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AIDE POUR RENSEIGNER
LE FORMULAIRE D'INSCRIPTION

Vous trouverez ci-dessous les informations nécessaires, étape par étape, pour renseigner
le formulaire d'inscription sur le Portail Associatif.

lére étape — Préambule avec explications des différentes étapes d'inscription
Lire attentivement l'intégralité du préambule avant de continuer la demande d'inscription.

2éme étape - Critéres d'éligibilité

Le Forum Virtuel des Associations est réservé aux associations déclarées auprés de I'Etat ayant
leur activité sur Saumur ou sur les communes déléguées et acceptant les conditions décrites dans
le préambule.

3éme étape - Informations liées a l'association

Associations ayant déja utilisé le Portail : |52\ VAR S U SIS SR N [N Fe) S YN (oS

Associations n'ayant jamais utilisé le Portail Associatif : vous serez contacté dans un second
temps pour envoyer vos documents officiels (statuts, extrait Journal Officiel...)

4éme étape - Informations liées au Forum
Vous trouverez ci-dessous une explication des renseignements pour chaque partie :

I. Personne référente pour le Forum Virtuel des Associations
Dans cette partie, vous devez renseigner le nom et les coordonnées de la personne qui sera



l'interlocuteur privilégié auprés de la Ville pour cette manifestation. Vous avez la possibilité
d'indiquer une autre personne référente si nécessaire.

Il. Outils de communication

Logo ou image : fournir une image dans le format le plus simple possible (jpeg, png).
Cette image apparaitra dans l'onglet « Annuaire des Associations ».

Portrait vidéo de I'association : chaque association peut réaliser une petite vidéo
d'lmin30 maximum pour présenter de fagcon dynamique et attractive les activités de
I'association. Fournir la vidéo dans le format le plus simple possible (téléphone portable...).
Le service Vie Associative et Sportive vous contactera courant ao(t pour la récupération de
la vidéo. Celle-ci va apparaitre dans l'onglet « Portrait de benévoles et d'associations ».

Portrait vidéo d'un ou des bénévole(s) : les associations désirant mettre en avant un ou
plusieurs bénévole(s) peuvent réaliser une vidéo 1min30 maximum. Merci de fournir la
vidéo dans le format le plus simple possible (téléphone portable...). Le service Vie
Associative et Sportive vous contactera courant aodt pour la récupération de la vidéo.
Celle-ci va apparaitre dans I'onglet « Portrait de benevoles et d'associations ».

Projets présentés lors d'une visio : les associations volontaires vont animer des temps
de valorisation de leurs actions de I'association et échanger avec les participants inscrits a
ce moment. Les moyens utilisés pour la visio sont ceux de la Ville (Cisco Webex). Le
service Vie Associative et Sportive vous contactera courant aolt pour organiser ce temps
d'échange d'une heure maximum. La visio sera répertoriée dans l'onglet « Consulter le
programme .

Liens des réseaux sociaux : indiquer le lien complet qui correspond a votre page
Facebook et/ou votre compte Instagram et/ou votre compte Twitter. Ces liens seront actifs
dans la page dédiée a l'association qui apparait dans l'onglet « Annuaire des
Associations »

Ill. Détails des activités de I'association

Cette partie est trés importante pour renseigner au maximum les usagers. Vous avez la possibilité
d'indiquer vos deux activités principales en distinguant les catégories d'ages pour chaque activité.
Ces informations vont apparaitre dans l'onglet « Annuaire des Associations »

Description de l'activité : décrire le plus simplement possible pour faciliter la
compréhension de l'usager.

Catégorie d'age : bien définir la tranche d'age concernée par cette activité.
Jour(s) : c'est le ou les jours ou l'activité est proposée a cette catégorie d'age.
Horaires : c'est le créneau horaire lié a la catégorie d'age.

Lieu : c'est le lieu de pratique de l'activité pour cette catégorie d'age.

montant de l'adhésion et/ou inscription : c'est le montant de la cotisation et/ou de
I'adhésion pour cette catégorie d'age.

IV. Offres de Bénévolat

Si vous avez des missions bénévoles a proposer, France Bénévolat prendra contact avec vous
pour la mise en ligne de I'annonce.

Les offres vont apparaitre dans les onglets :

« Annuaire des Associations » grace a la page dédiée a l'association

« Offres de Bénévolat » ou seront répertoriées I'ensemble des offres du saumurois

DESCRIPTION DES DIFFERENTS ONGLETS



ONGLET « ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS»
Les associations souhaitant participer au Forum Virtuel apparaissent & minima dans cet espace
d'information.

Voici les données que vous pouvez faire apparaitre dans votre page dédiee
* Informations déja présentes dans le Portail Associatif : penser a vérifier sur le formulaire

d'inscription le nom de I'association, l'adresse du siége social et la thématique.

« Eléments supplémentaires a fournir :
- une description de l'association plus concréete que I'objet, le nom et les coordonnées
du contact pour le Forum Virtuel, les liens vers les réseaux sociaux (Facebook, Twitter,
Instagram), logo, vidéos.

- une description des activités : nom, catégorie d'age, type de public, jour et heure, lieu,
montant de 'adhésion.

Les associations seront facilement accessibles grace a un moteur de recherche qui fonctionne par
mot clé, par thématique et par la localisation de l'association (siege social).

ONGLET « CONSULTER LE PROGRAMME »
Chaque association sera invitée a participer aux différents ateliers, tables rondes organisées en
visio grace a Il'outil Cisco Webex de la Ville.

Différents temps seront organisés en journée, en soirée, en semaine et le week-end
(programmation en cours) : la sortie de crise sanitaire, la reprise de contact avec ses bénévoles,
les différentes pistes de financement, la présentation des projets d'une association, les différents
dispositifs de la Ville de Saumur....

L'utilisation de cet outil ne nécessite pas de création de compte pour les associations et les
usagers. |l faudra juste s'inscrire au préalable car le nombre de participants par visio sera limité.
Les navigateurs Internet a privilégier pour ne pas rencontrer de difficultés avec la visio sont
Microsoft Edge ou Google Chrome.

ONGLET « PORTRAITS »

Les bénévoles et les associations ont la possibilité d'envoyer au service Vie Associative et Sportive
une vidéo d'environ 1min30 avec une photo représentant le bénévole ou I'association.

Ces vidéos seront hébergées par la Ville de Saumur.

Exemple d'une autre ville : https://jeparticipe.bordeaux.fr/mille-facons-d-etre-
benevole#testimonialsCarousel

ONGLET « OFFRES DE BENEVOLAT »

Dans cette onglet, vont apparaitre toutes les offres de bénévolat proposées par les associations
saumuroises.

Si vous avez une offre a publier, indiquez le dans la demande d'inscription pour que I'association
France Bénévolat vous accompagne a la mise en ligne de I'annonce. Elle mettra en relation les
candidats au bénévolat et I'association concernée.

ONGLET « AGENDA ASSOCIATIF »

Cet espace permet aux associations de communiquer sur les événements a venir uniquement si
les événements sont répertoriés par HELLO ASSO.

Si I'association est inscrite sur Hello Asso et a mis en place une billetterie, les événements
correspondant seront présents dans l'onglet « Agenda Associatif » et dans la page de I'association



https://jeparticipe.bordeaux.fr/mille-facons-d-etre-benevole#testimonialsCarousel
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présente dans l'onglet « Annuaire des Associations ».

ONGLET « CONTACTER LE SERVICE VIE ASSOCIATIVE ET SPORTIVE »

Cette page est dédiée a la présentation du service Vie Associative et de 'accompagnement
possible des associations en tant que Point Local d'Accueil et d'Information des Associations
(P.L.A.LA).

Les usagers et les associations pourront prendre contact directement avec le service.

ONGLET « LA FOIRE AUX QUESTIONS »

Toutes les questions posées par les associations et les usagers sur I'organisation du Forum Virtuel
en ligne, son appropriation, sa navigation ... seront indiquées dans cet onglet avec les réponses
correspondantes.

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Deux temps de rencontre seront prévus avant le lancement du Forum Virtuel des Associations :
* début juillet et fin ao(t : présentation de I'association HELLO ASSO et de tous les
services gratuits qu'elle propose avec notamment la billetterie liée a des événements
(festifs, adhésions, cours...).
» fin aolt : réunion de présentation du Forum Virtuel en présentiel pour familiariser les
associations avec son utilisation.
Les dates et les modalités seront communiquées ultérieurement aux associations inscrites.

POUR TOUTE QUESTION
CONTACTEZ LE SERVICE VIE ASSOCIATIVE ET SPORTIVE
forum.associations.2021@ville-saumur.fr - 02.41.83.12.80
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