *

& Comptes du tiers

@ Annuler

& Vous pouver inviter des personnes afin gu'elles puissent se rattacher & votre tiers. m

@ Validation
otre invitation 2 été transmise.

™= wodams Sihem DJERIR

Attention : Seul I'administrateur peut inviter
8 sremes une personne a se rattacher au Tiers.

& sihem{5@gmail.com

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV 40
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D Ye

+ Ajouter documents dans le Porte-Documents ancv

Cet espace est important, il vous permet de garder en mémoire tous les documents importants nécessaires a vos demandes d’aide.
Toutes les piéces justificatives que vous avez attachées lors de votre demande d’aide seront également stockées ici.

-  Les piéces que vous avez enregistrées dans votre porte document seront récupérables lors de vos dépbts de demande d’aide.
- Dans votre porte-document, cliquez sur « Ajouter » pour y déposer les documents demandés :

9

9
9
9

Votre convention signée, nous vous encourageons a la faire autant que possible afin de respecter les futurs exigences de la
plateforme ; en effet, les conventions seront uniquement en version dématérialisées trés prochainement.

Les statuts de I’Association
La déclaration de constitution de I’association
Les PV d’assemblée générale

Cette liste de documents différe selon la nature de votre structure.

* Mon porte-documents

& Cconvention SEV La déclaration de constitution de I'assocciation, publiée au Journal

Convention Séniocr en Vacances

Officiel

La déclaration de constitution de 'assocciation, publiée au

Jeurnal Officiel

& Les statuts, les statuts modifiés PV de I'Assemblée Générale avec composition des membres du

Les statuts de I'association lors de la création ou les derniers

statuts =i une modification a été validée en assemblée générale

bureau

PV de I'Azzemblée Générale avec composition des membres du

bureau

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV
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ancv

Espace Action Sociale

UANCV vous accompagne dans |'utilisation de son nouveau
Portail et souhaite qu’il facilite vos dép6ts de demandes
d’aides.

En cas de probleme, merci de contacter le numéro suivant :

Nous contacter
Numéro unique EEEEEFIEIEP:

_-\.-i'
1 I.-lI

e

+prix 3

Guide utilisateur Espace Action Sociale de 'ANCV ancv



