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Préalable
Connexion

Il convient de disposer d’'un compte utilisateur pour pouvoir accéder au Portail des subventions.

Ce compte comprendra :

e Unidentifiant (de 6 a 32 caractéres lettres et/ou chiffres),

e Unmotde passe (10 a 20 caractéres, avec au moins 3 éléments parmi les 4 suivants : majuscule, minuscule, chiffre,
caracteére particulier),

e Lacivilité, nom et prénom,

e Une adresse mail (1 seul compte possible pour 1 méme mail).

A tout moment, il est possible de récupérer ses identifiants (lien « Récupérer mes identifiants de connexion »).

Le site est optimisé pour I'Internet Explorer1.1, Edge, Firefox et Chrome.

Notions de Tiers. compte administrateur et compte rattaché :

Pour pouvoir déposer des demandes de subventions sur le portail, un compte utilisateur doit obligatoirement étre
rattaché, ou se rattacher, au Tiers de sa structure.

Le Tiers correspond a l'identité sur le portail des subventions de votre structure, de votre organisation. Il ne peut étre
créé qu'un seul tiers par n° SIRET.

Un Tiers (identifiant structure, peut étre lié a un ou plusieurs comptes utilisateurs)

i I I !

Tiers Compte Rattaché 1 Compte Rattaché 2 Compte Rattaché 3
Raison sociale, Siret, adresse... (Utilisateur 1 = Administrateur) (Utilisateur 2) (Utilisateur 3)
Identifiant/Mot de passe, adresse Identifiant/Mot de passe, adresse Identifiant/Mot de passe, adresse
mail, civilité, nom, prénom... mail, civilité, nom, prénom... mail, civilité, nom, prénom...

| ) t

Le compte administrateur est responsable de la gestion des comptes rattachés

Plusieurs comptes peuvent étre rattachés a un Tiers.
Dans ce cas, chague compte peut suivre et déposer des demandes d’aide au titre du Tiers auquel il est lié.

Il existe 2 types de compte :

1-Le compte rattaché n°1 = compte administrateur :

e accepte / refuse une demande de rattachement au Tiers qu’il administre,

e peut inviter un nouveau compte a se rattacher au Tiers qu'il administre.

e peut détacher un compte du Tiers.

e et peut bien sr déposer et suivre les demandes de subvention pour le Tiers.

Un Tiers ne peut étre rattaché qu’a un seul compte administrateur a la fois. C'est le premier utilisateur associé au tiers,
Normalement il s’agit du représentant légal. 3

Politique de la Ville- Version septembre 2022



2- Les autres comptes rattachés au tiers. lls peuvent déposer et suivre les demandes de subvention pour ce tiers, pour
cette structure sur le portail des subventions.

- Authentification sur le nouveau Portail des subventions

Selon votre situation. quatre possibilités :

1. Votre structure a déja déposé une demande de subvention au titre de la Politique de la Ville en 2022 et vous
avez recu un mail vous proposant de vous créer un compte.

2. Vous étes le 1er compte a se créer pour cette structure et votre structure a déja déposé une demande de
subvention au titre de la Politique de la Ville en 2022 mais vous n’avez pas recu de mail vous proposant de vous
créer un compte.

3. Vous n'étes pas le 1er compte a se créer sur le portail pour cette structure (un compte a déja été créé pour
votre structure et une demande de subvention a déja été déposée).

4. Votre structure n’a jamais déposé de demande de subvention et il s'agit d'une premiére demande.
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ler cas - Votre structure a déja déposé une demande de subvention au titre de la Politique de la Ville en 2022 et
vous avez recu un mail vous proposant de vous créer un compte

Bonjour,

Afin de suivre vos dossiers en cours d’instruction ou de déposer de nouvelles demandes, nous vous invitons a créer un compte en cliquant sur le lien suivant (ou collez cette adresse dans votre

navigateur) :

https://me-marseille-recette.mgcloud.fr/account-management/marseille-demandeurs/ux/#/account-creation?email=durand%40gmail.com&redirectTo=https://me-marseille-

demandes/marseille/tiers/BOcqcxlaFrT/autorattachement/615175cad017550006859d15

Vous pourrez alors déposer des demandes et accéder a toutes les informations concernant votre tiers et les dossiers en cours.

En vous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence

En cliquant sur le lien présent dans le mail qui vous a été adressé, vous visualisez la page d’authentification
permettant d’accéder a la plateforme de dép6t des dossiers « Portail des subventions Métropolitain ».

Pour une premiére connexion, cliquer sur « s’inscrire » en haut a droite afin de créer votre compte.

SE CONNECTER

BIENVENUE ! Vous ez ww

Mot de passe oublié ?

[] se souvenir de mai*

Renseigner les champs demandés et cliquer sur « SINSCRIRE » en bas.

S'iINSCRIRE

BiENVENUE ! Vous avez déja un comple 7 SE CONNECTER )

Jene suis pas un robot
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Un mail d’activation du compte vous est envoyé sur 'adresse mail associée a votre demande de compte : il est
nécessaire de cliquer sur le lien joint au mail pour activer votre compte.

Bonjour Madame Pauline DURAND,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte & votre nom sur I'espace de la collectivité.
Votre identifiant est : TESTASSO1

Pour valider votre compte et accéder & votre espace personnel, merci de diquer sur le lien suivant {ou de coller cette adresse dans votre navigateur) -
https://me-marseille-recette. macloud fr/account-management/marseille-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation?redirect To=htt ps%3A%2 F%2Fme-marseille-recette. mpcloud.frés2 Faides%2F%23
%2Fmarseille%2Fronnecte%2Fdashboard%2 Faccueil&jwtkey=jwt-marseille-portail-depot-demande-aides&footer=https2%3A%2F%2 Fme-marseille-recette. mgcloud fris2Faides%2 F3%2 3% 2Fmarseille%2 Fmentions-legales?% 2 CMentions%20|

%C3%A0gales®IC_selffusername=TESTASSO1Btoken=62b9b7cBde4c0200076dc308.%2BwEGNtkr8LuS095hodbyk3J60)EztSFurClIYABSe0o

Attention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site du Portail des subventions.
En vous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence

Lors des connexions suivantes, renseigner simplement votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquer sur « SE
CONNECTER »

SE CONNECTER

3iENVENUE ! Vous n'avez pas de compte 7 S'INSCRIRE >

Vous serez alors automatiquement redirigé sur le « Portail des subventions Métropolitain » dés que vous serez
authentifié.

Votre compte est rattaché automatiquement a la structure existante dans la base de données et il en est le compte
« Administrateur », responsable de la gestion des comptes rattachés. C’est-a-dire que c’est vous qui validez les
demandes de rattachement des autres personnes de vos structures qui en font la demande.

Vous pouvez alors déposer une demande de subvention sans avoir a renseigner les informations de votre structure.

A noter : Nous vous invitons toutefois a mettre a jour les informations de votre structure dés que c’'est nécessaire,
lors du dépdbt d'une nouvelle demande ou en éditant les informations de votre structure.

A
:MARSEILLE
:PROVENCE

8© & aneTesTAN

Espace personnel

manies s

e . E Mes services

Mes demandes d'aide Y Mes documents requs
= B S

ambre 202
8 Mes justifications
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2éme cas - Vous étes le 1er compte a se créer pour cette structure et votre structure a déja déposé une demande de
subvention au titre de la Politique de la Ville en 2022 mais vous n’avez pas recu de mail vous proposant de vous
créer un compte

Cliquer sur I'adresse de la plateforme de dép6t des dossiers de demandes de subventions de la métropole :

« Portail des subventions Métropolitain » ou saisir I'adresse suivante : https://subvention.ampmetropole.fr/aides

Pour une premiére connexion, cliquer sur « s’inscrire » en haut a droite de I'écran, afin de créer votre compte

Renseigner les champs demandés et cliquer sur « S'INSCRIRE » en bas

SE CONNECTER

BIENVENUE !

[ sesouvenir de moi*

Mot de passe oublié 7

Renseigner les champs demandés et cliquer sur « S'INSCRIRE » en bas.

S'iINSCRIRE

BiENVENUE ! Vous avez déj3 un comple 7 SE CONMNECTER >

Je ne suis pas un robol

Unmail d’activation du compte vous est envoyé sur |’adresse mail spécifiée. Cliquer sur le lien dans le mail pour activer
votre compte.

Bonjour Madame Pauline DURAND,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte 3 votre nom sur I'espace de la collectivité.
Votre identifiant est : TESTASSO1
Pour valider votre compte et accéder & votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cette adresse dans votre navigateur) -
i C seille-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation?redirect To=https#3A%2 F%2Fme-marseille-recette. medoud fres2 Faides2 F%623

eille- tte. mecloud fr/account-manage! it/
5| demande-aides&footer=https%3A%2F3%2Fme-marseillerecette. mgcloud fr8 2 Faides%2F323%2Fm e%2Fmentions-legales%2CMentions%20l
de4c0900076dc398. 562 BwEGNtkr8LuS095h9dbyk3J60)Ezt S FurClIYAB3e00

Attention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer |a procédure sur le site du Portail des subventions.
En wous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence
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Lors des connexionssuivantes, renseigner votre identifiant et votre mot de passe, puiscliquer sur « SECONNECTER ».

SE CONNECTER

BiENVENUE ! Vaus n'avez pas de comple 7 SINSCRIRE >

Vous serez automatiquement redirigé sur le Portail des subventions en étant authentifié.

Flaiis
p;gvsss;\ll.lés Portail des subventions

3 Espace personnel
Ex
E Mes services

Mes demandes daide
—4

Lors de la saisie de la 1ére demande de subvention, il vous est demandé de saisir les informations de votre structure
(SIRET, adresse, représentant légal, ...).

Une fois la demande de subvention transmise, celle-ci doit étre prise en compte par l'instructeur de la collectivité.

Dés que votre 1°" dossier apparait comme « pris en charge » dans votre espace personnel, il vous est possible de
déposer d'autres demandes sans avoir a renseigner les informations de I'association.

Au regard de cette procédure, il est indispensable d’anticiper la création de votre compte afin de pouvoir déposer
I'’ensemble de vos demandes dans les délais de I’appel a projet.

Pour les appels a projets de la Politique de la Ville (PDV), cette 1ére demande doit étre une demande :

PDV - CREATION NOUVEALU TIERS (NOUVELLE STRUCTURE)
Ce télé service sert exclusivement a créer votre structure et a vous y rattacher automatiquement. Les éléments saisis
dans cette demande seront récupérés automatiquement lors de vos demandes suivantes et les piéces jointes seront
accessibles d’un clic via le porte document généré automatique lors de la prise en charge de votre demande de création
d’un nouveau tiers.

Votre compte est le compte « Administrateur » de cette structure. Cela signifie que vous étes le responsable de la
gestion des comptes utilisateurs rattachés a votre structure. C'est-a-dire que c’est vous qui validez les demandes de
rattachement des autres personnes de vos structures qui en font la demande
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N sa 7

3éme cas - Vous n’étes pas le 1er compte a se créer pour cette structure (un compte a déja été créé pour votre

structure et une demande de subvention a déja été déposée)

Cliquez sur I'adresse de la plateforme de dép6t des dossiers de demandes de subventions de la métropole :

« Portail des subventions Métropolitain » ou saisir I'adresse suivante : https://subvention.ampmetropole.fr/aides

Pour une premiére connexion, cliquer sur « s’inscrire » en haut a droite de I'écran, afin de créer votre compte

Renseigner les champs demandés et cliquer sur « s’inscrire » en bas

SE CONNECTER

BIENVENUE ! Vous ez ,.,,bm

[] se souvenir de mai* Mot de pa

S'iINSCRIRE

BiENVENUE! Vous avez déja un compte 7 SE CONNECTER 3

Je ne suis pas un robot

Unmail d’'activation du compte vous est envoyé sur |’adresse mail spécifiée: cliquer sur le liend’activation dans le mail

pour activer votre compte.

Bonjour Madame Pauline DURAND,
Mous venons de recevair une demande de création de compte & votre nom sur I'espace de Ia collectivité

Votre identifiant est : TESTASSO1

Pour valider votre compte et accéder & votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cette adresse dans votre navigateur) -
hitps//me-marseille-recette. mecloud fr/account management/marseille-demandeurs/ux/#/account-creation-confirmation2redirectTo=https3:3A%2F%2Fme-marseille-recette. medoud.frisdFaidess2F%23

%2Fmarseille%2Fronnecte%2Fdashboard%2Faccueil &jwtKey=jwt-marseille-portail-depot-demande-aides&foote=htt ps%3A%2F %2 Fme-marseille-recette mecloud fris2 Faides?2 F623% 2 Fmarseille%2Fmentions-legales¥%2CMentions#:20|
%L \Ogal 2C._selfRusername=TESTASSO1Btoken=62b3b7cBde4c0900076dc398.%2Bw krBLuS095h9dbyk3J60)EztSFurCIIYAB3e0o

Attention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum. Au-del3 de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site du Portail des subventions.
En vous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence
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Lors des connexions suivantes, renseigner simplement l'identifiant etle mot de passe, puis cliquer sur « SE

CONNECTER ».

SE CONNECTER

3iENVENUE !

SE CONNECTER >

Vous serez automatiquement redirigé sur le Portail des subventions en étant authentifié.

H
:MARSEILLE
i PROVENCE

Espace personnel

E Mes services

Wes demandes dide
=

Portail des subventions

Lors de la saisie de la 1¢ demande de subvention, il vous est demandé de saisir les informations de votre structure :

la saisie du SIRET, celui-ci sera identifié comme déja existant.

Choix de la famille

[  TENNIS CLUB DE VANNES

00000013
732829338
00076

56000 VANNES
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En cliqguant sur « Suivant », le logiciel vous propose de transmettre une demande de rattachement a I'administrateur
de votre structure, il s’agit du premier compte créé pour votre structure.

PDV - Fonctionnement Action CT1 : Demande de rattachement a votre tiers

Préambule Rattachement

Il s'agit de votre premier dépét de dossiers.
Une personne posséde déja un compte rattaché a votre tiers. Nous vous invitons & vous rapprocher d'elle, afin que vous puissiez étre associé au tiers que vous représentez.

» Demande de rattachement a votre tiers

En cliquant sur Envoyer, un courriel lui sera transmis afin de l'avertir que vous souhaitez étre associé a son tiers.

A >

S

Apres validation de ce rattachement par le compte administrateur de la structure, vous recevez un mail de
confirmation de rattachement.
Monsieur Jean DUPOND,

Suite a votre demande, votre compte a été rattaché au tiers de TENNIS CLUB DE VANNES.
Vous pouvez a présent accéder a tous les services de I'Espace Usagers pour votre tiers.

En vous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence

Vous étes alors rattaché au tiers de votre structure. Le rattachement est visible dans votre espace personnel a gauche
de votre compte de connexion :

SOCIETE FRANCAISE DE LA ..

8O 4 Moncompre

Vous pouvez alors poursuivre la saisie de lademande de subvention de fonctionnementa partirde'’écran
« Suivre mes demandes d’aide ».

En cours de création

PDV - Fonctionnement Action CT1 - TENNIS CLUB DE VANNES

Créée le 22 septembre 2021 3 12:18:23 B 8

11
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4éme cas - Votre structure n’a jamais déposé de demande de subvention et il s’agit d’'une premiére demande.

Cliquez sur I'adresse de la plateforme de dép6t des dossiers de demandes de subventions de la métropole :

« Portail des subventions Métropolitain » ou saisir I'adresse suivante : https://subvention.ampmetropole.fr/aides

Pour une premiére connexion, cliquer sur « s’inscrire » en haut a droite de I'écran, afin de créer votre compte

Renseigner les champs demandés et cliquer sur « s’inscrire » en bas

SE CONNECTER

BIENVENUE ! Vo e s e (

5 utiliser votre comple Métropole Dans Ma

n'en avez pas, nous vous invitons & le créer pour connecter

registré la mé

Se souvenir de mor* Mot de passe oublié 7

S'iINSCRIRE

BIiENVENUE ! Vous avez déja un comple 7 SE CONMNECTER )

Je ne suis pas un robot

Un mail d’activation du compte vous est envoyé sur I'adresse mail spécifiée: cliquer sur le lien d’activation dans le

mail pour activer votre compte.

Bonjour Madame Pauline DURAND,
Nous venans de receveir une demande de création de compte & votre nom sur 'espace de la collectivité
Votre identifiant est : TESTASSO1

Pour valider votre compte et accéder & votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cette adresse dans votre navigateur) :
hittps://me-marseille-recette mecloud fr/account-management/marseill [ ‘account-creation-confirmation?redirectTc Fe62Fme-marseille-recette. mecloud frés2 Faides%2F%23

%62F Feonnectes2Fdash accueil marseille-portail-depot-demande %2Fme-marseille-recette. mecloud fré62Faides%2F223%2F marseille%2 Fmentions-legales%2CMentionsss20l
C selfBusername=TESTASSO1 7cBdedc0900076dc308 5% 5095h9dbyk3/60JEzt SFurCIVAB3e00

Attention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer |3 procédure sur le site du Portail des subventions.
En vous remerciant pour votre confiance,

Métropole Aix Marseille Provence

Lors des connexions suivantes, renseigner simplementl’identifiant etle mot de passe, puis cliquer sur « se

Politique de la Ville- Version septembre 2022
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connecter ».

SE CONNECTER

3iIENVENUE ! Vous n'avez pas de compte ? S'INSCRIRE >

Vous serez automatiquement redirigé sur le Portail des subventions en étant authentifié.

A
F@&?E%E Portail des subventions

—Q A an

Espace personnel

E Mes services

P=  Mes demandes daide
-~

Lors de la saisie de la 1% demande de subvention, il vous est demandé de saisir les informations de votre structure
(SIRET, adresse, représentant légal, ...).

Une fois la demande de subvention transmise, celle-ci sera prise en compte par l'instructeur de la collectivité.
Vous étes alors rattaché au tiers de votre structure. Le rattachement est visible dans votre espace personnel a gauche
de votre compte de connexion :

SOCIETE FRANCAISE DE LA ..

&A@ & Woncompte

Il est maintenant possible de déposer d'autres demandes sans avoir a renseigner les informations de I'association.

Au regard de cette procédure, il est indispensable d’anticiper la création de votre compte afin de pouvoir déposer

I’ensemble de vos demandes dans les délais de I'appel a projet.
13
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Pour les appels a projets de la Politique de la Ville (PDV), cette 1ére demande doit étre une demande :

PDV - CREATION NOUVEALU TIERS (NOUVELLE STRUCTURE)
Ce télé service sert exclusivement a créer votre structure et a vous y rattacher automatiquement. Les éléments saisis
dans cette demande seront récupérés automatiquement lors de vos demandes suivantes et les pieces jointes seront
accessibles d’un clic via le porte document généré automatique lors de la prise en charge de votre demande de création
d’un nouveau tiers.

Votre compte est le compte « Administrateur » de cette structure. Vous étes le responsable de la gestion des
comptes utilisateurs rattachés a votre structure, c’est-a-dire que c’est vous qui initiez et/ou qui validez les demandes
de rattachement des autres personnes de vos structures qui en font la demande.

® Comptes du tiers

© Vous pouvez inviter des personnes afin gu'elles puissent se rattacher 3 votre tiers. © Inviter

| m
—_
Administrateur
|

& TESTASSO
=

14
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- Déposer une demande

Sur la page d’accueil : cliquer sur « Déposer une demande » dans la rubrique Mes demandes d’aide.

(A
: MARSEILLE

: PROVENCE Espace Usagers
— Q ~\ A

A @ | & Aline TESTANNEBIS

Espace personnel

Votre espace personnel : un acces rapide 3 votre structure, vos demandes d'aide

ﬁ Mes informations E MeS serViceS

P=_ Mes demandes d'aide ﬁ Mes documents regus

e

8 Mes justifications

5 Z = S Métropole Aix Marseille Provence - 2021 - Powered by MGDIS
https://me-marseille-recette.mgcloud.fr/aides/#/marseille/connecte/d...

Page « choix du téléservice » : Cliquer sur le téléservice correspondant a votre demande (en fonction du secteur
sollicité).

Exemple pour Marseille, La Ciotat, Septémes les Vallons et Marignane : PDV - Fonctionnement Action CT1 qui
correspond a I'appel a projet Politique de la Ville du territoire Marseille-Provence.

S’il n’apparait pas a I'écran, vous pouvez le retrouver en saisissant « PDV - Fonctionnement Action CT1 » dans la case
recherche.

Choix du téléservice

Attention, pour les structures n'ayant jamais utilisé ce portail et qui vont déposer des demandes dans le cadre des
appels a projets de |a Politique de la Ville (PDV), vous devez obligatoirement transmettre avant toute demande de
subvention une demande "PDV - CREATION NOUVEAU TIERS (NOUVELLE STRUCTURE)" et attendre qu'elle soit "Prise en
charge".

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers v

= Liste des téléservices

Charte mé ine des

Droit commun - Demande de subvention

Droit commun - Demande de subvention Organismes Publics - Action

Droit commun - Demande de i i Publics -

PDV - CREATION NOUVEAU TIERS (NOUVELLE STRUCTURE)

PDV - Fonctionnement Action CT1

PDV - Fonctionnement Action CT2

PDV - Fonctionnement Action CT3

PDV - Fonctionnement Action CT4

PDV - Fonctionnement Action CTS

15
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Soyer particulierement vigilant sur le choix du téléservice :
- Lademande concerne la Politique de la Ville, le téléservice doit contenir le sigle PDV

- La demande concerne la Politique de la Ville et votre structure n’a jamais déposé de demande de
subvention sur ce portail, commencer obligatoirement par choisir le télé-service « PDV — CREATION
NOUVEAU TIERS —-NOUVELLE STRUCTURE) » et attendre sa prise en charge avant toute autre
demande sur le portail !

- Le secteur du contrat de ville concerné est identifié selon la codification (CT) ci-dessous :

Code Nom du secteur Communes concernées par un QPV ou QVA
CT1 Marseille Provence Marseille, Septémes-les-Vallons, La Ciotat et Marignane
CT2 Pays d’Aix Aix En Provence, Gardanne, Pertuis et Vitrolles

CT3 Pays Salonais Salon-de-Provence et Berre-I’'Etang

CT4 Pays d’Aubagne et de I'Etoile | Aubagne

CT5 Istres-Ouest Provence Miramas, Istres et Port-Saint-Louis

CT6 Pays de Martigues Martigues et Port-de-Bouc

Attention, il n’est pas possible de basculer une demande d’un téléservice a I’autre. En cas d’erreur, vous
devrez la ressaisir.

e  Prendre connaissance du « Préambule », puis cliquer sur suivant.

Pour plus de précisions sur le dép6t d’'une demande de subvention, cliquer sur le guide d’accompagnement a la
saisie.

ALY
:MARSEILLE

: PROVENCE
—_ 0 A A

- T p—

PDV - Fonctionnement Action CT1 : Préambule

0 2 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Elle 3 été profondément remaniée ammation pour I3

ville et [a cohés s plus en difficulté : Quartiers olitique de Ia Ville

(QPV) et Quarti
Dans le cadre de = T en matiére de politique de 13 ville, 13 Métropole Aix-Marzeille Provence assure depuis =3 mize en place. le suivi et le pilotage stratégique de la mise en

ceuvre des contrars de vil

L'appel 3 pr compter du lundi 04 octobre 2021 jusqu'au dimanche 14 novembre 2021 minuit sur le Conseil de Territoire Marseille-Provence (CT1).

Mentions légales | Aide sur le site Métropole Aix Marseille Provence - 2021 - Powered by MGDIS
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