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NOTICE D’UTILISATION DU PORTAIL DES ASSOCIATIONS  

Version avril 2023 

 

Cette notice indique les différentes étapes pour créer un compte, déclarer sa structure et se référencer dans 
l’annuaire. 

Il est conseillé de lire la notice avant de démarrer et surtout de les documents à télécharger au format indiqué. 

La création du compte est obligatoire et vous donne accès à un espace : celui de votre association. Sans ce compte 
vous ne pourrez pas faire d’autres démarches.  

A noter :  
• Les champs avec un astérisque (*) sont obligatoires 
• Chaque page saisie peut être enregistrée ; vous pouvez ainsi poursuivre la saisie ultérieurement. 

 

Ce dispositif s’adresse à des structures associatives uniquement qui interviennent sur le territoire d’Aix-en-Provence. 
C’est la raison pour laquelle figure une étape de vérification des conditions d’éligibilité dans toutes les démarches. 

Les démarches 2 et 3 (déclarer sa structure et se référencer dans l’annuaire) comportent une étape de validation par 
les services de la Ville, une fois que votre demande a été transmise. Un délai de traitement est donc nécessaire pour 
l’instruction de ces demandes ; la déclaration et la parution dans l’annuaire ne sont donc pas immédiates. 

-------------------------------- 
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Pour accéder à la plateforme >>   https://ma-aix-en-provence.mgcloud.fr/aides 

 

 

>> Cliquez sur créer mon compte  

 

Renseignez  tous les champs puis  >> cliquez sur créer mon compte 

 Votre identifiant doit être composé d’au moins 8 caractères (lettres, chiffres, points, tiret haut ou bas) 

Pas d’espace, pas de !? ;,   Tiret du « 6 » ou du « 8 » => ok  Point => ok 

 Le mot de passe doit contenir au moins 10 caractères  en respectant au moins 4 règles : une 
majuscule, une minuscule, un chiffre, un caractère spécial 
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Vous recevrez un mail d’activation sur votre adresse de messagerie, vous devez cliquer sur le lien de validation          
(attention le lien est valide 24 heures) 

 

>> Cliquez sur le lien 

 

 

>> Cliquez sur écran de connexion  

 

>> Cliquez sur se connecter 
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Vous accédez alors à votre espace personnel et pouvez : 

• Déposer une demande d’aide (1) 
• Suivre mes demandes d’aide, pour celles déjà faites et transmises (1)  
• Modifier les informations relatives à votre compte (2) 

 

 

 

 

 Vous pouvez modifier à tout moment des informations renseignées au moment de la création de votre compte : 
nom, adresse mail. 

 Vous pouvez modifier votre mot de passe 

 

 

(2) 

(1) 
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Avant toute autre démarche (se référencer dans l’annuaire, demander une subvention…), vous devez 
déclarer votre structure. La plupart des informations administratives sur votre association qui ont sont 
renseignées seront repris pour les autres demandes (n° de SIRET, n° RNA, composition du bureau…). 

>> Cliquez sur déposer une demande d’aide 

 

>> Cliquez sur déclarer sa structure 

 

>> Cliquez sur  suivant 
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>> Cochez Oui si vous êtes une association, une fondation ou une fédération, puis cliquez sur suivant 

 

>> Si vous cochez  SIRET, renseignez le Numéro puis  suivant 
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>> Si vous cochez  RNA, renseignez le Numéro puis  suivant 

En l’absence de SIRET   >>  contactez le Service des Relations avec les Associations :  04.42.91.90.94 
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>> Renseignez tous  les champs puis  suivant 
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>> En l’absence d’agrément cliquez sur  suivant sinon cliquez sur ajouter un agrément. 

 

>> Renseignez  identité du destinataire puis suivant 
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>> Renseignez tous  les champs puis  suivant 

 

>> Cliquez sur suivant en l’absence d’autres représentants 

Sinon cliquez sur Créer un nouveau représentant 
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>> Renseignez tous  les champs puis  validez puis suivant 

 

 

>> Cliquez sur  ajouter / pièces, téléchargez vos pièces puis suivant 
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>> Cochez *je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies puis cliquez sur Transmettre 

 

 

Vous pouvez télécharger le récapitulatif de la demande en cliquant dessus (version Pdf) 

>> Cliquez sur  Terminer 
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Votre demande est transmise au Service des Relations avec les Associations pour instruction et apparait 
alors dans la rubrique « Suivre mes demandes d’aide ». 

Une fois validée, vous pouvez déposer un autre type de demande. 
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Le référencement dans l’annuaire permet de faire connaitre votre association. Vous pouvez indiquer les activités 
proposées, le ou les public(s) visés, les quartiers où elles se déroulent. 

C’est également là que vous indiquez les contacts : nom, téléphone et mail des personnes à contacter pour les 
futurs adhérents ou bénévoles. Il est donc important de veiller à mettre à jour ces informations.  

Vous avez la possibilité de mettre votre logo pour être facilement identifiable. 

C’est également là que vous pouvez indiquer si vous rechercher des bénévoles pour une mission durable ou des 
actions plus ponctuelles, liées à un événement ou une manifestation. 

Le référencement dans l’annuaire se fait en vous connectant sur votre compte : 

>> Renseignez votre identifiant et mot de passe suis cliquez sur  Se connecter

>> Cliquez sur déposer une demande d’aide



15 
  

 

>> Cliquez sur ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS DEMANDE DE PARUTION 

 

 

>> Cliquez sur suivant 
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>>  Renseignez tous les critères d’éligibilité puis cliquez sur suivant 
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>> Renseignez la partie Moyens humains puis cliquez sur suivant 
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>> Cochez  Oui ou Non les informations demandées 
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>> Dans Liste des activités pour parution dans l’annuaire  >> Cliquez sur Ajouter 

>> un menu déroulant fait apparaître l’ensemble des domaines et sous-domaine : BENEVOLES, CULTURE… 

 Sélectionner autant d’activités que vous souhaitez 

 

 

>> Renseignez tous les champs 

>> cliquez sur Enregistrer 

>> cliquez sur suivant pour saisir une autre activité et recommencer 
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>> Cochez *je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies puis cliquez sur Transmettre 

 

 

Vous pouvez télécharger le récapitulatif de la demande en cliquant dessus (version Pdf) 

>> Cliquez sur  Terminer 
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Votre demande est transmise au Service des Relations avec les Associations pour instruction et apparait 
alors dans la rubrique « Suivre mes demandes d’aide ». 

Une fois validée, vous pouvez déposer un autre type de demande. 

 

 

 


