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Procédure de dépét d’'une demande d’aide

Les 8 étapes du dépo6t de votre demande d’aide régionale

1

Recherchez les

informations sur les aides

régionales via le

A

Commencez la saisie
de votre demande
d’aide

7

Cliguez sur l'étape 3
Pour envoyer votre
demande a la Région

2

Créez le compte de
votre structure sur
Mes démarches en
Nouvelle-Aquitaing

5

Renseignez le
formulaire en fonction
de I'aide sollicitée

3

La Région réceptionne
votre demande pour
instruction

3

Connectez-vous a
votre compte
Mes Démarches en
Nouvelle-Aquitaine

6

Joignez les Pieces
Justificatives (PJ)



https://les-aides.nouvelle-aquitaine.fr/
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i

Rechercher des informations via le guide des aides

Vous devez rechercher l'aide qui
vous concerne dans le Guide des
aides de la Région Q{)

La liste des aides correspondants a e ——
vos critéres s’affiche -

Coronavirus - Fonds national de solidarité
Vous pouvez cliquer sur I'aide qui T~ T TR T
vous intéresse pour en voir le détall

Coronavirus - Fabrication d'équipements médicaux en urgence

Publics concermés ‘Domaines secondaires

Consulter les modalités de gestion des aides

Echéances

Le guide des aides vous permet de -
prendre connaissance de toutes les -
informations relatives a chacune des aides.
Je dépose ma demande d’aide en cliquant s
sur le bouton « créer mon dossier » situé = -
en bas du descriptif.

CREER MON DOSSIER
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Créer un compte pour votre structure

« Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine »

Pour effectuer une demande d'aide, il faut créer lors de votre
premiére connexion un compte « Structure». Ce compte est valable
pour I'ensemble de vos demandes. Il n’est donc pas utile de créer un
compte a chaque nouvelle demande d'aide.

Comment choisir le profil de compte qui vous
correspond?

Vous pouvez choisir entre deux types de profil d’utilisateurs :
> |les administrateurs (qui valident et gerent les comptes des
utilisateurs rattachés a la structure)

> |es non administrateurs.

Le schéma ci-dessous décrit les rbles des utilisateurs :

4 ers . , A
Les différents types d’utilisateurs d’une structure
4 d ili dmini N\ /7 - . . N\
Un / des utilisateur(s) administrateur(s) Des utilisateurs non administrateurs
( 1) L'administrateur est par défaut le h
premier utilisateur a créer son
compte rattaché a cette structure. Il
peut utiliser I"application dés sa
L premiére connexion. )
[ 2) L'administrateur regoit un mail a ]
chaque fois qu’un utilisateur
: souhaite rejoindre sa structure @ 4 i) Lutilisateur qui crée un compte rattaché a une structure )
T U R (via le siret par exemple) devra attendre la validation de
3) Ladministrateur dOIT.'\:"EIth.‘r i I'administrateur de la structure
toutes les demandes de création de
comptes des autres utilisateurs de Remarque : 5'il est le premier & créer un compte rattaché a
& L cette meme structure ) la structure, il sera I'administrateur de la structure et n’aura
P pas a attendre pour pouvoir utiliser « Mes démarches en
4) Le role « Administrateur » peut- Nouvelle-Aquitaine ».
étre affecté & un ou plusieurs autres
comptes rattachés a la structure . J
{seulzm.er?ttpatr Fun des i) L'utilisateur recevra un mail dés qu’un administrateur
\ administrateurs) y. aura validé sa demande de rattachement a la structure. |l
pourra alors se connecter a I"application.
\_ . J J )
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Comment créer un compte depuis la page de
connexion ?

Vous devez cliguer sur le bouton « Créer un compte » et suivre
les etapes présentées ci-apres.

. REGION - . .
AI=Nouvelle- Mes Démarches en Nouvelle-Aquitaine

X7 AQUItQING  portait de demande st de suivi des subventions

Entrez votre identifiant et votre mot de passe.

dantifiant:

ot de passa:

se conecte &

Aot de passe percu Changer de mot de pasye

wvebe- Formulaire d'lnscription
oa

Lquilnine

Le formulaire d’inscription
apparait dans une nouvelle =
fenétre. Il convient de compléter :
ce formulaire puis de cliquer sur
le bouton « Créer ».
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|

N’oubliez pas de confirmer la création de votre
compte

Une fois le formulaire soumis, une fenétre s’ouvre et vous demande
de saisir un code personnel pour vérifier votre identite.

—

REGION

'_ L] ] ] [ ]
S Nouvelle- Formulaire d’Inscription

<7 Aquitaine

Pour varifter votre ldentita, un code da séourlte 3 éte envoye 3 votre adresse de messagerte, Veullez

\ antrar ln cnda de sécuribd i,
code

Ce code personnel vous est envoyé par mail a I'adresse indiquée
dans le formulaire. Il convient alors de saisir ce code et de cliquer
sur « Veérifier le code » pour valider votre inscription.

Vérification de votre inscription
De: Region-Nouvelle-Aguitaine <noreply@motdepasse-preprod.aguitaine.fr>?=
Regu le 09/10/2018 a 10:18 Encodage: worldwide (utf-8)

-- Afficher les images. --
Ce message a été généré automatiquement - merci de ne pas y répondre.

Merci de valider votre demande d'inscription en cliguant ici.

Si pour u?én quelcongue ce lien ne fonctionne pas, vous pouvez copier et coller le code suivant dans le formulaire d'inscription:
TDK8DG

Si vous n'étes pas l'initiateur de cette inscription, merci de ne pas prendre en compte ce message.

Bonne continuation,
L'équipe du portail Mes Démarches en Nouvelle-Aquitaine

Conformément a la loi Informatique et Libertés du 06/01/1978, vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression pour toutes les informations vous
concernant. Vous pouvez exercer ce droit en écrivant par courrier au Conseil Régional Nouvelle-Aquitaine - 14 rue Francois de Sourdis - 33077 Bordeaux
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Finaliser la création de votre compte

zfﬁitlvo&‘\‘;éne- Mes Démarches en Nouvelle-Aquitaine VOUS pouvez mal ntenant VOUS

AQUITQING  peruwn e swwince oc ar ane aos semverrns

connecter au site « Mes démarches
en Nouvelle-Aquitaine » avec

= I'identifiant et le mot de passe que
T s vous avez choisi precédemment,

Finalisation de l'inscription A |a 1e|’e connexion ’ |I VOus est
Vous vous connectez pour la premiére fois au site Mes démarches en , ,
demandé de déclarer votre statut
otger o e oo gl ol (part| culier ou structu re) .
\>g°é?§f£ié"’é'.'§md§n"§e”§f e ot v rinid v Choisissez « Je travaille dans une
université,...). Je dois me munir du Siret de ma structure.
structure ... ».

l

"SZINoiivelle \ies démarches en Nouvelle-Aquitaine P u IS, VOUS devrez Ind Iq uer IeS
informations de la structure que
Finalisation de l'inscription VOUS représentez (no SIRET)

Type de compte Je représente une structure (entreprise,
associatio

<7 Aquitaine

OCia n...
Je suis un particulier

Informations de la strun:sp'e
SIRET 2000537 |
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Vous étes |le premier utilisateur du compte et vous
avez le statut d’administrateur

. A . hY ,~2'=N05V50b- es démarches en Nouvelle-Aquitaine
Si vous étes le premier a vous R
Con neCte r’ VOUS devez SaiSir |a Informations de la structure
dénomination de Votre Structure $ Dénomination de I'entreprise Thai Maf m

Remarque : si vous étes le premier compte lieé a la structure
concernée, vous pouvez utiliser le site « Mes démarches en
Nouvelle-Aquitaine » immédiatement.

Vous n’étes pas administrateur du compte

—~
g

— oom
/\>’=“°"V°“°‘ Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

#~ Aquitaine

Si vous n’étes pas le premier compte
lie a la structure concernée, votre i laaitton; e Ipacpiion
rattaChem ent devra étre Validé par ?ani:efemande de rattach-ement est en c;urs pour vous rattacher a la structure

’administrateur de la structure do ot Mes Damarches o Nouvelie-Agultaine, - L cle ) sz
Il devra valider votre demande de rattachement & cette structure pour que vous
= H 7z puissiez vous connecter.
avant q u e VOUS p u ISS I ez acced er au Les conseillers du Service Relation & |'Usager sont & votre disposition au

. 05.49.38.49.38 pour toute information complémentaire de Sh & 18h du lundi au
S Ite vendredi sans interruption ou a |'adresse mail info-accueil@nouvelle-
. aquitaine.fr.

Apres validation, vous recevez un
mail vous confirmant votre
rattachement. Vous pouvez utiliser
ce compte en vous connectant via
la mire de connexion.
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Nouvelle-Aquitaine »

o Comment se connecter a « Mes démarches en

Cliguer sur le lien du guide des aides qui vous permet de créer votre

dossier.
Saisir vos identifiants et mot de passe

~¢’ REGION z . .
< Nouvelle- Mes Démarches en Nouvelle-Aquitaine

" ﬂ . .
Aqumee Portail de demande et de suivi des subventions

Entrez votre identifiant et votre mot de passe.

Mot de passe perdu Changer de mot de passe
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e Accéder au formulaire de création d’une demande

Apres la connexion, vous pouvez débuter la saisie de votre demande
en cliguant sur le bouton « Commencer la saisie »

Bienvenue sur le site Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine
Pour déposer une nouvelle demande : 1 o
Commencer la saisie
CSJ15-01 - Manifestations Culturelles QGO

10



Nouvelle- Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

Aquitaine Procédure de dépo6t d’une demande d’aide

|

Compléter le formulaire de demande d’aide

Le formulaire comporte 9 étapes que vous devez toutes renseigner.
2 Porteur de projet > 3 Ressources Humaines > 4 Prowt > 5  Programmation > 6 Pantenalres > 7 Budgetp dela > 8 > 9 Cox &3 Dancaires

Des informations complémentaires sont accessibles par simple clic sur
'info-bulle @ pour vous aider a bien remplir votre demande

Equivalents temps plein (ETP) COCOD :‘91\

Des champs de saisie supplémentaires peuvent s'afficher en fonction de
vos réponses, vous devrez les renseigner pour passer a I'étape suivante.

O Assujeti O Mon assujeti @ Partiellement assujeti

Veuillez préciser le taux de TVA (en %) * /

Pour ajouter une ligne dans un tableau, vous devez cliquer sur +uoserus simen
situé au dessus du tableau : —

Hom de I'établissement Type d'établissement (lycée général, lycée pro., lycée agricole, CFA) Action mende

Toute ligne ajoutée doit étre renseignée afin de passer a la page suivante.
Si vous souhaitez supprimer cet ajout de ligne, cliqguez sur la poubelle &

Les informations saisies sont automatiquement enregistrées lorsque
vous avez renseigné l'intégralité des champs et que vous passez a la

page suivante.

Vous pouvez interrompre et reprendre la saisie de votre demande en
cliguant sur le bouton « Enregistrer » en bas de page qui entrainera

I'enregistrement et la fermeture du formulaire. .. ... 4o E

neman%nummmuw B Pour reprendre la saisie du
E— formulaire, vous devrez cliquez sur le
_ bouton 1 "Modifier ma demande”

Attention : vous devez appuyer sur le bouton "3-Envoyer” ci-dessus pour que le dossier puis: . .
Accessible depuis le tableau

avoir effectué les étapes 1 et 2)
de bord du dossier
11
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G Ajouter les pieces justificatives

Une fois le formulaire compléte, téléchargez les pieces justificatives a
joindre au dossier en cliqguant sur le bouton « Joindre les pieces
justificatives »

I Détail du dossier - C5J24-08-0G0-2019-6715210 o)

DOSSIER V1 BENEFICIAIRE FINANCIER IDENTIFIANT

Objet . sporfez vous bien Bénéficiaire : LYCEE GENERAL ET Montant voté 1D dossier PROGOS

Dispositif - C5J24-08 - Volet 1 - Projets Educatis Jeunesse - 0G0 TECHNONOLOGIQUE Montant proposé D tiers PROGOS
Direction SIRET : 1984001130001 Montant payé - 1D tiers CORIOLIS
Supprimer ce dossier Adresse - LOUIS FOIX Solde -
64100 BAYONNE
Email de contact : inconnu@mai.com
Récapitulatif Messagels)
Aftribuer les actions sélectionnées & ©

W Affsciée 3 aucun uilisateur [ Affectée 3 un autre utiisateur [ Affectée 3 moi

Demande de subvention n°71248010 B Intervenant - COVER Hamy F O

1 2-Joindre les pizces jusiiicatives
Attention : vous devez appuyer sur le bouton *3-Envoyer” ci-dessus pour que le dossier puisse étre trait par la Région Nouvelle-Aquitaine (aprés
avoir effectué les étapes 1 et 2)

Une fenétre s’ouvre et vous permet d’ajouter vos piéces justificatives.

Joindre des piéces justificatives

Toutes les pieces attendues
sont détaillées et doivent —~
étre déposees dans la zone -
de saisie adéquates. ~

Vous verrez ainsi les pieces
déposées au fil de I'eau

Quand vous aurez déposez toutes les
piéces, cliquez sur le bouton

Etape 2 - Validation des piéces justificatives

Vous avez ajouté des piéces justificatives a votre dossier. Vious avez la possibilité d'ajouter VO us d evrez con f | rmer

des piéces justificatives supplémentaires ou de modifier les piéces déposées tant que vous

n'avez pas transmis votre dossier a la Région (&tape 3) ‘/ Ia va I |d atIO n d es PJ

Annuler 12
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e Finaliser le dépot de la demande

Une fois le formulaire complété et les pieces justificatives intégrées, vous
devez cliquer sur I’étape 3 E pour finaliser et envoyer votre

demande d’aide a la Région Nouvelle-Aquitaine.

Retour a la recherche G}

f Détai du dossier - CSJ24-08-QG0-2019-6716210

DOSSIER V1 BENEFICIAIRE FINANCIER IDENTIFIANT
Objet - sporlez vous bien Bénéficiaire : LYCEE GERAL ET Montant voté D dossier PROGOS -
Dispositif- C5J24-08 - Volet 1 - Projets Educatifs Jeunesse- 0G0 TECHNONOLOG] Montant proposé D tiers PROGOS
Direction: SIRET : 19691300011 Montant payé 10 ters CORIOLIS
Supprimer ce dossier | AdresggLOUIS FOIX Solde :
G BAYONNE

mail de contact : inconnu@mail com

Récaptulaff Message(s)
Afribuer les actions sélectionnées 4:

W Afectée a aueun ullsaleur - W Afectée & un aute tlisateur W Affectée & moi

Demande de subvention n°71248010 B Intervenant - COVER Hamy F D

¢

Attention : vous devez appuyer sur e bouton "3-Envoyer” ci-(gggurg
avoir effectué les elapes 1 et 2)

Tant que vous n’‘avez pas cliquer sur [S2000] il est toujours possible de revenir et
modifier le formulaire de demande et/ou les PJ

#fsier puisse éire traité parla Région Nouvelle-Aquitaing (aprés

La lighe « Demande de subvention » est alors cloturée et envoyée a la Région
pour instruction. A ce stade vous ne pourrez plus revenir sur votre demande.

P.'Délail du dossier - CSJ24-08-QG0-2019-6715210

DOSSIER VA BENEFICIAIRE FINANCIER IDENTIFIANT

Objet : sportez vous bien Benéficiaire : LYCEE GENERAL ET Montant voté : 1D dossier PROGOS :

Dispositif- C3J24-05 - Volet 1 - Projets Educats Jeunssse - QGO TECHNONOLOGIQUE Montant proposé : 1D tiers PROGOS

Direction SIRET - 1640011300011 Montant payé 1D fers CORIOLIS
Adresse LOUIS FOIX Salde:

64100 BAYONNE
Email de contact : inconnu@mail.com

Récapitulatif Message(s)
W Afectée 4 aucun ulsateur W Afiectée & un aute utisateur [N Afieclée & moi Afribuer les acfions sélectionnées 3

Demande de subvention 71248010 B [ ] Déposéa e 241012019 17:02:02 tervenant : COVER Hamy Instrucfion en cours 5’

Vous recevrez un mail d’accusé réception de votre demande.

La demande sera instruite par la suite par un agent de la Région.

13
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Et aprés ? Accéder a la page d’accueil

Vous pourrez accéder aux différents blocs « Mes dossiers, Mes informations, Le
guide des aides, les Actions en attentes, Mes messages, Les actualités »

A Accueil
ENVIRONNEMENT INTEGRATION

Mes dossiers

Actions en attente

L >l '7
m b Acoés  mes dossiers - b Accés 3 mes actions en attente
29 dossiers Dossiers en cours de création - 5
P Accés A la recherche avancée des dossiers
- Mes informations Mes messages

P Les ufilisateurs de ma structure (3 uiilisateurs )
Guide des aides Les actualités

@ » Accés au guide des aides régionales de Nouvelle-Aquitaine

P Accés au guide des aides Européennes

'acces a « Mes dossiers » vous
permet de voir 'avancement
de vos dossiers

'acces « Actions en attente »
vous permet de voir les actions
qui vous restent a finaliser sur
vos dossiers

Mes dossiers

P Accés a mes dossiers
12 dossiers et 0 demandes de paiements

B Acces a la recherche avancée des dossiers

Actions en attente

P Accés 3 mes actions en attente
Dossiers en cours de création - 7

e

Comment faire si j'ai perdu mon mot de passe ?

Entrez votre identifiant et votre mot de passe.

ldentifiant:

Cliguer sur « Mot de passe perdu ».

\>

Mot de passe:

Se connec ter 14

Mot de passe perdu Changer de mot de passe
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Cliquez sur « Je suis un
usager des services de
la Région ».

——

Pour vous diriger vers le bon service, cliquez sur le cas qui vous concerne :

Je suis un usager des services de la Region
Exemples : demandeur d'aide, gestionnaire d'un lycée, partenaire.

Je suis un élu de la Région, un agent du siege ou un agent des lycees.

Contacter 'équipe d'assistance.

Saisir votre adresse mail.

Puis, cliquer sur « Rechercher »

La page suivante invite a saisir

un code, envoyé sur votre
messagerie.

Ouvrir en parallele votre
messagerie et le message
intitulé « Validation du
changement de mot de

passe ». |l contient ce code.

Ne pas cliquer sur le lien
« Cliquer ici ».

Saisir ce code dans la zone.
Puis cliquer sur « Vérifier le
code »

Mot de passe oublié

5i vous avez oublié votre mot de passe, suivez les invites pour réinitialiser votre mot de passe.

Email*

Rechercher

REGIO

o~ N . s
IR Nouvelle- Mot de passe oublié
<7 Aquitaine

[—— verfezlecode [ domder ]

Validation du changement de mot de passe
De: Région-Nouvelle-Aquitaine <noreply@motdepasse.aquitaine.fr=?=
Recu le 14/11/2018 & 09:35

Encedage: | worldwide (utf-8)
- Afficher les images. —

Ce message a été généré automatiqguement - merci de ne pas y répondre.

Votre demande de réinitialisation de mot de passe 3 bien été prise en compte.

Si pour une raison guelcongue ce lien ne fonctionne pas, vous pouvez copier et coller le code suivant dans le formulaire de
réinitialisation de mot:

TATHUY

Si vous n'étes pas l'initiateur de cette réinitialisation, merci de ne pas prendre en compte ce message.

Bonne continuation, A -
L'équipe du portail Mes Démarches en Nouvelle-Aguitaine

Conformément 3 la lof Informatique et Libertés du 06/01/1978, vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression
pour toutes les informations vous concernant. Vous pouvez exercer ce droit en écrivant par courrier au Conseil Régional Nouvelle-
Aguitaine - 14 rue Frangois de Sourdis - 32077 Bordeaux

15
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— REGION . g
AS=Nouvelle-  Modifier le mot de passe
w7 Aquitaine

Saisissez votre nouveau « Mot
de passe » & le « Confirmer ».
Puis, cliquez sur S
« Modifier le mot de passe » [“’”“ ]

G 1 - ]

— —
Le portail reprend votre LR oinaing Reussite
identifiant et votre adresse mail. "
Cliquez sur « Continuer ».

Le portail finalise la procédure —

. p . A= Nouvelle- Self service mot de passe
et affiche la page d’accueil LA K QOING N e a1
« Gestion des mots de passe ».
Ne vous identifiez pas sur cette
page. Fermez l'onglet ou la
fenétre. | e

Accédez au portail « Mes
Démarches en Nouvelle
Aquitaine » en utilisant les liens

du guide des aides.

En cas de probleme, qui contacter ?

Notre Service Relations aux Usagers
vous accompagne 9h00 a 18h00

05 49 38 49 38
info-accueil@nouvelle-aquitaine.fr 16
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