
Faire une demande 

Les

TU TOS

D'aide financière- CTG



Créez votre
espace

Rendez vous sur le site
subvention.ctguyane et cliquez sur l'onglet
"Espace personnel en haut à droite de la
page. 
Entrez vos identifiants ou cliquez sur "Je
n'ai pas encore d'espace personnel et je
souhaite le créer"

La campagne d'appel à projet de la Collectivité territoriale de Guyane est lancée chaque année
et les thématiques sont réécrites en fonction des besoin identifiées chaque années. Elle se
déroule comme suit:
Campagne 1 : du 15 octobre au 15 décembre de l’année N-1.
Campagne 2 : du 15 mai au 15 juin de l’année N
Les AAP sont disponibles sur la plateforme web dédiée 
Aussi, vous devrez répondre aux AAP via la plateforme, de ce fait, suivez ce tuto pas à pas
pour savoir comment procéder.

Sélectionnez ensuite le type de structure que vous gérez puis remplissez ensuite toutes les
informations relative à votre structure

N'oubliez pas de noter vos identifiants quelque part et d'y renseigner un mail que vous utilisez
régulièrement, il sera le mail de contact privilégié pour votre dossier. A chaque étape appuyez
sur "Continuer" pour passer a l'étape suivante.

https://subventions.ctguyane.fr/SEWSaaS.Guichet/workflow_url?ECITIZ_ACTIVITY_PATH=Acteur+Par+Defaut
https://subventions.ctguyane.fr/SEWSaaS.Guichet/workflow_url?ECITIZ_ACTIVITY_PATH=Acteur+Par+Defaut
https://subventions.ctguyane.fr/SEWSaaS.Guichet/workflow_url?ECITIZ_ACTIVITY_PATH=Acteur+Par+Defaut


Saisissez ensuite les éléments relatifs à votre identité. Indiquez un mail et un numéro de
téléphone qui sont consultés souvent.

Téléchargez ensuite vos documents en cliquant sur "Déposer". Vous devrez y téléchargez vos statuts
et la publication au JO de votre association. 
Une fois toutes les étapes validées, vous verrez apparaitre une notification vous indiquant que votre
compte est enregistré et sera validée dans les 72h.

Renseignez ensuite
l'adresse du siège de
l'association. N'oubliez pas
de vérifier régulièrement le
courrier de l'adresse du
siège.

Si vous ne recevez pas de mail dans les 72h, tentez de vous
reconnecter directement, il est possible que le mail n'arrive pas. 



Déposez une demande
de subvention

Lorsque vous sélectionnez "Culture"
ou "Sports/Jeunesse" vous tombez
sur un première page vous
permettant de choisir l'axe sur lequel
vous vous positionnez. 
Cliquez sur le petit rond blanc désiré
puis cliquez sur                     en bas de
page.  
Vous remarquez que vous pouvez
revenir en arrière et annuler la
demande à tout moment.

 Pour que la plateforme fonctionne, préférez les
boutons du formulaire plutôt que ceux du navigateur

Connectez vous avec vos identifiants

Vérifiez ensuite les
informations saisies (lors
de l'inscription) qui
concernent le
demandeur et l'adresse
postale de contact. 

Vous voici dans votre espace personnel. Vous pourrez avoir accès a plusieurs onglets vous
permettant de suivre l'avancée de vos échanges avec la Collectivité et de répondre aux appels
à projets en cours. Nous prendrons ici l'exemple de la Culture. 

Saisissez toujours une
adresse postale que vous
consultez régulièrement
pour ne pas manquer les
documents importants

Si vous souhaitez
bénéficier du
remplissage
automatique avec ces
informations, cochez la
case. 



Saisissez ensuite vos
moyens humains. Attention,
les moyens humains sont
des personne qui sont déjà
impliqué dans votre
association. Les besoins
seront demandés par la
suite. 
N'oubliez pas de saisir les
bénévoles, ils sont très
importants ! 

tio

Saisissez ensuite le budget de la structure (budget annuel de votre association, a ne pas confondre
avec le budget du projet).

A tout moment vous pouvez "Interrompre" la demande, celle ci sera enregistrée et vous
pourrez la reprendre sur votre page d'accueil en cliquant sur "Compléter".

Décrivez ensuite vos relations avec les autres
associations, si vous êtes adhérents, partenaires...

Egalement, précisez vos agréments ou affiliation une fédération

2023 01/01/2023 31/12/2023

Saisissez les montant des
charges, produits et autres
comptes en cliquant sur 



Parlez maintenant du fond du projet. Proposez un titre qui
reste en mémoire facilement et qui est court.

Faites un résumé du projet, assurez vous de répondre aux questions
suivantes: Quoi ? Où ? Comment ? Pour Qui? Pourquoi ? Quand ? 

Décrivez les objectifs poursuivis. Ils doivent être Spécifiques à l'action, Mesurables
facilement (avec des chiffres), Atteignables dans la durée prévue, Réalisables avec
les moyens prévus et enfin temporellement définis (proposer des échéances).

Faites un description du projet. Elle doit être très complète pour permettre aux
financeurs de bien connaitre tous les aspects de celui ci. Soyez concis, concrets
et n'oubliez aucun détail. 

Décrivez vos bénéficiaires: leur âge, leur sexe, leurs conditions sociales… Vous
pouvez proposer un profil type. N'oubliez pas de préciser quelle sera sa
participation au projet (financière par exemple). 

Saisissez ensuite le reste des
informations sur votre projet. 

Proposez des indicateurs qui peuvent se calculer facilement, par exemple:
Nombre de personnes assistant à l'évènement : 100 - Pour le mesurer, faites
signer des feuilles d'émargement lors de l'évènement. 

Décrivez les territoires d'intervention et leur caractéristiques

Décrivez les moyens matériels et humains dédiés au projet et
précisez si un recrutement est prévu spécifiquement pour ce porjet

Précisez le coût total du projet et le
montant sollicité (dont le pourcentage
est parfois précisé dans l'appel à projet

Renseignez ensuite le
budget du projet en
précisant les dépenses
de celui ci.
Le tableau fonctionne
de la même manière que
le précédent (pour le
budget structure).



Vous devrez ensuite donner toutes les précisions au sujet des financements publiques obtenus en cliquant sur "Ajouter".

Saisissez ensuite le nom du représentant
légal et le nom de l'association puis lisez
attentivement les ligne déclaratives. 

Puis saisissez les financements publiques en question. 

Indiquez si vous avez recu plus ou moins
de 500 000€ d'aide publique sur les trois
derniers exercices

Saisissez le BIC et l'IBAN de l'association 

Répondez ensuite si vous avez perçus une subvention de la CTG ou de
l'Etat ces dernières d'années. 

Proposez ensuite des moyens de communications pour afficher votre
partenariat avec la CTG: sur votre site web, sur vos réseaux sociaux, sur les
affiches, flyers...



01, Rue Rolland Barrat - 97300 CAYENNE           0594 30 21 36         sava@groupe-aprosep.com         
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Vous devrez ensuite donner toutes les précisions au sujet des financements publiques
obtenus en cliquant sur "Ajouter".

Vous devrez joindre tous les documents demandés pour passer à la prochaine étape. 

Insérez toutes les pièces justificatives demandées. 
Pour ce faire cliquez sur "Déposer" puis "Choisissez un fichier". Vous pouvez choisir de
l'ajouter à votre porte document, qui restera enregistré dans votre espace personnel pour les
prochaines demandes. Cliquez ensuite sur "Joindre ce document"

Lisez attentivement tout le récapitulatif de
votre demande pour être sur de ne rien avoir
oublié. 

Une fois que tout à été vérifié et que les éventuelles
modifications ont été faites, cliquez sur Valider et
Terminé. Votre demande de financement est
terminée. Le service instructeur prendra contacta
avec vous via les informations que vous avez saisie
dans votre espace personnel 


