
Guide utilisateur – Usagers
Dépôt d’une demande de subvention
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Créer un compte
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Connexion

Pour une première connexion sur le portail 
des aides, l’usager doit créer son compte, 
c’est-à-dire choisir un identifiant et un mot 
de passe.

Le bouton « Créer un compte » permet 
d’accéder au formulaire.
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Pour créer un compte, l’usager complète tous 
les champs du formulaire :

• identifiant

• mot de passe

• civilité, nom, prénom

• adresse mail

L’adresse mail ne pourra être utilisée que pour 
un seul compte.

Le bouton « Créer mon compte » génère un 
mail. L’usager clique sur le lien contenu dans 
le mail pour finaliser la création de son 
compte.
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Cliquer sur le lien pour activer le compte.

Le bouton « Écran de connexion » permet 
de revenir à la page de connexion.
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En cas d’oubli de l’identifiant, ou du mot de 
passe, le bouton « Récupérer mes 
informations de connexion » permet :

• de récupérer l’identifiant en renseignant son 
adresse mail

• de réinitialiser le mot de passe en renseignant 
son adresse mail ou son identifiant
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Déposer une demande
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Puis choisir sa demande d’aide :
- investissement – Associations, 
Collectivités ou autres bénéficiaires
- fonctionnement – Associations, 
Collectivités ou autres bénéficiaires
- sportif de Haut Niveau

9

Cliquer sur 
« Mes Demandes »
« Déposer une demande d’aide »



Prendre connaissance du préambule, qui précise le contexte de l’aide proposée, 
avant de passer à l’étape suivante.
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Renseigner les informations demandées pour 
compléter la demande : • les informations personnelles

• le tiers que je représente

• l’adresse postale
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Compléter les informations liées au représentant légal du tiers, en veillant à 
compléter les champs obligatoires (*).
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Pour compléter les informations du tiers ajouter, « si besoin », un autre 
représentant, avant de compléter les informations du dossier.
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Je complète mes informations demandées concernant la 
subvention :

 



Localisation :

Sélectionner une seule commune
Cliquer dessus

Localisation valide



Choix du kit de communication :

 



Plan de financement :

 



Plan de financement

Cliquer pour ajouter une ligne 
Rappel : la subvention du 
Département doit apparaître



Plan de financement

 

Ajouter le montant

Saisir un poste à ajouter
Puis cliquer sur Ajouter



Plan de financement

 

* Rappel : le budget doit-être équilibré



Compléter la domiciliation bancaire et ajouter en pièce jointe le RIB
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Ajouter les pièces jointes nécessaires à la demande.
Les champs marqués d’un (*) sont obligatoires.
Retrouver certains modèles de pièces en téléchargement.
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Un « récapitulatif des informations saisies » est disponible en téléchargement.
Pour finaliser la demande :
 - cocher « Je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies »
 - cliquer sur « Transmettre »

Attention : une fois transmise la demande n’est plus modifiable.
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Suivre les demandes d’aide
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L’avancement du dossier est disponible depuis le menu 
« Mes demandes » puis « Suivre ou poursuivre mes demandes »

La demande va changer de 
statut au fur et à mesure de 
l’instruction du dossier : 
demande transmise / prise 
en charge / instruction en 
cours / votée / soldée / 
clôturée
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Un bouton permet de consulter 
le récapitulatif de la demande

Un bouton permet de poursuivre 
la demande de subvention



Répondre aux sollicitations de l’agent
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Vous recevez un mail vous informant qu’une demande de pièces 
complémentaires est demandée concernant votre dossier de subvention

27« Nom de l’agent du Guichet Unique »

« Intitulé de la demande »
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Clic
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Clic
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Clic

« Nom de l’agent du Guichet Unique »



Si un document est déjà présent le supprimer pour 
éviter les erreurs

Ajouter la pièce conforme

1

2

Ajouter les autres documents demandés

3

Clic
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Confirmation que 
votre demande 
est transmise

Une fois validé vous êtes redirigé sur la page d’accueil 

« Nom de l’agent du Guichet Unique »



Gérer mon espace usager
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Cliquer sur « Mon compte »

Les modifications possibles :
• informations personnelles

• adresse électronique liée au 
compte

• mot de passe
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Cliquer sur la flèche pour ouvrir le menu déroulant

Possibilité de changer de profil si vous 
« gérez » plusieurs associations 
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