Petit guide d'utilisation (iAS

du dossier de demande de subvention
dans sa nouvelle forme interactive

1/ Téléchargez une visionneuse de pdf gratuitement
Sivous ne I'avez pas déjq, téléchargez La visionneuse PDF
Adobe Acrobat Reader :

https://get.adobe.com/fr/reader/|

.\ 2/ Téléchargez le document sur votre ordinateur
w4 Ainsi vous pourrez le remplir progressivement
(n'oubliez pas d'enregistrer chacune de vos modifications)

3/ Envoyez le dossier

Une fois le dossier rempli, il vous suffit de I'envoyer par mail,
avec les pieces demandées
& une seule et unique adresse : pffaires.generales@langon33.fi

POURQUOI AVOIR MIS EN PLACE CE NOUVEAU SUPPORT ?

- Le dossier pdf télechargeable en ligne sur notre site a été réalisé dans une démarche
éco-responsable. Il permet d’éviter les impressions inutiles.

- I est interactif, c'est-a-dire qu'il est remplissable par toutes et tous grce a des
cases prédéfinies. Le sommaire en page 3 est lui aussi interactif et permet d'accéder
directement aux fiches en cliquant sur leur nom.

- Tout figure dans un seul document
Si vous préférez remplir les tableaux présents dans le dossier avec Excel,
nous les avons aussi préparés pour vous (ils sont téléchargeables sur le site Internet)

JE DEBUTE, JE NE SAIS PAS COMMENT REMPLIR UN DOCUMENT PDF

Comment remplir les cases du document ?

Il existe 3 types de cases dans ce document :

Les cases a cocher : un clic dans la case vous permet de cocher ou de décocher la case
Les champs de texte a remplir : il suffit de cliquer dans la zone bleu pour commencer a
taper votre texte ou vos chiffres.

Les champs textes encadrés de rouge : ces champs sont & remplir comme les champs
simples de texte mais ils sont obligatoires. Si vous ne les remplissez pas, le dossier ne
pourra étre accepté.

Si dans un des tableaux, vous n'avez pas de chiffres & communiquer dans toutes les
cases, inscrivez simplement un zéro si la case est obligatoire.

La signature numérique

Pas de panique, nous avons réalisé une procédure qui vous guidera pas d pas si VOus
n'avez jamais signé un document numériquement (voir ci-apres).

Vous pouvez aussi coller une image de votre signature numérisée dans I'encadré.


https://get.adobe.com/fr/reader/ 
mailto:affaires.generales%40langon33.fr?subject=Dossier%20demande%20subvention%202024

La signature numérique pas a pas

Cliquer dans le cadre
dans lequel est demandé
la signature

Le Trésorler

o)

Champ de signature non signé (Cliquer
=5 pOUr Shgner)

Cliquer sur
configurer I'ID numerique

Cenfiguration de lidentification numérique requise x

Ce champ de signature nécessite une identité par signature numérigue,

Woulez-vous en configurer une maintenant ?

Aide [ configurer 1D numérique Annuler

Choisir

Créer une identification
numeérique

et cliguer sur continuer

Configurer une identification numérique pour signature x

Sélectionner le type d'identification numérique :

identifications nambriques les Utiliser un dispositif de création de signature

plut sheurisdes sont dmbes 0 Configurez une carte b puce ou un jeton connectd b
par des autoriths de Vordinateur.

ewttification de eanfisnce ot

repasent sur des appareils

mﬁ‘ﬁm‘?‘m* Utiliser une identification numérique depuis un fichier
indeniifications reposent sur o L une ientificath érig i que
des fichiers. YOUs avez obtenue sous forme de fichier,

VOUS POUVEZ JUSSI CréeT une.

mwi«n.mmm o @ Créer une identification numérique

e tuabilité €5t plist Paitle. O Lreez votre identitication nuMmeénque auto-signée,

&
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Choisir
Enregistrer dans un fichier
puis cliquer sur Continuer

Sélectionner la destination de la nouvelle identification numérique x

Les idertifications rumedriques Enregistrer dans un fichier

:h“m'“' : ,.: AINS o @[EI Enregistrez)/identification numérique dans un fichier

qui garantaser s vabdes de sur Fordindvur,

Videntite,

Lt idevitificatacnss Pame gt

auto-signées ne garanthsent Enregistrer dans un magasin de certificats Windows

Soant & peswt e ©  [RY Emesstrez dentication numérique dans un magsin

sefusdes dans cortales cas. 2 de certificats Windows que vous parfagerez avec
d'autres applications.

‘érifiez supris de wos

destinataives il s'agit d'un

moyen dauthentificacion

acceplable.
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Compléter
les champs obligatoire
puis cliquer sur Continuer

°Choisir un emplacement de votre choix

Créer une identification numérique auto-signée %
Entrez les inil omeations Hom DUPONT
Audentitt b utilrier pour ceeer
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pour enregistrer votre signature numérique
en cliquant sur Parcourir.

Créerun mot de passe, le confimer etle conserver
Enregistrer

Eniegistiez be fichies
Fibertilication i e &
um emplacement connu afin
que vous puissiez le copier ou
le souvegarder.

@

Enregistrer l'identification numérique auto-signée dans un fichier X
e Ao Votre identification numérique sera enregistrée 3 l'emplacement suivant :
provéger L cié privée de
Didenuification numeérique. i [ R e s T ._—_o
vous m—wm - S
VO SigIEIEL Ul T
Uaide de Pebeiificats | (Palcounl) | | 248 16, ure oy 9008 i fchied |
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Protégez U'lD numérique par un mot de passe :

| choiser un mal d passe B

Confirmez le mot de passe :

| coohrmen le ot de passe a

Votre signature apparait

Le Président

Ce certificat électronique vous *

Signature

Date : 2023.12.05

permettra de signer numériquement
d’avtres documents
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