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En créant votre compte et en renseignant les informations de votre
association, vous pourrez :

apparaître dans l'annuaire des associations de la Ville (si vous choisissez
d'y figurer),
mettre à jour les informations de votre association en toute autonomie,
effectuer la mise à jour annuelle de votre association (obligatoire pour
toute demande de soutien de la Ville),
accéder progressivement aux nouvelles démarches qui seront proposées
sur le portail.

Le portail des associations est amené à s'enrichir progressivement de
nouvelles fonctionnalités afin de simplifier les échanges entre les associations
et la Ville.

Ce guide vous présente, étape par étape, la procédure de création de votre
compte ainsi que les principales fonctionnalités actuellement disponibles.

Ce guide pratique a pour objectif de
vous accompagner dans l'utilisation du
portail des associations de la Ville  de
Cherbourg-en-Cotentin.

Le portail vous permet de créer un compte
pour votre association, de mettre à jour vos
informations et de réaliser vos démarches en
ligne de manière simple et sécurisée.
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UTILISATION DU PORTAIL SUR MOBILE

Le portail des associations est
accessible depuis un ordinateur, une
tablette ou un smartphone.

Sur smartphone, l’affichage du portail est
légèrement différent de celui présenté
dans ce guide.

Le menu principal se trouve en bas de
votre écran (voir capture d’écran ci-
contre).

À savoir

Les captures d’écran présentées
dans ce guide correspondent à la
version ordinateur. Sur smartphone,
vous retrouverez les mêmes
rubriques depuis le menu situé en
bas de l’écran.
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LES DÉMARCHES

CRÉATION DE VOTRE
COMPTE SUR LE PORTAIL
DES ASSOCIATIONS

AJOUT D’UNE OU
PLUSIEURS ASSOCIATIONS

À VOTRE COMPTE

MISE À JOUR ANNUELLE
DE VOS ASSOCIATIONS
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CRÉER UN COMPTE
DOCUMENTS OBLIGATOIRES

Les documents suivants vous seront systématiquement demandés :

les statuts de votre association,

le récépissé de déclaration de création ou modification de votre
association,

si vous n’êtes pas le représentant légal de l’association : un mandat ou
pouvoir signé par le représentant (modèle ou disponible ici),

le contrat d’engagement républicain signé (téléchargeable en ligne ou
disponible ici).

LES ÉTAPES

Rendez-vous sur le portail associatif de la Ville de Cherbourg-en-Cotentin :

https://asso.cherbourg.fr

Cliquez sur la vignette «Connexion/Inscription». 

Suivez les instructions afin de créer votre compte usager à l’aide d’un
identifiant unique et d’un mot de passe.
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https://portail-cherbourg.test.entrouvert.org/media/uploads/2026/06/30/modele_mandat_representation_association_portail_associatif.pdf
https://portail-cherbourg.test.entrouvert.org/media/uploads/2026/02/25/contrat_d_engagement_republicain_a_completer.pdf
https://asso.cherbourg.fr/
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Un message confirme qu'un courriel vient de vous être envoyé. Pensez à
vérifier votre boîte de réception ainsi que vos courriers indésirables (spam).

Vous recevez un courriel de confirmation vous invitant à cliquer sur un lien
afin de finaliser votre inscription.
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En cliquant sur le lien « Finaliser l’inscription » contenu dans le courriel, vous
accédez à une page vous permettant de finaliser la création de votre compte.
Attention : ce lien est valable pendant 2 jours uniquement.

Une fois votre compte créé, vous recevez un courriel confirmant sa création.

En cas de difficulté, merci de contacter le service vie associative avant
d’entreprendre toute nouvelle démarche :
02 33 53 96 42 ou vieassociative@cherbourg.fr
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AJOUTER UNE ASSOCIATION
LES ÉTAPES

Accédez au portail des associations : https://asso.cherbourg.fr

Connectez-vous en cliquant sur le bouton « Connexion » ou sur l’onglet
« Espace associations » du menu principal. Saisissez vos identifiants (adresse
e-mail et mot de passe). Une fois connecté, votre nom d’utilisateur apparaît
en haut à droite de la page. 

Cliquez ensuite sur l’onglet « Espace associations » du menu principal. 
Vous pouvez alors cliquer sur le bouton « Ajouter une association ».
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Complétez le formulaire étape par étape.4
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Une fois le formulaire complété et enregistré, votre demande est transmise au
service vie associative. 

Pour les nouvelles associations ou celles dont la thématique n’est pas encore
connue, la demande sera examinée par ce service. 
Pour les autres associations, elle sera transmise au référent associatif dédié
pour validation.

Une fois votre fiche d’identité validée, vous pourrez la modifier et accéder aux
autres formulaires disponibles.
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Greffe des associations : par défaut, les informations relatives à votre
association sont récupérées depuis le greffe des associations. Veillez à mettre
à jour les informations auprès du greffe afin de garantir leur exactitude.

Annuaire : dans le formulaire, indiquez si vous souhaitez figurer dans
l’annuaire. La description de votre association est reprise automatiquement
depuis le greffe, mais vous pouvez la modifier directement dans le formulaire. 

Veillez également à renseigner avec soin les activités proposées ainsi que
leurs lieux de pratique. Ces informations seront visibles par les citoyens dans
la rubrique « Annuaire des associations ».

Sigle : Si votre association est connue sous  un sigle, renseignez-le dans le
champ prévu  à cet effet. Si vous choisissez de figurer dans l’annuaire, les
citoyens pourront également rechercher votre association à partir de ce sigle. 

POINTS D’ATTENTION

En cas de difficulté, merci de contacter le service vie associative avant
d’entreprendre toute nouvelle démarche :
02 33 53 96 42 ou vieassociative@cherbourg.fr
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https://www.manche.gouv.fr/Actions-de-l-Etat/Jeunesse-engagement-sports-et-vie-associative/Vie-associative2/Greffe-des-associations
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MISE À JOUR ANNUELLE

Les documents suivants vous seront systématiquement demandés :

le dernier procès-verbal (PV) de l’Assemblée générale,

le dernier rapport moral présenté lors de l’Assemblée générale,

l’attestation d’assurance*.

* Si vous souhaitez ne fournir qu’une seule attestation d’assurance, celle-ci
devra préciser clairement les garanties qu’elle couvre (ex : risques locatifs,
organisation de manifestations extérieures, responsabilité civile, etc.).

DOCUMENTS OBLIGATOIRES

LES ÉTAPES

Accédez au portail des associations : https://asso.cherbourg.fr

Connectez-vous en cliquant sur « Connexion » ou sur l'onglet « Espace
associations » du menu principal. Saisissez votre adresse e-mail et votre mot
de passe. Une fois connecté, votre nom d'utilisateur s'affiche au niveau du
menu.
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Dans le menu principal, cliquez sur « Espace associations », puis sur 
« Réaliser une démarche pour mon association » > « Mise à jour annuelle ».

Complétez le formulaire étape par étape. 
Les informations issues de votre inscription sont pré-remplies. Vérifiez qu'elles
sont à jour et correspondent aux données enregistrées auprès du greffe.
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5 Complétez les informations demandées. Elles permettront à la Ville de mieux
connaître votre association afin de vous proposer un accompagnement adapté
(effectifs, activités proposées, cotisations, tarifs, bénévoles/salariés…).

14



Selon le domaine d’activité ou la thématique de votre association, des
informations complémentaires pourront également vous être demandées.
    
Une fois le formulaire complété et enregistré, votre demande est
automatiquement transmise à votre référent.

Celui-ci vérifie les informations renseignées ainsi que les pièces justificatives
fournies, puis procède à la validation de votre dossier. 

À la suite de la validation, vous pourrez accéder à l’ensemble des démarches
présentes sur le portail des associations.

NB : Une campagne de rappel vous sera adressée chaque année afin de vous
inviter à mettre à jour vos données. Vous pouvez également les modifier à
tout moment depuis votre espace.
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En cas de difficulté, merci de contacter le service vie associative avant
d’entreprendre toute nouvelle démarche :
02 33 53 96 42 ou vieassociative@cherbourg.fr
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MERCI !
Ensemble, valorisons le tissu associatif local.

SERVICE VIE ASSOCIATIVE

02 33 53 96 42 
vieassociative@cherbourg.fr
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