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1. Utilité du portail de demande de soutien aux organismes et aux

s 7

evenements

Pour faire suite a I’entrée en vigueur de la nouvelle politique de soutien aux organismes et aux
événements le ler janvier 2021, la Ville de Saint-Bruno-de-Montarville vous invite a déposer
dorénavant vos demandes de soutien par I'entremise du portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements.

Le portail permet aux utilisateurs de transmettre a la Direction du loisir, de la culture et de la vie
communautaire toute I'information et les documents nécessaires a I'analyse de leurs demandes
ainsi qu’a la reddition de compte, par la suite.

1.1 Informations pratiques a connaitre avant de débuter votre demande

IMPORTANT : Avant d’entreprendre votre demande, veuillez :

a. Vous assurer d’avoir pris connaissance de la politique de soutien aux organismes et aux
événements en cliguant ici.

b. Avoir en main les documents et informations nécessaires au dépbt de votre demande.

c. Choisir I'année de référence pour laquelle transmettre les données financiéres de
I’organisme.
i.  Vous pouvez choisir I'année en cours ou I'année précédant la demande.
ii.  Exceptionnellement, pour une demande faite au courant de I'année 2021, vous
pouvez choisir I'année 2019, 2020 ou 2021.

d. Pour accéder au portail, vous devez utiliser un autre navigateur qu’Internet Explorer. Il
est possible d’utiliser, par exemple, les navigateurs Google, Safari, Microsoft Edge ou
autre.
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1.2 Mesure de transition - mise en place de la politique de soutien aux organismes
et aux événements

En regard des critéres et des différents barémes définis par la Ville dans le cadre de la politique,
certains organismes qui étaient soutenus auparavant verront leur soutien modifié lors sa mise en
application. Afin d’aider les organismes qui ne seront plus admissibles au soutien de la Ville, ou
qui auront une diminution de la valeur du soutien accordé, a s’adapter a ce nouveau soutien, une
mesure transitoire a été mise en place afin de vivre la diminution de maniére graduelle.

Le détail de cette mesure est disponible a la page 28 de la politique.

a. Sila valeur de votre soutien est diminuée, la mesure de transition sera appliquée par le
chef de division responsable lors de I’analyse de votre demande de soutien.

b. Si vous remarquez, en tentant de faire votre demande de soutien, que vous n’étes plus
admissible au soutien de la Ville, veuillez communiquer avec votre chef de division
responsable ou avec la Direction du loisir, de la culture et de la vie communautaire au
450 645-2940 ou a l'adresse loisir@stbruno.ca. Nous vous guiderons vers la procédure a
suivre pour faire votre demande dans le cadre de la mesure de transition.
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2.Création d’un compte utilisateur pour accéder au portail

a. Serendre au: portailsoutien.stbruno.ca

b. Se créer un compte

Saint-Bruno Bienvenue sur le portail de demande de soutien aux organismes et
aux événements.

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

->] Se connecter

‘ @ Créer un compte

IMPORTANT : Avant dentreprendre votre demande, veuiliez vous assurer d'avolir pris connaissance de I3 politique de soutien aux organismes et au
événe! ) cliquant ici

loisir@stb
Toute autre organisation qui ne répond pas aux critéres d'admissibilité au soutien de la Ville, qui désire louer de I'équipement appartenant &

la Ville de Saint-Bruno-de-Montarville, nous vous invitons a vous référer au réglement sur la tarification de la Ville en[=] cliquanticiet &
communiquer avec la Direction du loisir, de la culture et de la vie communautaire a I'adresse suivante 7] loisir@stbruno.ca.

c. Entrer votre adresse courriel ainsi que le mot de passe que vous voulez utiliser.

ATTENTION : Nous vous recommandons d’utiliser I'adresse courriel de I’organisme
plutét qu’un courriel personnel pour créer votre compte. Il est important de bien
conserver les données choisies pour créer votre compte (adresse courriel, mot de
passe), car elles vous permettront d’accéder a votre dossier par la suite et d’avoir acces
a votre historique de demandes lors des années suivantes.

Saint-Bruno
D ONT \ LE

Créez votre compte
Portail de demande de soutien aux

organismes et aux événements

Ou connectez-vous <l vous avez déja un compte

-] Se connecter

Adresse courrie

Mot de passe

@ Créer un compte

&+ Envoyer la demande
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d. Cliquer sur Envoyer la demande. Votre compte utilisateur sera ensuite créé.

. N
Saint-Bruno .
Créez votre compte

Portail de demande de soutien aux

organismes et aux événements A e e AVE _
Ou connectez-vous si vous avez déja un compte.

-] Se connecter

Adresse courrie

@ Créer un compte I

Mot de passe Confirmer le mot de passe

&+ Envoyer la demande

3. Demande de soutien a un organisme
3.1Validation des criteres genéraux d’admissibilité au soutien a un organisme

Afin d’effectuer une demande de soutien a un organisme, chaque organisme doit valider d’abord
son admissibilité au soutien de la Ville en complétant les renseignements demandés. Une fois
votre admissibilité confirmée, votre formulaire de demande de soutien en ligne sera activé. Vous
pourrez ensuite effectuer vos demandes et y accéder en tout temps.

Les informations et documents requis lors de la création de votre demande sont obligatoires.
Ceux-ci doivent étre validés annuellement.

Validation des critéres généraux d'admissibilité
Saint-Bruno

DE-M( RVILLE

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

Pour quelle type d'organisation souhaitez-vous faire une demande :

taire identifié par la Ville.
ire une demande dans le cadre du volet 1 de |a politique de soutien aux

n qui désire faire une cemande dans le cadre du volet 1 de |2 politigue de soutien
nements.
O Jesuisuneo

s Ville ou un groupe de citoyen qui désire faire une demande de
soutien aux év

a. Sivous étes un organisme ou un groupe de soutien qui désire faire une demande dans le
cadre du volet 1 de la politique de soutien aux organismes et aux événements, veuillez
répondre aux questions de validation des critéres généraux d’admissibilité.
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***Si vous étes une organisation non soutenue par la Ville ou un groupe de citoyens qui
désire faire une demande de soutien aux événements dans le cadre du volet 2 de la
politique, passez a la section 5.

-il un OBNL ou une coopérative 3 but non lucratif non commercial ?

A

Saint-B -
D T ILLE . . - o . .
otre sigge social se situe-t-il dans la Ville de Saint-Brunc-de-Montarville ou étes-vous un organisme régional qu
Portail de demande de soutien aux dessert la population de Saint-Bruno-de-Montarville ?
organismes et aux événements
I .
ctivités de maniare publique sur |e territoire de Saint-Bruno, avec une programmation ouverte 3
v

A votre connaissance, offrez-vous les mémes services et activités quun organisme déja existant et soutenu par la
Ville de St-Bruno ?

I .
[ESe déconnecter
Combien d'années complétes d'existence votre organisme a-t-elle ?

Direction du loisir, de la culture et de la vie I
communautaire

b. Sivous n’avez pas le temps de compléter la section, vous pouvez enregistrer vos
réponses a nimporte quel moment en cliquant sur Enregistrer. Vos réponses seront
conservées a votre dossier pour vous permettre d’y revenir plus tard.

Saiqt-Bruno I

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements I

@ vegirer
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c. Sitous les critéres généraux d’admissibilité sont rencontrés, cliquer sur Suivant.

ATTENTION : Aprés avoir cliqué sur Suivant pour transmettre le questionnaire de
validation des critéres généraux d’admissibilité, il n’est plus possible d’y revenir pour y
modifier les réponses.

Saint-Bruno I

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements I
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3.2 Création d’une demande de soutien a un organisme (volet 1)

a. S’assurer d’avoir en mains les documents nécessaires a la demande.

Saint-Bruno Demande de soutien a un organisme (volet 1)

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

Documents a avoir en main lors de la création ou la mise a jour de votre profil d'organisme

& Veuillez avaicg WEEERTSEon & joindre a votre demande afin de pouver eI

b. Compléter les informations demandées.

Les informations complétées dans votre formulaire de demande de soutien peuvent étre
sauvegardées et modifiées jusqu’a I’envoi final de la demande a la Direction du loisir, de
la culture et de la vie communautaire (DLCVC). Cliquer sur Enregistrer pour plus tard, au
bas de la page.

Renseignements sur l'entité

Informations de l'entité Adresse de lentité

Nom de I'entité (organisme, entreprise, etc.) éro civique Rue

Num:

Téléphone Appartement Ville
Courriel Code posta Casier postal
Site web Province

Renseignements sur le répondant

O Lzdresse du répondant est |z méme que [organisme

Informations du répondant Adresse du répondant

Prénom et nom Numéro civique Rue
Fonction Appartement ville
Téléphone Code posta Casier postal
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Sources de financement

Sqirﬁpt‘-‘Bruno

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

Mission et objectifs

Etats financiers
 Se déconnecter

& Veuillez joindre vos prévisions budgétaires, votre bilan ou vos états finandiers les plus récents.

@ v pour pls ard

c. Tout au long de la demande, joindre les documents requis en cliquant sur les encadrés

noirs.

) N
Saint-Bruno
b AILLE Certification
Portail de demande de soutien aux . . )
organismes et aux événements Année de fondation

NEQ
I 2016-01-09 [} I

Sivous avez un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) merdi de
l'inscrire ci-contre

& Joindre un certificat dincorporation (lettres patentes) ou . utre convention d'existence

& Autre preuve de constitution de 'organisme

Assurance

& Se déconnecter
Date de couverture de votre assurance responsabilités

Guide d’utilisation: Portail de demande de soutien aux organismes et aux événements
Page 10 sur 31



Pour supprimer un fichier joint, cliquer sur Annuler.

Saint-Bruno Type d'organisme
5 . I QOrganisme & but non lucratif .

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

Certification
Année de fondation NEQ
I 2016-01-09 (] I

Si vous avez un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) merci de
linscrire ci-contre

& Fichier sélectionné: Test 2- organisme but non lucrat. “pdf | X Annuler '
& Autre preuve de constitution de 'organisme
& Se déconnecter

d. Indiquer le nombre de vos membres en fonction du type de clientele desservie et de sa
résidence.

* 1l ne faut considérer un membre ou un client desservi que dans un type de clientéle.

Information sur vos membres et votre clientéle desservie

. N
qunt-ano

Nombre Nombre Nombre

Type de % de % de % non-
l)’p . total de bres de ssident de non- ssident
Portail clle demande de soutien aux @ EnEE membres ERIETES résidents EETelE résidents MES0ER
organismes et aux événements
Clientéle
jeuness
jeunesse ® 0% @ 0% 0 0%
(21 ans et
moins)
Clientele
3inée (63 0% 0% 0 0%
ans et plus)
Clientéle
vulnérable
(personnes
hand.icaoées, © 0% © 0% 0 0%
vulnérables
& Se déconnecter ouEn
situation de

pauvreté, etc)
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e. Lorsque toute I'information demandée est entrée, cliquer sur Faire une estimation.

Mission et objectifs

Etats financiers

Se déconnecter

R ——
[2) Enregistrer pour plus tard @) Faire une estimation

f. Cliquer sur I'encadré noir pour joindre la liste de vos membres actifs, incluant leur
adresse, leur date de naissance, ainsi que leur statut (clientéle prioritaire ou réguliére,
résident ou non-résident).

g. Sivous étes un organisme prioritaire, vous devez aussi joindre la preuve du filtrage des
bénévoles et employés travaillant en présence des clientéles vulnérables. Si vous n’étes
pas un organisme prioritaire, cette option ne s’affichera pas a vous.

. N>
Ség!nt-BI’Ul’IO Liste de vos membres actifs

ARVILLE

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements ‘ & Veuillez joindre la liste de vos membres actifs. '

Preuve de filtrage des bénévoles et employés

& Veuillez joindre la preuve que la vérification sécuritaire des bénévoles et employés travaillant en

présence des clientéles vulnérables (mineurs, ainés, handicapés) a été faites.

h. Dans I'encadré bleu pale, se trouve le statut qui est attribué a votre organisme ainsi
gu’une estimation du soutien qui pourrait lui étre accordé, selon les informations fournies
dans la demande.

i. Cocher la confirmation que les renseignements fournis sont complets et exacts
j. Tant que la demande n’a pas été envoyée, il est possible, si désiré, de modifier certaines

données dans votre demande et de faire une nouvelle estimation en fonction de ces
nouvelles données.
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k. Lorsque vous étes préts a soumettre votre demande, cliquer sur Envoyer ma demande

Sah)t-Bruno

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

Etats financiers

& Fichler sélectionné: Test 2- organisme but non lucratif.pdf

Liste de vos membres actifs

& Veuillez joindre la liste de vos membres actifs.

Preuve de filtrage des bénévoles et employés

& Veulllez joindre la preuve que la vérification sécuritaire des bénévoles et employés travalllant en présence des clientéles vulnérables (mineurs, ainés, handicapés) a été f>'.s.

un soutien de 1000 $CA

[

&) Enregistrer pour plus tard . @ Faire une nouvelle estimation ) Envoyer ma demande
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4 Tableau de bord de l'organisme

Une fois votre demande de soutien envoyée, vous aurez acces au tableau de bord de votre

organisme. Voici I'information et les possibilités que vous y trouverez.

Statut de
I'organisme

Présente la catégorie dans laquelle I'organisme est classé, selon les criteres
de la politique de soutien aux organismes et aux événements.

Statut de votre
demande

Confirme la réception de la demande par la Ville et indique a quelle étape
de validation par le responsable de la Ville elle est rendue.

Montant attribué

Indique la valeur du soutien attribué a I'organisme par la Ville lorsque la
demande est validée et approuvée.

Demandes de
soutien a un
événement

Permet de consulter les demandes de soutien a un événement en cliquant

3
sur l'icbne et de voir leur statut. ***Voir section 5.4 pour un

exemple.

Créer une nouvelle
demande ou Faire
une demande de
soutien a un
événement

Permet de créer une demande de soutien a un événement. ***Voir la
section 5 pour connaitre la procédure a ce sujet.

Ma fiche
d’organisation

Donne acces aux informations concernant I'organisme fournies dans la
demande de soutien.

Se déconnecter

Quitte et ferme le compte.
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Exemple : tableau de bord d’un organisme en attente de validation

Saim-_Bryno Tableau de bord

P°.,'::,",,?,',::,":":,',,t:,:‘,:’:,:f" Statut de I'organisation Statut de votre demande :

(%) Tabk de bord .
Eujpabiesie by Organisme prioritaire

@ Faire une demande
de soutien a un événement

82R Ma fiche d'organisation

Demandes de soutien & un événement (0)

Nom de la demande

L]
R
Saint-Bruno
Portad de dervacsde G st an wax - ¥ 4 I Shm
erphainmas 08 s Svéaamente Fiche de l'organisation

D Information sur l'organisme
b mi o e @

10w matries prads sies
Nom da lengnd
Type densitd
Adrenre
Numars 6 sppactemert,
Caniar ponial
L
Counriel
Sz web

Assr anie

$ouriet de Tnarcement
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Exemple : tableau de bord d’un organisme pour qui la demande de soutien a été acceptée

Saint-Bruno Tableau de bord

P R—— ' - —
P":;i',,i:m:s'";“x e o Statut de I'organisation Montant attribué

e) Tableau de bord " N -
3 Tableau de'bo Organisme prioritaire 520,00 $

Demandes de soutien & un événement (0)

Mom de la demande sate Statut

[:]

© Créer une nouvelle demande

Sait_lthrllno & Retou

s s v Fiche de I'organisation
(&) Tableau de bord . i . .
@ Information sur I'organisme

iy une demande
de soutien & un événement Type d'organisation : Crganisme priorits e Inscription le:2021/03

Ma fiche d'organisation
Informations générales :

Nom de I'entité

Type d'entité :

Adresse

Numero d'appartement :

Casier postal :

Tel

Courriel

Site web :

Assurance : Oui (Expire le 2021/12/31)

Sources de financement :
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5. Faire une demande de soutien a un événement

5.1 Validation des criteres généraux d’admissibilité au soutien a un événement
lorsque vous étes un organisme soutenu par la Ville (volet 1)

***Sj vous n’étes pas un organisme soutenu par la Ville dans le cadre du volet 1, veuillez passer
a la section 5.2.

Afin d’effectuer une demande de soutien a un événement, chaque organisme soutenu dans le
cadre du volet 1 de la politique de soutien aux organismes et aux événements doit valider d’abord
son admissibilité au soutien a un événement en complétant les renseignements demandés. Une
fois votre admissibilité confirmée, vous pourrez effectuer votre demande de soutien aux
événements et y accéder en tout temps dans votre dossier.

Saint-Bruno Demande de soutien a un événement

Portail de dem: outien aux
organismes et aux événements

(&) Tableau de bord

joindre & votre demande afin de pouvoir nous Facheminer. &

Guide d’utilisation: Portail de demande de soutien aux organismes et aux événements
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a. Sivous n’avez pas le temps de compléter la section, vous pouvez enregistrer vos
réponses a n‘importe quel moment en cliquant sur Enregistrer. \Vos réponses seront
conservées a votre dossier pour vous permettre d’y revenir plus tard.

. o
Saint-Bruno |
Portail de demande de soutien aux 0

organismes et aux événements I

Tableau de bord

fg Faire une demande I X
de soutien 3 un événement

Pour revenir a votre demande en cours apres avoir quitté, vous devez vous reconnecter
a votre compte.

Dans votre tableau de bord, cliquer sur I'icone pour accéder a la demande en
cours.

Saint-Bruno Tableau de bord

Portail de demande de soutien aux

e e e Statut de I'organisation Montant attribué

(%) Tableau de bord O'garlswe régul\er rég‘oﬂa 250,00 %

Faire une demande
de soutien 3 un événement

Demandes de soutien a un événement (1)

hom de Ia demande

es demandes archivees | (Y
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b. Sitous les critéres généraux d’admissibilité sont rencontrés, cliquer sur Suivant.

ATTENTION : Aprés avoir cliqué sur Suivant pour transmettre le questionnaire de
validation des critéres généraux d’admissibilité, il n’est plus possible d’y revenir pour y
modifier les réponses.

; N> =
Saint-Bruno | r:
Portail de demande de soutien aux 0

organismes et aux événements |

Tableau de bord

fg Falre une demande I -
de soutien 4 un événement

5.2 Validation des criteres généraux d’admissibilité au soutien a un événement
lorsque vous n’étes pas un organisme soutenu par la Ville (volet 2)

***Sj vous étes un organisme soutenu par la Ville dans le cadre du volet 1, veuillez passer a la
section 5.4.

N> Validation des criteres généraux d'admissibilité
Saint-Bruno

ARVILLE

Portail de demande de soutien aux

" =2 Pour quel type d'organisation souhaitez-vous faire une demande ?
organismes et aux événements -

O Un erganisme mandataire identifié par |z Ville

O un ire une demande dans le cadre du volet 1 de la politique de soutien aux organismes
eta
OUn T e L s de soutien aUx
/énements
soutenue par la Ville ou un groupe de citoyen qui désire faire une demande de soutien
B9Se déconnacter Afin de valider votre admissibilité a ce programme, veuillez répondre

aux questions suivantes :

Direction du loisir, de |a culture et de la vie
communautaire

st-ce que votre événement aura lieu sur le territoire de Saint-Bruno-de-Montarville et aura un impact significatif
ur la communauté ?

S
450-645 I ~
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Afin d’effectuer une demande de soutien a un événement, chaque organisation doit valider
d’abord son admissibilité au soutien de la Ville en complétant les renseignements demandés.
Une fois votre admissibilité confirmée, vous pourrez effectuer votre demande de soutien aux
événements en ligne et y accéder en tout temps.

< - Afin de valider votre admissibilité a ce programme, veuillez répondre aux questions suivantes :
Saint-Bruno
DE-MONTARVILLE Est-ce que votre événement aura lieu sur le territoire de Saint-Bruno-de-Montarville et aura un impact significatif sur la communauté ?
Portail de demande de soutien aux ol
organismes et aux événements

me & but non lucratif ou de bienfaisance, une coopérative  but non lucratif non commercial constituée depuis au moins 1 an, un
s de la municipalité ?

Est-ce que vous vous engagez a respecter les orientations, les politiques et les procédures de la Ville de Saint-Bruno-de-Montarville ?

Est-ce que VOUS vous engagez 4 respecter les critéres concernant la visibilité de la Ville 7

a. Sivous n’avez pas le temps de compléter la section, vous pouvez enregistrer vos
réponses a n'importe quel moment en cliquant sur Enregistrer. \Vos réponses seront
conservées a votre dossier pour vous permettre d’y revenir plus tard.

b. Sitous les critéres généraux d’admissibilité sont rencontrés, cliquer sur Suivant.

ATTENTION : Aprés avoir cliqué sur Suivant pour transmettre le questionnaire de
validation des critéres généraux d’admissibilité, il n’est plus possible d’y revenir pour y
modifier les réponses.

Szﬂnt-Bruno

RVILLE

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

-veus un ordre p

cres.
un groupe demploy

nnel ou une organisation syndicale (autre gu'une organisation syndicale représentant
file)?

Sivous étes une organisation syndicale représentant un groupe d'employés de la Ville, vous avez accés & une tarification avantageuse
pour la location de salles et de plateaux de la Ville. i besoin, veuillez communiquer avec la DLCVC au 450-645-2940 ou a 'adresse
loisir@stbruno.ca.

Direction du loisir, de la cufture et de la vie
communautaire
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5.3 Demande de soutien a un événement lorsque vous n’étes pas un organisme
soutenu par la Ville (volet 2) ® Formulaire du répondant

***Sj vous étes un organisme soutenu par la Ville dans le cadre du volet 1, veuillez passer a la
section 5.4.

a. Compléter les informations demandées.
Cette section permet d’identifier le répondant et de décrire votre organisation.
Les informations et documents requis lors de la création de votre demande de soutien a
un événement sont obligatoires. Veuillez vous assurer d’avoir en mains les documents
nécessaires a la demande.
Les informations complétées dans votre formulaire de demande de soutien peuvent étre
sauvegardées, en cliquant sur Enregistrer, et modifiées jusqu’a I’envoi final de la demande

ala DLCVC.

Informations sur le répondant

N
Saint-l}runo

Portail de demande de soutien aux

e Renseignements sur le répondant

Sources de financement
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b. Joindre le document demandé en cliquant sur I'encadré noir.

rention municipale

Saint-Bruno

Portail de demande de soutien aux Collecte de fonds
organismes et aux événements
0 Autre

O Aucune

Mission et objectifs

Quelle ¢

I Exemple

votre mission, vos objectifs ou la cause pour lac

Quels impacts ont les acti

I Exemple

réalisées par votre organisme sur [a communauté de Saint-Bruno ?

7 Veuille ndri & b otre bilan ou

@ Se déconnecter états finan: s plus récents.

Je confirme que les renseignements fournis sur le répondant sont complets et exacts.

Pour supprimer un fichier joint, cliquer sur Annuler

Subvention municipale
Saint-Bruno | 50 %
Portail de demande de soutien aux O Collecte de fonds
organismes et aux événements
O Autre
O Aucune

Mission et objectifs

Quelle e

I Exemple

Quels impa tivités réalisées par votre organisme sur la communauté de Saint-Bruno ?

I Exemple
y

re mission, objectifs ou la cause pour laguelle vous désirez du soutien ?

Etats financiers

o Se déconne

snve 3 but on e

& confirme que les renseignements fournis sur le répondant sont complets et exacts.

Direction du lo

@ Suivant
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c. Cocher la confirmation que les renseignements fournis sont complets et exacts.

Lorsque vous étes préts a soumettre vos informations, cliquer sur Suivant. Votre dossier

de demande sera ensuite créé.

Subvention municipale

Saint-Bruno | 50 "

Portail de demande de soutien aux ] Collecte de fonds
organismes et aux événements

Autre

Aucune

Mission et objectifs

Quelle est votre mission, vos objectifs ou la cause pour laquelle vous désirez du soutien ?

xemple

acts ont les activités réalisées par votre organisme sur la communauté de Saint-Bruno ?

e e connerter nisme a but non lucratifpdf | X Annuler

on du loisir, de la ¢ > a vie
commu 8 Je confirme que les renseignements fournis sur le répondant sont complets et exacts.

[ Enregistrer

@ Ssuivant

5.4 Demande de soutien a un événement ¢ Formulaire de description de

I"événement

a. Compléter les informations demandées

Les premiéres sections de la demande permettent de décrire votre événement.

Les informations et documents requis lors de la création de votre demande de soutien a

un événement sont obligatoires. Veuillez vous assurer d’avoir en mains les documents

nécessaires a la demande.
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Saint-Bruno Demande de soutien a un événement

Portail de demande de soutien aux Cilte Socin Befinet 2t oeadie
organismes et aux événements

& Tableau de bord Veuillez avoir en main la documentation a joindre & votre demande afin de pouvoir nous Facheminer.

&) Faire une demande
de soutien a un événement

Dans quelle catégorie classez-vous votre événement ?

Nom de I'événement

Les informations complétées dans votre formulaire de demande de soutien a un
événement peuvent étre sauvegardées et modifiées jusqu’a I'envoi final de la demande a
la DLCVC.

Saint-Bruno

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

(&) Tableau de bord

Afin de traiter votre demande, le document suivant est exigé :

@ Voir le fichier

& Détails de Tusage prévu du souti wcier demandé

[2) Enregistrer pour plus tard Envoyer ma demande Envoyer et faire une nouvelle demande
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Pour revenir a votre demande en cours apres avoir quitté, vous devez vous reconnecter

a votre compte.

n
10
Dans votre tableau de bord, cliquer sur I'icone pour accéder a la demande en
cours.
Saint-Bruno Tableau de bord .
e e Statut de l'organisation Montant attribué
e Organisme régulier régional 250,00 §

i Faire une demande
Bl e soutien & un événement

Sl © Créer une nouvelle demande:

La section Auto-évaluation permet de fournir I'information nécessaire a la DLCVC pour
I'analyse et la détermination du niveau de soutien financier aux événements qui sera
accordé, en fonction de I'enveloppe budgétaire globale et des critéres établis dans la
politique. Lorsque cette section est complétée, vous obtenez une estimation de la valeur
du soutien qui pourrait vous étre accordé, lequel sera confirmé par le chef de division
responsable a la suite de I'analyse de votre demande.
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Sgair_)t-Brpno

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

aur de 7500 SCA.

sponibies eliquez ici

Les questions suivantes concernent le soutien technique, matériel et professionnel qui
est souhaité dans le cadre de I'événement.

Saint-Bruno | He v

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements
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Dans cette section, lorsque vous répondez Oui aux questions, des menus déroulants
s’affichent pour vous permettre de sélectionner les éléments dont vous avez besoin.

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

(&) Tableau de bord

B Faire une d
= de soutien

Joindre les documents demandés en cliquant sur les encadrés noirs.

N
Saint-Bruno

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

&) Tableau de bord

suivants sont exigés :

J) Josiane Deslandes

culture et de |3 vi
utaire

Envoyer ma demande Envoyer et faire une nouvelle demande
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Pour supprimer un fichier joint, cliquer sur Annuler

Saint-Bruo

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

(&) Tableau de bord

‘!3 Josiane Deslandi

& Fichier sélectionné: Test 2- organisme but non lucratifpdf | X Annuler

Direction du

) Enreglstrer pour plus tard Envoyer ma demande Envoyer et faire une nouvelle demande
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a. Cocher la confirmation que les renseignements fournis sont complets et exacts.

Lorsque votre demande est compléte et que vous étre préts a soumettre vos
informations, cliquer sur Envoyer ma demande. \/otre demande sera ensuite créée et
envoyée a la DLCVC.

Si vous avez plus d’'une demande de soutien a un événement a faire, cliquer sur Envoyer
et soumettre une nouvelle demande. Un nouveau formulaire de demande s’affichera
pour vous permettre de poursuivre.

Portail de demande de soutien aux
organismes et aux événements

(&) Tableau de bord

nde
ien & un événement

Afin de traiter votre demande, les documents suivants sont exigés :

) Enreglstrer pour plus tard Envoyer ma demande Envoyer et faire une nouvelle demande

Une fois votre demande de soutien envoyée, vous avez acces au tableau de bord de votre
organisation. Voir la section 4 pour plus de détails a ce sujet.

La section Demandes de soutien a un événement du tableau de bord vous permet de confirmer
gue votre demande a bien été regue par la DLCVC et de savoir a quelle étape de validation par le
responsable de la DLCVC elle est rendue.
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Exemple : Demande de soutien a un événement fait par un organisme soutenu dans le cadre du
volet 1

. -
Saint-Bruno Tableau de bord
DE-MONTARVILL
"',,',';.",.'::,::,"':::xii:::.::' Statut de I'organisation Montant attribué
() Tableau de bord B

Organisme régulier régiona 250,00 %

i Faire une demande
de soutien & un événement

ute autre clientéle, mais Gui Gessert un territoire piu Entre le

andes de soutien a un événement (2)

© Créer une nouvelle demande

Exemple : Demande de soutien a un événement fait par un organisme non soutenu par la Ville
ou un groupe de citoyen (volet 2)

Saint-Bruno Tableau de bord

Portail de demande de soutien aux
arganismes et aux événements

Statut de I'organisation

Organisation non soutenue par la

5 demande Ville ou groupe de citoyen
d n a un événement

() Tableau de bord

892 Ma fiche d'organisation

Demandes de soutien a un événement (2)

@ | Ensttente

En attente

© Créer une nouvelle demande

Direction du
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6. Etapes subséquentes a la demande de soutien en ligne

a. La DLCVC analysera la demande en fonction de ses criteres et grilles d’analyse.

e S’il manque de l'information pour analyser la demande, le chef de division responsable
en informera le répondant de I'organisme ou 'organisateur de I’événement par courriel
ou par téléphone afin de faire parvenir rapidement les données demandées.

e Toute demande incompléte ne pourra pas étre traitée et pourrait entrainer des délais
supplémentaires pour I'obtention du soutien — ou le refus de la demande.

b. Une réponse officielle a la demande sera communiquée au répondant de I'organisme ou a
I'organisateur de I'événement dans un délai d’environ un mois, par le chef de division
responsable. La décision finale sera confirmée par courriel.

c. Le chef de division responsable présentera ensuite a I'organisme ou a l'organisateur de
I’événement une entente écrite relative au soutien (conditions, soutien octroyé, reddition de
compte exigée, etc.).

Si vous désirez faire une demande de soutien I'année suivante, il est important de vous connecter
avec la méme adresse courriel et le méme mot de passe, afin d’avoir acces a toutes vos données
soumises dans la demande précédente, ainsi qu’a toute I'information concernant I'organisme et
son répondant.

Pour toutes questions, nous vous invitons a communiquer avec la Direction du loisir, de la culture
et de la vie communautaire au 450 645-2940 ou a I'adresse loisir@stbruno.ca.
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