
Le Portail Associatif
et la gestion des demandes de 
subvention sur Guidasso TCM

Outils de 

gestion des 

subventions 
aux 

associations



Accès au Portail



Les subventions 2026 seront réalisées en format papier

Sur le site internet de TCM : 
 - Habiter/vivre
 - Faire une demande de 
subvention



Demander l’accès au Portail ou se connecter

Seul le président/la présidente de 
l’association peut demander 

l’ouverture d’un accès à partir d’une 
adresse mail personnelle



Renseigner les champs dans la fenêtre demande 
d'ouverture et cliquer sur envoyer
Lien du portail : https://portailassociatif.troyes-cm.fr/
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Seul le président peut demander l’ouverture d’un 

accès, dans un délai rapide les services de TCM vont 

traiter la demande

Attention, il faut cliquer dans le lien reçu par mail 

pour activer son compte (capture page suivante)

 En cas de délégation officielle du Président à un 

Directeur par exemple, contactez-nous via le mail 

ci-dessous 

En cas de difficulté contacter TCM via un mail à 

portail-associatif@troyes-cm.fr
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A réception du mail cliquer sur le lien pour confirmer la 
demande d'activation de compte
Lien du portail : https://portailassociatif.troyes-cm.fr/
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Attention, il faut cliquer sous 48 heures sur le lien 

reçu par mail pour activer son compte

En cas de difficulté contacter TCM via un mail à 

portail-associatif@troyes-cm.fr
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L’espace « Mes associations »



Déléguer un accès au portail à l’un des membres du 
bureau ou directeur par exemple

1. Cliquer sur mes associations

2. Seules les associations où vous avez des droits sont visibles pour 
donner délégation, cliquer sur « mes délégations + »
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Le président/la présidente de l’association peut déléguer des droits aux membres de son bureau 
ou à son Directeur/sa Directrice

Il est nécessaire de disposer dans notre logiciel d’un minimum d’informations sur le 

délégataire (nom, prénom, adresse mail personnelle et titre au sein de 

l’association[secrétaire, trésorier, directeur])



Sélectionner la personne à qui les droits seront 

délégués puis cocher la demande de subvention et 

indiquer la date de fin de délégation (date 

maximum 31/12 de l’année)

Si la personne souhaitée n’est pas présente dans la 

liste ou que son nom est grisé, demander l’ajout 

dans la base Guidasso via un mail à portail-

associatif@troyes-cm.fr
Informations à communiquer sur cette personne : Nom, Prénom, adresse mail 
personnelle et titre dans l’association

Attention, il faut cliquer dans le lien reçu par mail 

pour activer son compte

Le Président, peut déléguer des droits aux 

membres du bureau ou au Directeur

Un mail est envoyé en fin d’année pour 

avertir de la fin des délégations au Président
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L’espace « Demander une subvention »



Saisir une demande

o Sélectionner le nom de l’association concernée 
dans la liste déroulante des associations dont 
vous disposez d’un accès et l’exercice rattaché 
à la demande

o Sélectionner le montant de la subvention 
demandée (minimum 500€)

o Sélectionner le motif de la subvention 

Fonctionnement : pour le fonctionnement global de 
l’association et non un projet précis décliné en 
objectif/action

Spécifique manifestation/projet : vise à mettre en œuvre, 
un ou des projets initiés ou mis en œuvre par l’association

Spécifique achat : vise à financer un achat

Spécifique emploi : vise à financer un ou des emplois

L’association doit au préalable être enregistrée dans la base de données Guidasso TCM – contacter 
l’adresse mail portail-associatif@troyes-cm.fr pour ajouter une association (dernier PV association + 
justificatif INSEE d’enregistrement au répertoire SIREN à joindre)
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La demande comprend 7 rubriques et plusieurs sous-rubriques 

Elles doivent être vérifiées ou complétées intégralement par l’association avant envoi,

Chaque page s’enregistre automatiquement et l’association peut y revenir à différents moments

Zone présente uniquement sur 

les demandes spécifiques 



Partie budget : renseigner l’annexe des subventions reçues au compte 741

Concernant les subventions comme auparavant, le détail des subventions doit être précisé

Quand beaucoup 

de subventions 

reçues par des 

communes par 

exemple, utiliser la 

partie commentaire 

pour détailler la liste 

des communes et 

montants attribués

1
2

3
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Partie budget : renseigner l’annexe des contributions volontaires en dépenses et recettes



La rubrique projet se décompose en 2 parties quand subvention spécifique

Projet général de l’association et pour des demandes 
spécifiques de type action/manifestation second volet 

existe



Informations sur les documents à joindre au dossier

Les pièces obligatoires pour les demandes de fonctionnement
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Pour les demandes de type spécifique 

achat, un devis est demandé en lien avec 

l’achat à subventionner
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Une attestation sur l’honneur, est demandée à toutes les associations afin de vérifier que celles qui 
travaillent notamment avec un public mineur et/ou sensible ont respecté leurs obligations.

Elle est à télécharger 
dans la partie pièces 

justificatives et doit être 
complétée sur les 2 

pages et signée

L’association doit définir 
sont domaine 
d’intervention

dans le cas des 
autres secteurs que 
ceux 
précédemment 
cités, il suffit 
d’indiquer sur la 
2ème page « ne pas 
être concerné(e) par 
les obligations 
déclaratives ci-
dessous»

 Sinon, il sera 
nécessaire 
compléter la suite 
de l’attestation



Informations sur les documents à joindre au dossier

Les pièces facultatives pour les demandes de fonctionnement
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L’espace « Reprendre/Suivre mes demandes »



Demande 
sélectionnée

Fil d’ariane de 
la demande

Historique des 
messages entre 
l’association et 
l’administration

Rédaction de 
message 
l’administration 
avec envoi de PJ



L’association peut visualiser sur cette page les échanges avec les services de la Ville de Troyes



Envoyer une demande de subvention à Troyes Champagne Métropole

Quand toutes les parties sont 
complétées et que les pièces sont 
jointes, il faut cliquer sur le bouton 
ENVOYER en bas de page

A ce moment si des pièces ne sont pas 
jointes ou des rubriques pas 
complétées, un message apparait 
précisant ce qu’il reste à compléter



Mail envoyé à chaque avancement d’étape de la demande

Avancements d’étape ou 
demandes de pièces 
compléter donnent lieu à 
l’envoi d’un mail

Dans le cas d’une 
demande incomplète, 
vous pouvez visualiser 
depuis le portail les zones 
à compléter (cf page 
suivante)



Informations sur l’avancement de la demande depuis le Portail

Le fil d’ariane a progressé 
et indique que la 
demande est incomplète.

Contenu du message de 
TCM sur le dossier

Il faut cliquer sur le 
bouton reprendre en 
haut de la page



En cas de demande incomplète : les rubriques à reprendre sont signalées par un cadre rouge

Est également mentionné le nombre d’anomalie à corriger dans chaque rubrique



En cas de demande incomplète : une fois que l’on clique sur la rubrique, en haut de la page la mention sur l’anomalie est 
indiquée, une fois l’anomalie résolue, cliquer sur le bouton erreur résolue

Une fois l’erreur 
corrigée (pièce jointe 
ajoutée dans ce cas), 
le bouton renvoyé est 
accessible



Corriger une erreur sur le montant de subvention demandé ou abandonner une subvention

En haut de la page de demande de subvention 
cliquer sur la roue crantée pour accéder aux options 
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