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Créer un compte



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.



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.



Cliquer sur le lien pour activer le compte.

Le bouton « Écran de connexion » permet 
de revenir à la page de connexion.



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



Déposer une demande



Cliquer sur « Déposer une 
demande d’aide ».

Puis choisir sa demande d’aide :
- investissement
- fonctionnement
- sportif de Haut Niveau



Prendre connaissance du préambule, qui précise le contexte de l’aide proposée, 
avant de passer à l’étape suivante.



Renseigner les informations demandées pour 
compléter la demande : • les informations personnelles

• le tiers que je représente

• l’adresse postale



Compléter les informations liées au représentant légal du tiers, en veillant à 
compléter les champs obligatoires (*).



Pour compléter les informations du tiers ajouter, « si besoin », un autre 
représentant, avant de compléter les informations du dossier.



Je complète mes informations demandées concernant la 
subvention :

• libellé de la demande
• descriptif du projet
• montant demandé
• localisation
• budget prévisionnel global (*)

• HT ou TTC

* Rappel : le budget doit-être équilibré et la subvention du Département doit apparaître.



Compléter la domiciliation bancaire et ajouter en pièce jointe le RIB



Ajouter les pièces jointes nécessaires à la demande.
Les champs marqués d’un (*) sont obligatoires.
Retrouver certains modèles de pièces en téléchargement.



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.



Suivre les demandes d’aide



L’avancement du dossier est disponible depuis le menu 
« Suivre mes demandes d’aide ».

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.

Un bouton permet de consulter le 
récapitulatif de la demande.



Répondre aux sollicitations de l’agent



- L’agent instructeur me réclame des pièces, car celles que j’ai transmises ne sont 
pas conformes (incomplètes, illisibles, non signées, etc.)

- Je reçois un mail m’invitant à me connecter sur mon Espace personnel, pour y 
déposer de nouvelles pièces.

- Je clique sur « Suivre mes demandes d’aide », et sur le bouton « Demande de 
complément » (enveloppe), puis sur le bouton « Répondre ».



1. consulter la pièce déposée 
initialement
2. la supprimer

L’agent va pouvoir poursuivre l’instruction du dossier.
Revenir sur l’Espace personnel, ou se déconnecter.

3. ajouter un nouveau fichier (une 
éventuelle description)
4. puis « Valider ».



Gérer mon espace usager



• Onglet « Mon compte »
• « Mes paramètres »

Les modifications possibles :
• informations personnelles
• adresse électronique liée au compte
• mot de passe



Faire une demande de paiement
Fonction bientôt disponible
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