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Gestion dématérialisée des dossiers de demande de subventions
d’appui au fonctionnement des associations FLAM

Notice utilisateur a I'usage des associations

http://demande.associations-flam.fr

Navigateurs recommandés :
Mozilla Firefox ou Google Chrome
(Eviter d’utiliser Internet Explorer)

1. Etapes a suivre et circuit de validation

Notification
des résultats
dela

Emission d'un
Dossier a avis Réception des
remplir en diplomatique dossiers

Résultats
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ligne par les en ligne par finalisés par
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diplomatiques

2. Création de compte association

lier cas :

par les postes
diplomatiques

Pour les associations ayant créé un compte lors de la campagne 2019, vous avez la possibilité de vous
connecter a l'application (http://demande.associations-flam.fr) en réutilisant vos identifiants, recus par

courrier électronique lors de votre inscription.

Si vous ne parvenez pas a retrouver vos identifiants, merci de créer un nouveau compte association (voir le

2eme c3s),
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£ Télécharger les fichiers %

)¥ Navigateur recommandé :
P Chrome ou Mozilla Firefox

Manuel
association

Connexion & I'application
Utilsateur: *
Mot de passe: * E

Je n'arrive pas 3 me connecter

Demande de comote association

787.1

2éme c3s ;
Pour les associations n’ayant jamais accédé a la plateforme ou ayant perdu les identifiants utilisés lors
des précédentes campagnes : se créer un compte en suivant les indications qui suivent.

e Rendez-vous sur l'application http://demande.associations-flam.fr et cliquer sur le lien
« Demande de compte association » :

Connexion a l'application

Utilisateur: *
Mot de passe: *

[ Mémoriser identifiant et mot de passe

Je n'arrive pas a me connecter

I Demande de compte association

e puis renseigner les informations demandées (pays, ville(s) concernée(s), nom de I'association,
courrier électronique de contact valide) :

MISMOOCEr eNTIEE0E GF MOL A0 a0

Demande de compte association
Pays: *
Brésil

Ville(s): *
Rio Branco

Nom de I'association: *
Les petits champions

@ Courrier électronique de contact: *
flam-association@brasil.br

Création d'un compte association
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Valider en cliquant sur le bouton « Création d’'un compte association ».

e Relever le compte de courrier électronique (renseigné préalablement) afin de récupérer
identifiant et mot de passe d’acces a la plateforme. Si vous n’avez pas regu de courriel, vérifiez dans
votre dossier indésirables/spam.

Par exemple :
-> Utilisateur : mZaCMfzl
- Mot de passe : uxBvmCLUG
[ ]

Retourner sur le site puis renseigner les identifiants: (attention a bien respecter la case

majuscule/minuscule et a n’entrer que 10 caracteres si vous faites un copier/coller du mot de passe)
et cliquez sur le bouton « Se connecter ».

Connexion a l'application

Utilisateur: * mZaCMfzl
Mot de passe: * sssssssee
[] Mémoriser identifiant et mot de passe 1

Je n'arrive pas a me connecter

Demande de compte association

2

Se connecter

3. Création d’'un dossier de demande de subvention

Une fois identifié, créez votre dossier en cliquant sur le bouton « Nouveau dossier » situé en haut a
gauche de I'écran :

FLHI I | Flam - Gastion Slecironique des dossiers - Version : 1.5 Sibiy flan A gl
9=t T CESTION Do) g J
= FESTONPDTEEr G -y ) O
Dossier - Liste des dossiers
La c@mpagne est ouverte.
Dossier n® Campagne Association Subvention Etat Doc Lettre Vi

—h
=  Nouveaudossier

Manuel d'utilisation

2| Désactiver les filtes
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Le formulaire s’ouvre aI’écran :
- Dans la partie :'ensemble des informations demandées ;
- Dans la partie : le module de dépot des piéces jointes.

FLHm Flam - Gestion &lecironique des dossiers - Version : 1.6

[ep——

"L’u\=l’ O

nregistrer vos saisies avant de déposer ou supprimer une piéc jointe

fune piéce jointe s es (séec

is que b suppression d'une piéce fointe est Fmmedets nizainent & perte des modifications non enregistrées
& Télécharger/servesr = 1% Création dun dossier
(tadle max. 10 Mo par fichier) [ Edition du document | . Edition de Ia lettre de demande
LD T I Informations générales. | TI-Public | ITI- Activités | IV- Amimateurs | V- locaux | VI-Financement | VII- CR uti subvention | VIII- Piéces jointes | DX- Lettre de |
Farcour...
Pays:® Vile(s) : *

o = ol
e

Hom de Fassacation: *
Parcourr. .

Détai 00 bussget prévsionel Traduction en frangas i le nom est en kingue étrangire:
Percour...
Sege o fassociston
Compie.rendy dusisation Adresse postals: *
parc

ez *

Coordonnées téképhaniques (avec ndicat):

Courrier dlectronique de contact: *
lousse roudiBgmal.com

Stte intemet:

rier || Secrétaire

Ciité : * | Monsieur

Hom: * [
prénom : * [
Cournel : * |
Susver Personne en charge du dessier de suvestion

Ovis: * Monskeur w
Hom: * [
Prénom: * [
Coumet * uBgnai.com

4, Saisie des données

e A tout moment de la saisie, méme si le dossier n’est pas complet, il est possible de le sauvegarder en
cliquant sur le bouton « Sauver les saisies effectuées », situé en bas a gauche de I'écran :

1 Sauver les saisies effectuées |

e Chaque champ marqué d’un astérisque rouge doit obligatoirement étre renseigné :

Pays E

Brésil v

e Une fois que vous avez commencé a compléter le dossier, il est possible de visualiser et télécharger
vos réponses au format Word en cliquant sur « Edition du document » en haut de I'écran, ce qui

peut vous permettre de dialoguer avec le poste diplomatique avant de valider définitivement votre
dossier.
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Sibiy flam

L» t -
- » = =
Télécharger/serveur »#" Création d'un dossier
Edition du document . Edition de la lettre de demande
IX- Lettre de demande

& Mansieur le Directeur de [Agence pour l'enseignement francais & [étranger
23, place de Catalogne
75014 PARIS
Sous couvert de : 3
M. le Consul général de France ou M. I Ambassadeur de France a (Supprimer la mention inutile et compléter ka vile)
Monsieur le Directeur, Ouvrir le document x
Je vous adresse une demande de subvention au tire de fannée 2018 relative 3 la mise en | . Pée dans le cadre du dispositF d'appui financier FLAM
(francais langue matemele).

: WE
Je transmets les éléments 3 [appui de cette demande conformément aux instructions édict = aire de demande compléts, ainsi que les pidces 3 joindre
au dossier. =
Cette action est justifiée par [l iiiery

7| ™NEN . === ==

Tahoma - el o R R E 2 EEEEEE Fermer

Attention : 'envoi du document de visualisation au format Word au poste diplomatique n’est pas considéré
comme une validation (vous devez obligatoirement valider votre dossier via I'application de gestion de
campagne).

e Une fois la lettre de demande complétée (a l'étape 9), il est possible de la visualiser en cliquant sur le
bouton en haut de I’écran « Edition de la lettre de demande » avant la validation de votre dossier.

Attention : les deux parties (pour entrer les données et télécharger les piéces jointes) sont indépendantes
et doivent étre sauvegardées séparément au moyen des boutons situés en bas de chaque bloc.

5. Dépot des pieces jointes

e Le dépdt d'une piéce jointe se fait en deux étapes (sélectionner un fichier, puis bouton « Sauver » en
bas du panneau), tandis que la suppression d'une piéce jointe est immédiate (croix rouge). L'un
comme |'autre entrainent la perte des modifications non enregistrées.

e Pourjoindre les documents électroniques au dossier, il faut utiliser la partie gauche du
formulaire et procéder en cliquant sur le bouton « Parcourir... » correspondant au document
concerné puis choisir le fichier qui doit étre déposé :

é Télécharger/serveur %=

Liste nominative des enfants par
niveau/groupe

Parcourir...

Liste des
intervenants/animateurs

Parcourir...

Détail du budget prévisionnel

Parcourir...
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e A tout moment, il est possible de lancer le transfert des documents déja désignés en cliquant sur le
bouton « Sauver » situé en bas de I'écran :

Autres pieces jointes dans un
fichier compressé

Parcourir...

Sauver

e Lorsqu’un fichier a été déposé dans un emplacement, il est possible de :
- le voir / télécharger : en cliquant sur I'icone de la petite loupe
- le supprimer : en cliquant sur I'icone de la grosse croix rouge

é Télécharger/serveur 2

Liste nominative des enfants par
niveau/groupe

Parcourir...

Liste des
intervenants/animateurs

Parcourir... [©¥ x

e Répéter 'opération pour les autres documents.

e La taille maximale est de 10 Mo par fichier. Les formats de fichiers acceptés sont :

- Texte = txt ou .rtf

- Adobe Acrobat PDF = pdf

- Micorosft Word = .doc ou .docx
- Microsoft Excel = Xls ou .xIsx

- Open Office / LibreOffice = .odt

- Image JPEG = Jjpg ou .jpeg
- Archive Zip = Zip

e Pour certains documents, des modeéles sont a votre disposition. Il vous suffit de les télécharger, les
compléter, et les transférer.

Exemple : « Liste nominative des enfants » :
h Joindre le fichier contenant la liste nominative des enfants par niveau/groupe.

Pour chaque ligne correspondant a un enfant, il sera précisé ses nom, prénom, &ge, nationalité et niveau / groupe.

Télécharger lelfichier modéle (au format MS Excel).

e Les piéces jointes obligatoires sont les suivantes :

- Laliste des enfants ;

- Laliste des animateurs ;

- Le budget prévisionnel signé par les représentants de l'association ;

- les statuts de 1’association doivent étre signés par chaque membre de son conseil d’administration ou
instance équivalente ;

- Les statuts traduits en francais signés ;
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- Le rapport des actions menées l'année précédente (pour les associations ayant percue une
subvention en 2019 uniquement) ;

- Le compte-rendu d’utilisation des fonds (pour les associations ayant pergue une subvention en 2018
uniquement) ;

- Les informations bancaires suivantes :

1. un RIB complet (IBAN+ code SWIFT/BIC) pour les pays qui ont adopté ce systéme. A défaut la
Banque de France rejette systématiquement les virements.

2. Privilégier une attestation avec les coordonnées bancaires fournie par 1’établissement bancaire.

3. Si le document n’est rédigé pas en alphabet latin, il faut joindre une traduction (de préférence
effectuée par un traducteur assermente).

4. Le nom de I’association qui figure sur la demande de subvention doit correspondre au nom du
titulaire du RIB bancaire.

5. Pour les associations américaines, un cheque « barré » peut étre suffisant. Le code SWIFT/BIC a
fournir obligatoirement ;

6. Si deux établissements bancaires figurent sur un document bancaire, joindre un chéque barré qui
précisera I’établissement teneur du compte ;

7. Le titulaire du compte bancaire doit étre 1’association bénéficiaire et non pas une personne
physique. Si toutefois dans un pays donné ce n’est pas possible compte tenu de la réglementation
locale, il faudra impérativement produire une attestation rédigée par les services de I’ Ambassade
de France.

6. Validation du dossier et transmission au poste diplomatique

e Une fois le formulaire complété et les documents électroniques joints, vérifiez que vous avez
sauvegardé toutes les données entrées. Vous pouvez alors soumettre votre dossier au poste
diplomatique de votre pays en cliquant sur le bouton « Valider pour transmission au poste
diplomatique » situé en bas de la partie droite de I'écran :

N.B : ce bouton reste inactif tant que votre dossier n’est pas complet.
e Un fois votre dossier validé, vous recevrez un courrier électronique vous confirmant la transmission
de votre dossier au poste diplomatique. Le poste diplomatique dont vous dépendez recevra

également un message d’alerte l'informant que votre dossier est en attente de traitement.

e Si le poste diplomatique souhaite des informations complémentaires, il pourra vous rendre la main.
Dans ce cas, il faudra entrer directement en contact avec lui pour savoir ce qu’il vous faut compléter.

e Le détail de votre dossier de demande reste consultable dans I'application durant les dates de la
campagne.

e Vous avez également la possibilité de le télécharger au format .doc.

Pour tout renseignement concernant votre dossier en ligne, veuillez contacter :
candidatures.associations-flam@aefe.fr
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