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Utilisation du portail associations:
Cliquez sur le titre pour vous rendre directement à la rubrique choisie

- Créer un compte
- Se connecter
- Oubli de mot de passe / identifiant
- Tableau de bord
- Créer et déposer une demande
- Suivre mes demandes
- Répondre aux sollicitations des services municipaux
- Mettre à jour / modifier les informations de mon association
- Pour toute questions : contacter la Direction de la vie associative

Lien de l’Espace associations : https://associations.chambery.fr/

https://associations.chambery.fr/


1ère connexion : créer un compte

Pour une première connexion sur le portail des aides, vous devez créer un compte, c’est-à-dire choisir un identifiant et un 
mot de passe. 
=> Cliquer sur le bouton « Créez-en-un » permet d’accéder au formulaire.

Lien de l’Espace associations : https://associations.chambery.fr/

https://associations.chambery.fr/


1ère connexion : créer un compte

Complétez le formulaire
Votre identifiant doit avoir :
 Au moins 8 caractères
 Comporter au moins 1 caractère spécial + 1 chiffre + 1 majuscule
 Ne peut pas être une adresse email

L’adresse électronique ne 
pourra être utilisée que pour 1 
seul compte.

Veillez à renseigner une 
adresse mail accessible, afin de 
valider la création de votre 
nouveau compte en cliquant sur 
le lien de validation qui va vous 
être envoyé

Le bouton « Créer mon 
compte » génère un courriel 
automatique de validation.

NB: plusieurs personnes de votre 
association peuvent se créer un accès. 
Le compte est personnel. 
=> Plusieurs personnes peuvent ainsi 
faire des demandes au nom d’une 
même association.



1ère connexion : créer un compte

Sur l’adresse email indiquée, vous recevez un mail de confirmation.
Cliquez sur le lien pour activer le compte.

Une page s’ouvre avec un message de connexion

Le bouton « Ecran de connexion » permet de revenir à la 
page de connexion



Se connecter

Indiquez l’identifiant et mot de passe choisi au moment de la création du compte.

=> Cliquer sur le bouton « se connecter ».

Lien de l’Espace associations : https://associations.chambery.fr/

https://associations.chambery.fr/


En cas d’oubli d’identifiant ou mot de passe

=> Cliquer sur le bouton « mot de passe ou identifiant oublié».

Vous pourrez alors : 
 récupérer l’identifiant en renseignant l’adresse électronique 

renseignée au moment de la création du compte
 réinitialiser le mot de passe en renseignant son identifiant ou 

son adresse électronique choisie au moment de la création du 
compte
Vous ne pourrez pas à ce stade, indiquer une nouvelle adresse 

email ou identifiant

Un email vous est envoyé à l’adresse mail 
indiquée pour réinitialiser vos informations.

Uniquement possible après avoir déjà créé un compte validé.



Tableau de bord / page d’accueil

Pour répondre 
directement aux 
sollicitations, demandes 
de compléments 
d’informations de la part 
des services de la Ville de 
Chambéry

Pour : 

- Créer une nouvelle 
demande

- Suivre mes 
demandes en 
cours

Pour gérer les 
documents transmis 
par les services de la 
Ville

Pour : 

- Gérer mon compte (modifier 
nom, prénom, email, mot de 
passe, se rattacher à une 
association…)

- Gérer les informations de mon 
association

- Se déconnecter



Créer une demande

Possibilité de rechercher le formulaire 
(téléservice) par mot clef.

OU

De cliquer directement dans la liste de 
téléservice disponible en ligne.



Créer une demande

Tout au long de la création de la 
demande, vous pouvez: 

- partager la demande avec 
d’autres comptes déjà créés

- suivre l’état d’avancement de la 
création grâce à la numérotation.

ÉTAPE 1 : Préambule

A LIRE : il contient des informations 
importantes sur le bon déroulé de la 
demande

Précisions sur le contexte de la 
demande, informations pratiques, 
contacts éventuels… avant de 
passer à l’étape suivante.



Créer une demande
ÉTAPE 2 : Votre Tiers = fiche de votre 
association

Indiquez numéro RNA* ou SIRET**

*Numéro RNA est à retrouver sur le 
récépissé de Préfecture. 

Il est composé de la lettre W en 
majuscule + 9 chiffres.

Ex: W123456789

**le SIRET est obligatoire dans le cas 
d’une demande de subvention.

Cliquez ici pour plus d’informations.

Cliquez ici pour faire la démarche en ligne

À tout moment, vous pouvez 
« enregistrer» et continuer plus 
tard.

https://www.associations.gouv.fr/numero-siren-de-l-insee.html#Pourquoi-immatriculer-une-association-au-repertoire-Sirene-de-l-INSEE
https://lecompteasso.associations.gouv.fr/demander-lattribution-dun-n-siren-siret/


Créer une demande ÉTAPE 2 : Votre Tiers

Complétez les informations sur votre association

Si vous avez un logo, pensez à 
l’ajouter, ainsi il apparaîtra sur nos 
différents supports (répertoire 
activités, site…)

NB: Si vous avez renseigné votre RNA 
ou numéro SIRET, les informations 
déclarées en Préfecture vous seront 
proposées (adresse, coordonnées 
postales…)

Vous pouvez  les modifier si 
nécessaires



Créer une demande ÉTAPE 2 : Votre Tiers

Enregistrez les représentants

Vous pouvez enregistrer autant de 
représentants que souhaités.

NB: Toutes ces informations liées à votre 
association sont à enregistrer à votre 
première demande.
Pour toutes les demandes suivantes, elles 
seront déjà saisies, vous pourrez les modifier 
si besoin.



Créer une demande

ÉTAPE 3 : Votre Dossier

Saisissez votre demande en répondant aux questions du 
formulaire

Suivant la demande, il peut vous être demandé plus ou moins 
d’informations et de détails.



Créer une demande ÉTAPE 3 : Pièces

Pour certaines demandes, des pièces peuvent vous être 
demandées.

Porte document

Si vous avez déjà fournie la pièce pour une autre demande 
sur la plateforme, vous pourrez la retrouver dans votre 
porte document

Ajouter un nouveau document

Vous avez également la possibilité d’ajouter un nouveau 
document



Créer une demande

ÉTAPE 4 : Récapitulatif

Vous pouvez télécharger votre demande en PDF

N’oubliez pas de cliquer sur « TRANSMETTRE » 
pour finaliser votre demande. Un mail de confirmation vous est 

automatiquement envoyé.

Vous pouvez cliquer sur « Terminé »



Suivre mes demandes Dans l’onglet « Mes demandes » ou dans « tableau de bord » 
Vous pouvez retrouvez toutes vos demandes et suivre leur état 
d’avancement

Les différents statuts: 

o « demande transmise » : l’association vient de 
valider sa demande / aucune action n’a été faite 
par les services de la Ville

o « Prise en charge » : la fiche tiers a été validée, la 
demande va pouvoir être traitée

o « Recevable » : le dossier est complet

o « En cours d’instruction »: la demande a été 
transmise au service en charge de l’instruction. 

o « Votée » : demande instruite, une réponse 
détaillée vous sera apportée prochainement

Statut de la demande en 
temps réel



Mes sollicitations
Une demande de complément d’information, modification de pièces, etc… peut vous être demandé. 
Un mail vous est alors envoyé vous invitant à vous connecter à votre espace en ligne.
Vous pouvez retrouver la partie à modifier vie l’onglet « mes sollicitations »
Ou sous la demande concernée



Mettre à jour les informations de mon association
Pour modifier les informations concernant votre associations, cliquez sur votre prénom - nom

Puis cliquez sur 
« mettre à jour »

Sélectionnez la 
partie à modifier

Pensez à « enregistrer » chaque 
sous-partie modifiée



N’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » 

en bas de page, pour sauvegarder vos 

modifications

Mettre à jour les informations de mon association

Vous pouvez inviter d’autres 
personnes à créer un compte 
personnel pour gérer votre 
association : 
Plusieurs personnes peuvent 
gérer 1 association
1 personne peut gérer plusieurs 
associations

Dans votre « Porte-document » 
vous pouvez retrouver et gérer 
les documents partagés avec les 
services de la ville : ajouter / 
supprimer / télécharger des 
documents.
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Pour toute question, n’hésitez pas à contacter la Direction Vie Associative

Maison des associations 
67 rue St François de Sales

73000 Chambéry
04 79 33 95 50

Portail associations


