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I. /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ 9[!b 
 

Sous partie 1 Υ /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ 
 

 

1. Ouvrez le site Elan.fr, renseignez le lien suivant dans votre barre de recherche : https://elan.caf.fr/ 
sur votre navigateur.  
 

       ᾷ  Conseil : Le fonctionnement de la plateforme Elan Caf est optimum sur les navigateurs suivants : 
 
Edge Chromium : 115.0.1901.188  
Firefox : 115.0.3.8607  

Firefox ESR : 102.13.0.8580  

Chrome : 115.0.5790.110 

 

2. Cliquez sur Créer un compte.  

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŜœǳ ǳƴ Ƴŀƛƭ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ du tiers vous invitant à créer votre compte, passez 

ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ 

 

 

 

 

 

3. Remplissez le formulaire.  

ü 1ère partie « Vos informations de connexion » (1) :  

 

Prérequis : Uƴ ǳǎŀƎŜǊ ŀǾŜŎ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǳƴƛǉǳŜ ǇŜǳǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŘŜǎ ŘŞƳŀǊŎƘŜǎ ǇƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ǘƛŜǊǎ ǉǳΩƛƭ 
gère. Dans ce cas, il doit sélectionner le tiers pour lequel il souhaite effectuer des démarches. On parle 
alors de sélection de profil (cf. : 

 

Sous-partie 3 Υ {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇǊƻŦƛƭ κ ŘΩǳƴ tiers). 

 
Exemple :  
 
                                              Association       
 
         Usager          Compte                                  Particulier           
 
                                                     Personne morale de droit privée (entreprise, etc.) 
  

https://elan.caf.fr/
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¶ Identifiant (2), vous pouvez créer un identifiant de 6 à 32 caractères (exemple : 

raphdupont).  

¶ Dans Mot de passe (3), créez un mot de passe strictement personnel (12 caractères 

minimum). 

¶ Dans Confirmation du mot de passe (4), veuillez ressaisir le mot de passe créé 

précédemment.  

 

ü 2ème partie - « Vos informations personnelles » (5) :  

 

¶ Renseignez vos informations personnelles : civilité, Nom et Prénom (6) 

¶ Dans Adresse électronique (6), inscrivez votre e-mail et confirmation de votre e-mail (7).  

¶ Enfin, cliquez sur Créer mon compte (8). 

 

 

 
 

ᾷ  Conseil : Pensez à bien conserver votre identifiant, votre adresse mail et votre mot de passe 
pour vous reconnecter à la plateforme. 
Si vous perdez votre mot de passe ou votre identifiant, vous pouvez les récupérer via Récupérer 
mes informations de connexion (cf :  5 : Récupération des identifiants ou votre mot de passe). 

 
Une fois les informations renseignées, une fenêtre vous indique que votre demande de création de 

compte est enregistrée et que vous allez ǊŜŎŜǾƻƛǊ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŀŦƛƴ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 

2 

6 

5 

4 

3 
1 

7 

8 
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4. Vous venez de recevoir un mail contenant un ƭƛŜƴ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ.  

Cliquez sur le lien pendant les 24 heures suivant l'envoi. Au-delà, le lien ne sera plus actif. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5. Après avoir ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾŜȊ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ǇƻǳǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ 
compte est désormais activé (1). 

  Vous pouvez désormais vous connecter à votre compte (2). 
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6. Saisissez votre identifiant (1) et mot de passe (2), puis cliquez sur Se connecter (3) :  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. [ƻǊǎ ŘΩǳƴŜ мŝǊŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΣ vous devez accepter les Conditions générales 

ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΦ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

  

2 

1 

3 
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Sous-partie 2 : Votre espace personnel  
 

[ƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŎƻƴƴŜŎǘŜȊΣ ǾƻǘǊŜ ŜǎǇŀŎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ Tableau de bord (1).  
Vous pouvez retrouver dans la partie Mes demandes de subvention ou de labellisation (2), les 3 dernières 
ŘŜƳŀƴŘŜǎ ǉǳΩŜƭƭŜǎ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜǳǊ ǎǘŀǘǳǘ όŜƴ Ŏƻǳrs de création, déposée, justifiée, etc.).  

 

ᾷ  Information Υ  ƭƻǊǎ ŘΩǳƴŜ мère ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ŝǘ Ŝƴ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŞǇƻǎŞŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ 
ƴƻǊƳŀƭ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¶ Dans le menu Mes sollicitations (3ύΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǎƻƭƭƛŎƛǘŀǘƛƻƴǎ 
pour lesquelles une action de votre part est requise.  
9ƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ƻǊƎŀƴƛǎŞŜǎ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŜ ŘΩƻƴƎƭŜǘǎΣ Ł ǎŀǾƻƛǊ Υ  

o Onglet Compléments : pour les contributions pour modification et redirection, 
o Onglet Pièces à fournir : pour les demandes de compléments de pièces, 
o Onglet Justification : pour les demandes de justification, 
o Onglet Avis : pour les avis et avis de financement, le partenaire financier ou non 

financier pourra visualiser les différentes sollicitations qui lui sont envoyées 
ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ǇǊƛǎŜǎ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ǇŀǊ ƭΩŀƎŜƴǘ /ŀŦ ƻǳ Ǿƛŀ ǳƴŜ 
ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƻƴǘǊƛōǳǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀǾƛǎ ǇŀǊ ƭΩŀƎŜƴǘ /ŀŦΦ 

o Onglet Attestations : pour les attestations à traiter pour le compte signataire. 

ᾷ  Information Υ  ƭƻǊǎ ŘΩǳƴŜ мère ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ŝǘ Ŝƴ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŞǇƻǎŞŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ 
normal que ces onglets soient absents. 

¦ƴ ōŀŘƎŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩşǘǊŜ ƴƻǘƛŦƛŞΣ Ŝǘ ŀƛƴǎƛ ŘŜ ǊŞǇƻƴŘǊŜ Ǉƭǳǎ ǎƛƳǇƭŜƳŜƴǘ ŀǳȄ ŀŎǘƛƻƴǎ 
nécessaires au bon traitement de vos dossiers. Un mail vous sera également envoyé. 

4 5 6 3 1 

2 
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¶ Dans le menu Mes Aides (4), vous pourrez retrouver les onglets suivants : 
o {ǳƛǾǊŜ ƳŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜ ƻǳ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ǳƴŜ ǎŀƛǎƛŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ 

 Dans ce 1er onglet, on retrouve deux rubriques :  

¶ Mes demandes 

¶ Partagées avec moi  
o 5ŞǇƻǎŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƛŘŜ 

 

 
 

 

¶ Dans le menu Mes Echanges (5), vous aurez accès aux échanges. 
 

¶ Dans Mon compte (6), vous pouvez accéder à la gestion de votre compte et de vos 
informations personnelles et vous pouvez vous déconnecter.  
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Sous-partie 3 Υ {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇǊƻŦƛƭ κ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ 
 
 

1. Cas 1 Υ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ǊŀǘǘŀŎƘŞ Ł ǳƴ ¢ƛŜǊǎΦ 
 

Dans la partie de droite, aucun ǘƛŜǊǎ ƴΩŜǎǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞΦ 
Si votre tiers a déjà été créé, vous pouvez solliciter une demande de rattachement en suivant la 

procédure indiquée Cf. Partie 2 / Sous-partie 3 : rattachement à un tiers.   
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Sous-partie 3 Υ {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇǊƻŦƛƭ κ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Cas 2 : vous êtes rattaché à un seul Tiers 
 

!ǇǊŝǎ ǾƻǘǊŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ƭΩ9ǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊǎΣ ǾƻǘǊŜ ǘƛŜǊǎ ŀǳǉǳŜƭ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ 
espace personnel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Cas 3 : vous êtes rattaché à au moins deux Tiers 
 

!ǇǊŝǎ ǾƻǘǊŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ƭΩ9ǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊǎΣ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ǇǊƻŦƛƭ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ǘƻǳǎ les tiers 
associés au compte usager.  
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Chaque profil (ou tiers) est présenté sous forme de vignettes (1) qui présentent les informations 
nécessaires à la sélection du bon profil. 
Vous pouvez également mettre en avant les profils grâce aux icônes punaises (2) en haut à droite des 
vignettes. Ces profils seront alors affichés en tête de liste lors de vos prochaines connexions.  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. Cliquez ensuite sur le profil souhaité pour le sélectionner. 
 

 

5. Une fois que vous avez sélectionné le profil souhaité, vous pouvez le visualiser à tout moment sur 
le bandeau supérieur ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜǎǇŀŎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΦ   
 

 

         
 

 

 

6. Enfin, si vous souhaitez vous connecter sans profil et effectuer des démarches pour la création 
ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǘƛŜǊǎΣ cliquez sur Autres profils (1). Vous accédez alors à votre Espace personnel 
sans tiers associé (2). 
 

  1 

2 2 
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ᾷ  Information : Ainsi connecté, vous retrouvez dans votre suivi de demandes toutes les demandes en 

ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŜŦŦŜŎǘǳŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ǘƛŜǊǎ Ŝǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ 

transmises.  

[ƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜ ŎŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎΣ ƭΩǳǎŀƎŜǊ Ŝǎǘ alors rattaché à ce nouveau tiers. Lors de sa 
ǇǊƻŎƘŀƛƴŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΣ ƭŜ ǇǊƻŦƛƭ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ ŀǳ ƴƻǳǾŜŀǳ ǘƛŜǊǎ ǎŜǊŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ 
des profils. 
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Sous-partie 4 : Changement de profil 
 

 

1- Une fois connecté, vous pouvez changer de profil à partir du menu disponible dans le bandeau 
supérieur ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŜǎǇŀŎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΦ Cliquez pour développer votre 
espace (1). 
 

 

                                    
 
 
 

2- Puis cliquez sur le bouton Changer de profil (2) pour revenir à ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ǇǊƻŦƛƭ et 
pouvoir en changer. 
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Sous-partie 5 : Création de compte administrateur/signataire 
 

 

ᾷ  Information: Voici les différents types de comptes : 

¶ Compte simple : Création et dépôt des dossiers 

¶ Compte administrateur : Création et gestion des comptes rattachés à son tiers 

¶ Compte signataire Υ ±ŀƭƛŘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǘǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ǇŀǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ 
usagers du tiers.  

 
 

ᾷ  Conseil: Pour modifier la personne désignée administrateur ou signataire, contactez votre référent 
ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭŀ /ŀŦ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭ ǇǳƛǎǎŜ Ǿƻǳǎ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ ǇƻǳǊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ 
administrateur/signataire. 
 
 

1. ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ŀǊǊƛǾŞ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ с Řǳ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ Řossier, dans la partie Récapitulatif, téléchargez 

ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ICI.  

 

 

 

 

 

Prérequis :  
1) Créer un compte 
2) Créer un tiers 
3) wŞŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭΩŞǘŀǇŜ с wŞŎŀǇƛǘǳƭŀǘƛŦ 
4) Si compte administrateur : Avoir la visibilité globale sur les tiers 

Si compte signataire : Être le représentant légal et/ou avoir délégation de signature 
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2. Ouvrez le document téléchargé et remplissez les informations demandées. Vous pouvez ainsi 

préciser les nom, prénom, fonction, numéro et adresse mail : 

 

¶ 5Ŝ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ [Ŝ ǊƾƭŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǎŜǊŀ 

administré par (1)  

¶ 5Ŝ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ǎƛƎƴŀǘŀƛǊŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ Le rôle de compte signataire sera assuré 

par (2). 

 

  
 

ᾷ  Information : Un agent Caf se ŎƘŀǊƎŜǊŀ ŘΩŞǘƛǉǳŜǘŜǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ Ŝƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ƻǳ ǎƛƎƴŀǘŀƛǊŜ ǎƛ ƭŜǎ 

comptes sont créés préalablement sur la plateforme ELAN. 
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3. De retour sur la partie Récapitulatif, téléchargez le document rempli et signé en cliquant sur + 

Ajouter (1) puis sur Transmettre (2). 
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Sous-partie 6 : Récupération des identifiants ou votre mot de passe 
 

1. Sur la page de connexion Elan.fr cliquez sur Récupérer mes informations de connexion. 

 

 

 

2. Si vous avez perdu votre identifiant, dans la première partie Identifiant oublié, renseignez votre 

adresse mail dans Adresse Electronique (1) puis cliquez sur Valider (2). 

 

Si vous avez perdu votre mot de passe, dans la seconde partie Réinitialisation du mot de passe, renseignez 

votre identifiant ou votre adresse mail dans Identifiant ou adresse électronique (3) puis cliquez sur 

Valider (4). 

 

 

3. Consultez vos mails (et les spams) et cliquez sur le lien (qui est actif pendant 24 heures) pour 

retrouver votre identifiant ou réinitialiser votre mot de passe. 

 

ᾷ  Conseil : Si vous avez oublié votre adresse mail de connexionΣ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 

ǘƛŜǊǎΦ !ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ŎŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ Ƴƻǘ de passe. Vous seul pouvez le récupérer. 
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II. /w9!¢Lhb 5Ω¦b ¢L9w{ ό±h¢w9 9b¢L¢9ύ 

 

Sous-partie 1 : Définition 
 

Le tiers représente un gestionnaire : Collectivité, association, entreprise, etc. 

{Ωƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ Řŀƴǎ ǳƴŜ ƳşƳŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ƻǳ association, ils devront se rattacher au même 

tiers. Un même numéro Siret ne peut pas être enregistré dans deux comptes tiers différents. 

Exemple :  

                            

Chaque tiers :  

¶ Peut avoir plusieurs comptes usagers « simples » 

¶ Peut être composé de différents services 

¶ Doit impérativement avoir un compte administrateur et un compte signataire 

 

Différence entre un compte et un tiers :  

¶ Un compte est personnel et unique 

¶ [Ŝ ǘƛŜǊǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un compte est défini avec Un tiers est défini avec 

¶ Un identifiant 

¶ Un mot de passe 

¶ Une adresse électronique 

¶ Une raison sociale 

¶ Un SIRET 

¶ Un code NAF 
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¶ Une civilité, un nom, un prénom ¶ Un code UAI pour un établissement de 
formation 

¶ Un code RNA pour une association 

¶ Une adresse 

¶ Une adresse électronique 

¶ Des contacts 
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Sous-partie 2 : Nouveau tiers 
 

 

La 1ère année ou lors du 1er dépôtΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ ǘƛŜǊǎ ƭƻǊǎ Řǳ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 

Veuillez suivre les étapes énumérées dans la Partie 1, étape 4 en fonction du téléservice concerné (pour 

le Clas : Etape 4 : Votre Tiers ou pour le Reaap : Etape 4 : Votre Tiers). 

 

ᾷ  Conseil : Le tiers sera considéré comme nouveau tant que les données du tiers renseignées dans une 

demande ne seront pas validées par un agent Caf (lors de la prise en charge de la demande). 

!ƛƴǎƛΣ ƭŀ мŝǊŜ ŀƴƴŞŜΣ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ŘŞǇƻǎŀƴǘ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜǾǊƻƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ ǘƛŜǊǎΦ  

  

Prérequis : Avant de commencer votre saisie, pensez à vous munir des éléments suivants : 

¶ Numéro SIRET (pour tous les tiers) 

¶ Numéro RNA ou récépissé en Préfecture (pour les associations) 
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Sous-partie 3 : Rattachement du compte à un tiers existant 
 

 

                      

 

1. Sur la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 9[!bΣ cliquez sur Mon compte. 

 

 

 

2. En bas de la page, dans la partie Rattachement à un tiers existant, cliquez sur Me rattacher à un 

tiersΦ [ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ ǘƛŜǊǎ ǇŜǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ǿƻǳǎ ȅ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ Ŝƴ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘŀƴǘ όŎŦ : Partie 2 

/Sous-Partie 4 : Modifier les informations du tiers ς Point 6). 
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3. Cliquez sur la flèche (1) pour ouvrir le menu déroulant et choisissez votre type de tiers (2). 

 

 

 

4. [Ŝ ǊŜǎǘŜ Řǳ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΦ Renseignez le numéro SIRET de votre tiers dans SIRET (1), vous 

avez la possibilité ŘΩƛƴǎŞǊŜǊ ǾƻǘǊŜ ǇƛŝŎŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ en cliquant sur Ajouter (2) puis cliquez sur 

Valider (3). 
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¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǉǳŜ votre demande de rattachement a bien été transmise à 

ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ ǘƛŜǊǎΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŦŜǊƳŜǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜΦ 

                        

 

5. Un mail est automatiquement envoyé ŀǳ ŎƻƳǇǘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ ǘƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŜǊ ŘŜ ƭŀ 

demande. 

 

6. L'administrateur peut donc soit Valider (1) soit Rejeter (2) la demande de rattachement 

uniquement en cliquant sur le lien (Il devra se connecter à son compte en saisissant son identifiant 

et mot de passe). 
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7. !ǇǊŝǎ ƭŀ ǇǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴ Ƴŀƛƭ ŘŜ 

validation ou de rejet de votre rattachement. 
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Sous-partie 4 : Modifier les informations du tiers 
 

 

 

1. {ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řŀƴǎ votre espace personnel (1), cliquez sur Mettre à jour (2) pour modifier 

les informations de votre tiers. 

 

  

  

 

2. Dans la partie Identification :  

 

¶ Pour ŎƘŀƴƎŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ, aux renseignements juridiques et 

aux coordonnées du tiers, cliquez sur le crayon de gauche (1), remplissez les informations 

souhaitées dans les champs disponibles (2) puis cliquez sur Valider (3).  

 

¶ tƻǳǊ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ, cliquez sur le crayon de droite (4), remplissez les champs 

disponibles (5) et cliquez sur Valider (6). 

 

 

 

Prérequis : Pour modifier les informations vous devez avoir le statut de compte administrateur ou de 

compte signataire. 
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3. tƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ (ex : Président, trésorier, etc.), 

ǎƻǳǎ aŜƳōǊŜǎ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ cliquez sur Créer un nouveau représentant (1).  

 

Pour créer un autre représentant du tiers, sous Représentants cliquez sur Créer un nouveau 

représentant (2). Puis remplissez les informations nécessaires dans les champs disponibles (3) et cliquez 

sur Ajouter (4). 
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4. Pour modifier les ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ, cliquez sur le crayon (1) dans le carré, 

modifiez les informations dans les champs disponibles (2) et cliquez sur Ajouter (3). 
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5. Pour supprimer un représentant, cliquez sur la poubelle. 

 

     

 

 

6. Dans la partie Comptes du tiers, vous pouvez gérer les différents comptes rattachés à votre tiers.  

 

¶ Pour inviter une personne à se rattacher à votre tiers, cliquez sur Inviter (1), renseignez 

ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ł ŀǎǎƻŎƛŜǊ Řŀƴǎ Adresse Electronique (2) et cliquez sur 

Valider (3).  
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¦ƴ Ƴŀƛƭ Ŝǎǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊΦ 

 

           

 

La suite de procédure de rattachement est à suivre dans la Partie 2 /sous partie 3 : Rattachement à un 

tiers.   

 

 

¶ Pour supprimer un compte rattaché, cliquez sur le bouton détacher (1). La personne ne 

pourra plus déposer ni consulter les informations du tiers.  

 

 

 
 

¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΣ cliquez sur Valider (2) ou Annuler (3). 
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¦ƴ Ƴŀƛƭ Ŝǎǘ ŀŘǊŜǎǎŞ ǇƻǳǊ ƛƴŦƻǊƳŜǊ ǉǳŜ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞ ŀǳ ǘƛŜǊǎΦ 

                                                               

 

¶ Enfin, les informations (4) au sein de chaque onglet vous permettent de rappeler à vos 

collaborateurs leurs identifiants et adresses mails. 
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Sous-partie 5 : Modifier les pièces jointes du tiers (Mon porte document) 
 

1. Pour modifier ou ajouter des pièces jointes, vous devez accéder à votre porte documents. Dans 

votre espace personnel, cliquez sur Mettre à jour. 

 

  

 

2. Dans la partie Mon porte-documents :  

 

¶ Vous pouvez déposer un nouveau document en cliquant sur Ajouter (1) puis en 

sélectionnant le fichier sur votre PC.  

¶ Vous pouvez également consulter le document en cliquant sur son titre  (2) et 

lui apporter une Description en remplissant le champ Description (3).  

¶ Enfin, vous pouvez supprimer un document en cliquant sur la poubelle (4). 
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ᾷ  Information : Vous pouvez ajouter dans « Mon porte-documents » : 

¶ Certificat ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŀǳ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ {Lw9b9 

¶ Récépissé de déclaration en préfecture 

¶ 9ȄǘǊŀƛǘ ŘΩƛƳƳŀǘǊƛŎǳƭŀǘƛƻƴ ŀǳ ǊŜƎƛǎǘǊŜ Řǳ ŎƻƳƳŜǊŎŜ Ŝǘ ŘŜǎ ǎƻŎƛŞǘŞǎ όYōƛǎύ 

¶ Statuts 

¶ [ƛǎǘŜ ŘŀǘŞŜ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ Řǳ ōǳǊŜŀǳ 

¶ Bilan et compte de résultat 

¶ Compte de ǊŞǎǳƭǘŀǘ Ŝǘ ōƛƭŀƴ ƻǳ ƭƛŀǎǎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ όƻǳ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ōƛƭŀƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ b-1) 

¶ Règlement de fonctionnement 

¶ tǊƻƧŜǘ ŘΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ 

¶ Plan des locaux 

¶ Liasse fiscale 

¶ tǊƻƧŜǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ ŘŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ  

¶ 5ŞŎƛǎƛƻƴ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳ ǇǳōƭƛŎ 

 

Vous pouvez déposer vos documents au format : 

¶ Word 

¶ Pdf 

¶ Png et Jpg 

 

ᾷ  Conseil : Une fois les documents intégrés au porte-documents, vous pouvez les ajouter facilement 

ǇŜƴŘŀƴǘ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ζ Pièces justificatives ». Pour ce faire, cliquez sur le bouton Porte 

documents en sélectionnant le crayon Editer et en se reportant dans la rubrique Mon porte-documents. 
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III. Partage ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ cours de création avec un autre 

usager  
 

 

Sous-partie 1 : Pour un compte usager du tiers existant 
 

ᾷ  Information : Dans cette partie, vous pouvez partager ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƛŘŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ êtes en train de 

réaliser avec un autre compte associé à votre structure. 

 

1- {ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 9[!bΣ ŘŜǳȄ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ǎƻƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜǎΦ  

 

ü 1ère possibilité : cliquez ǎǳǊ ƭŜǎ Χ ό1) de la demande concernée directement sur le tableau de 

bord (1) puis sur ƭΩƛŎƾƴŜ de partage de demande    (2). 

 

 
 

 

 

 

Prérequis : Pour partager votre demande vous devez avoir démarré une demande et celle-ci doit être en 

cours de création. 
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ü 2ème possibilité : cliquez ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mes aides (1) puis sur {ǳƛǾǊŜ ƳŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜ 

ou reprendre une saisie en cours (2). Puis sur ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ    (3) 

située à côté de la demande que vous souhaitez partager. 

 

       

                        

 

 

2- Vous pouvez alors saisir ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ (1) de la personne que vous souhaitez inviter à 

compléter la demande, puis cliquez sur Ajouter (2), si vous souhaitez rajouter une autre 

personne vous pouvez réitérer la démarche autant de fois que nécessaire. Enfin, cliquez sur 

Enregistrer (3). La demande obtient alors le statut « partagée » (4).  
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3- Le destinataire recevra alors un mail de partage. 

 

                 

 

 

4- ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀƭƻǊǎ ǊŜƳŀǊǉǳŜǊ ǉǳΩǳƴ ƛŎƻƴŜ ŘŜ partage (4) est apparu. Il est maintenant possible 

ŘΩƛƴǘŜǊŀƎƛǊ ǎǳǊ ƭŜ ƳşƳŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƛƴǾƛǘŞŜΦ Attention, deux 

personnes ne peuvent pas modifier en même temps la demande. 
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5- {ƛ Ǿƻǳǎ ǾŜƴŜȊ ŘŜ ǊŜŎŜǾƻƛǊ ƭΩƛƴǾƛǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǇŀǊǘŀƎŜΣ vous pouvez retrouver la demande de 

financement dans la partie Partagées avec moi (1).  

Pour pouvoir compléter la demandeΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Reprendre (2) à droite de la 

demande qui vous intéresse. Vous pouvez également ajouter des pièces jointes. 

 

 

 

 

6- Une fois la demande terminée, vous pouvez envoyer la demande en appuyant sur le bouton 

Transmettre.  
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¶ {Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ Řǳ мŜǊ ŘŞǇƾǘ Ŝǘ ǉǳŜ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ǎƛƎƴŀǘŀƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘŞǎƛƎƴŞΣ ŀƭƻǊǎ ǎŜǳƭ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

qui a créé la demande peut la transmettre. 

¶ {ƛ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ǎƛƎƴŀǘŀƛǊŜ Ŝǎǘ ŘŞǎƛƎƴŞ Ŝǘ ǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ƭŜ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ŀǳ ŎƻƳǇǘŜ 

signataire, alors référez-vous aux parties Confirmation par le compte signataire des guides 

dépôt de demande Clas et Reaap. 

 

 

 

 

ᾷ  Information : Attention, la personne ayant le partage ne peut pas transmettre la demande puisque 

ǉǳŜƭƭŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ł ƭΩƻǊƛƎƛƴŜ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ celle-ci. 
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Sous-partie 2 : Pour un autre usager que celui du tiers 
 

1- Pour partager votre demande Ł ǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞŜ Ł ǾƻǘǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΣ Ł ƭΩƛƴǎǘŀǊ 

de la démarche précédente, veuillez ŞŎǊƛǊŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ (1ύ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ł ǉǳƛ ƭΩƻƴ 

souhaite partager la demande, cliquez ensuite sur Ajouter (2) puis sur Enregistrer (3). 

 

 

 

 

2- Le destinataire recevra alors un mail de partage. 

 

    

Prérequis : Pour accéder à la demande, il faut que ce destinataire se crée un compte sur ELAN côté usager. 

Voir la partie tŀǊǘƛŜ м Υ /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΦ  
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Sous-partie 3 : Départager une demande 

 

1- Si vous souhaitez départager une demande, cliquez ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mes aides (1) puis sur Suivre 

ƳŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜ ou reprendre une saisie en cours (2). Puis sur ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘŜ 

demande (3) située à côté de la demande que vous souhaitez départager. 

 

 

  
 

 
 

 

2- 5ŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ Partage de votre demande, cliquez sur ƭŀ ŎǊƻƛȄ Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 

électronique (1) de la personne avec qui vous ne souhaitez plus partager la demande puis 

cliquez sur Enregistrer (2). 
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3- Le destinataire recevra alors un mail de départage. 
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IV. 5ŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Cbtо 

Partie 1 : Déposer une demande AIDES AU FONCTIONNEMENT DES 

SERVICES DE PROXIMITE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prérequis :  

1. Créer un compte personnel. 

2. /ƻƳƳŜƴŎŜǊ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŜƴŘŀƴǘ ǳƴŜ ŎŀƳǇŀƎƴŜ ŘΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ŘŀǘŜǎ 

indiquées par votre Caf. 

3. Pour toute demande, veuillez-vous munir des documents suivants :  

¶ wŜƭŜǾŞ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ōŀƴŎŀƛǊŜ (titulaire du compte, IBAN, BIC). 

¶ Numéro de Siret (pour tous les tiers). Si vous ne disposez pas encore de numéro SIRET, 

vous devez impérativement le demander auprŝǎ ŘŜ ƭΩLb{99Φ !ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ǳƴ ŘŞƭŀƛ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ 

est nécessaire.  

¶ Pour les associations : Numéro RNA ou récépissé en Préfecture. 

¶ Pour les associations - Mutuelle - Comités d'entreprise :  une liste datée des membres du 

conseil d'administration et du bureau. 

¶ Pour les entreprises - Groupements d'entreprises - Sociétés : un extrait K bis du registre du 

commerce délivré par le greffier du Tribunal de commerce, datant de moins de 3 mois.  

¶ Pour les Collectivités Territoriales - Etablissements publics de coopération intercommunale 

(EPCI) Υ !ǊǊşǘŞ ǇǊŞŦŜŎǘƻǊŀƭ ǇƻǊǘŀƴǘ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ 9t/L Ŝǘ ŘŞǘŀƛƭƭŀƴǘ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ŘŜ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ 

et le statut pour les établissements publics de coopération intercommunale (détaillant les 

champs de compétence). 
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Etape introductive : Création de la demande 
 

1. {ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ 9ƭŀƴΣ Řŀƴǎ aŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜ, cliquez sur Déposer une demande 

ŘΩŀƛŘŜ. 

 

 
 

 

2. Sélectionnez parmi les téléservices ƻǳǾŜǊǘǎ ŎŜƭǳƛ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƛŘŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ 

souhaitez déposer.  
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Etape 1 : Choix du financeur 
 

1. Dans la première étape Choix du financeur, saisissez le numéro de département de la Caf auprès 

de laquelle vous souhaitez déposer la demande dans Choix de CAF (1), cliquez dans le menu 

déroulant sur la Caf affichée (2) puis cliquez sur Suivant (3).  
 

 

 

ᾷ  Conseil : Il faut sélectionner la Caf du département où se déroule le projet. Par exemple : si un 

gestionnaire a son siège dans le département 75 mais que le projet se déroule dans le département 93, il 

faut bien sélectionner la Caf 93.  
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Etape 2 : Préambule  
 

1. Dans la seconde partie Préambule, vous trouverez :  

¶ Le référentiel de financement du Fonds National Parentalité et son Annexe (1) 

¶ La Charte Nationale de Soutien à la Parentalité (2) 

¶ La Charte de la Laïcité (3) 

Après avoir lu attentivement le préambule, cliquez sur Suivant (4). 
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Etape 3 Υ /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ 
 

1. Dans la troisième étape /ǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ, vous devez répondre aux questions (1) en cochant 

oui ou non pour vérifier si vous êtes éligible au Téléservice Aides au fonctionnement des services 

de proximité. Les critères sont propres à chaque téléservice.  

Puis cliquez sur Suivant (2).  

 

 

 

  

ᾷ  Information :  

¶ Si vous n'êtes pas éligible, une fenêtre s'ouvre pour vous indiquer que vous n'êtes pas éligible. 

Vous ne pouvez donc pas poursuivre la saisie d'une demande. Vous êtes alors invité à contacter 

votre Caf. 
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¶ Si vous êtes éligible, votre dossier de demande sera créé une fois que vous aurez passé cette étape 

« ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ ». [ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǘ 

poursuivre votre saisie ultérieurement. 
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Etape 4 : Votre Tiers 
 

Dans cette quatrième étape, il existe deux possibilités : 

Le 1er dépôt de demande (11er dépôt de demande sans être rattaché à un tiers 

¶ Le 2nd dépôt de demande et suivant (2nd dépôt de demande et suivant) 

 

a. 1er dépôt de demande sans être rattaché à un tiers 

 

ᾷ  Conseil : Un tiers est considéré comme nouveau tant que les données du tiers renseignées dans 

une demande ne sont pas validées par un agent Caf (lors de la prise en charge de la demande). 

Ainsi, la 1ère ŀƴƴŞŜΣ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ŘŞǇƻǎŀƴǘ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜǾǊƻƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ ǘƛŜǊǎΦ 

 

 

  

Prérequis : Veuillez-vous munir des documents complémentaires suivants :  

¶ Certificat d'inscription au répertoire SIRENE 

¶ Récépissé de déclaration en préfecture 

¶ Statuts datés et signés 

¶ Compte de résultat et bilan ou élément de bilan de l'année N-1 (optionnel) 
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1. !ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ǊŞǇƻƴŘǳ ŀǳȄ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞΣ cliquez sur la flèche pour ouvrir le menu déroulant 

(1) puis sélectionnez le type de tiers (2) que vous êtes ou que vous représentez. 

  

2. Indiquez la domiciliation de la structure demandeuse en cochant la case correspondante dans 

Domicilié(e) (1),  

 

Ensuite, vous avez 2 possibilités :  

 

ü 1ère possibilité :  

 

±ƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ {ƛǊŜǘΣ Řŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ SIRET (2). 

Puis, renseignez le numéro de SIRET de votre tiers dans SIRET (2 a). 

Cliquez sur Enregistrer (4) puis Suivant (5). 

 

ü 2ème possibilité :  

 

Vous disposez du RNA dans ce cas cochez la case RNA (3). 

Puis, renseignez le numéro de RNA de votre tiers dans RNA (3 a). 

Cliquez sur Enregistrer (4) puis Suivant (5). 
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Exemple Υ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ {ƛǊŜǘΣ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ !tL 9ƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǎƻƴǘ ǊŀǇŀǘǊƛŞŜǎ 

automatiquement (6). 
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ᾷ  Conseil : Un contrôle automatique est réalisé sur le numéro SIRET grâce au service API Entreprise.  

Si votre tiers est déjà connu. Cliquez ǎǳǊ ζ {ǳƛǾŀƴǘ η ǇƻǳǊ ŦŀƛǊŜ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ŘŜ ŎŜ ǘƛŜǊǎ 

vous permettant de vous y rattacher. 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 
 
 

 

 

3. Renseignez les informations demandées (1) et cliquez sur Suivant (2). 

 

      ᾷ  Conseil : Toutes les rubriques ayant un symbole *  doivent obligatoirement être complétées. 
        Certaines rubriques ont été importées automatiquement suite au service API Entreprise si les  
        informations sont présentes sur le site. 
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4. Pour désigner le représentant légal de votre tiers, dans Etes-vous ce représentant ? (1) : 

¶ Cochez oui si vous êtes le représentant légal. 

¶ Cochez ƴƻƴ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ƭΩşǘŜǎ ǇŀǎΦ 5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ remplissez les coordonnées (2) du 

représentant légal.  

Enfin cliquez sur Suivant (3). 

 

                                  

 

ᾷ  Conseil : [Ŝ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ Ŝǎǘ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛΣ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ǎǘŀǘǳǘǎΣ ŀ ƭŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ŘΩŜƴƎŀƎŜǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ 

morale (le ǘƛŜǊǎύ ǉǳΩƛƭ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜΦ  !ǘǘŜƴǘƛƻƴ ƛƭ ƴŜ ǎΩŀƎƛǘ Ǉŀǎ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀȅŀƴǘ ŘŞƭŞƎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ 

mais uniquement le représentant. 
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5. Une fois les données renseignées ou importées automatiquement grâce au service API Entreprise, 

un récapitulatif (1ύ Řǳ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  

¶ Pour ajouter un autre représentant ou une personne qui a délégation de signature 

cliquez sur + Créer un nouveau représentant (2).  

Vous pouvez reprendre la procédure en vous référant à :  

la Partie 2 : Création de compte administrateur/signataire 

du guide Cnaf_Elan_Guide_Utilisateurs_1_Compte_Tiers_Partage. 

Une fois les représentants identifiés, cliquez sur Suivant (3). 

 

 

 

ᾷ  Conseil : [ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ Ŝǎǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŜǊ ƭŀ /ŀŦ ǎǳǊ Ǿƻǎ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘǎ Υ ŎŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ƴΩŀǳǊƻƴǘ 

pas ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜƳŜƴǘ Ł ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ Ł 9ƭŀƴ όǎǳƛǾŀƴǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŞŎƛŘŜȊύΦ 

Autre représentant Ґ ŎƻƴǎŜƛƭƭŜǊ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘŜ ƭΩŜƴŦŀƴŎŜκƧŜǳƴŜǎǎŜΣ ƭŜ ŘƛǊŜŎǘŜǳǊ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘŜǎ 

services etc. 

Personne qui a la délégation de signature = vice-président, trésorier, directeur, etc. 

 

! ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǇŀǊǘŀƎŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΦ  
Dans ce cas, référez-vous à :  
 

ƭŀ tŀǊǘƛŜ о Υ tŀǊǘŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǳƴ ŀǳǘǊŜ ǳsager  

du Guide utilisateurs 1 Compte Tiers Partage 
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b.  2nd dépôt de demande et suivant 

 

Prérequis :  Veuillez-vous munir des documents complémentaires suivants :  

¶ Attestation de non-changement de situation (Pour disposer du modèle, veuillez-vous 
ǊŀǇǇǊƻŎƘŜǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ /ŀŦ ǎƛ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǇǊŞŀƳōǳƭŜ Řǳ 
téléservice). 

¶ Documents concernés en cas de changement. 
 

Votre tiers a été validé, les informations du tiers sont rapatriées automatiquement. Il vous suffit 

de vérifier que vos informations sur le tiers (1) sont à jour puis cliquez sur Suivant (2). 

 

 
 

! ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǇŀǊǘŀƎŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΦ 5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ 

référez-vous à la tŀǊǘƛŜ о Υ tŀǊǘŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǳƴ ŀǳǘǊŜ ǳǎŀƎŜǊ du 

Guide utilisateurs 1 Compte Tiers Partage 
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Etape 5 : Votre dossier 
 

5.1. Organisation du projet 
1. Dans la cinquième étape, Votre dossierΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘΩŀōƻǊŘ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ : 

¶ Dans Année (1), renseignez ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀǳ ǘƛǘǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ 

!ƛŘŜǎ ŀǳ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘŜ ǇǊƻȄƛƳƛǘŞΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩŀƴƴŞŜ нлноΦ 

¶ Dans Nom donné au service de proximité (2), renseignez le nom de votre service. 

¶ Dans Axe (3), sélectionnez via le ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘ ƭΩŀȄŜ ǎǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ǇƻǊǘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ :  

 

  

 

 

¶ Dans Type de services (4), sélectionnez Ǿƛŀ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘΣ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀȄŜ 

sélectionné avant, le type de services concerné par la demande :  

 

 

 

 

 

 

  

 

ᾷ  Conseil : Sur différentes questions, vous pourrez cliquer sur le coin en bas à droite pour agrandir 

la fenêtre de rédaction. 
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2. Dans la sous-partie Informations complémentaires sur le gestionnaire, cochez la case 

correspondante si vous avez déjà rempli une demande de financement sur Elan (1). 
¶ Puis, précisez le nom de la structure porteuse du projet (2).  
¶ Indiquez le Statut juridique de la structure (3) via le menu déroulant correspondant (3a). 

¶ Puis indiquez le Type de structure (4) via le menu déroulant correspondant (4a). 

 

 

 

Renseignez ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ : 

¶ À la structure (1), avec son numéro de voie, son type de voie, son nom, son code postal 

et sa ville. 

¶ Au responsable (2), avec son nom, son prénom, son adresse électronique et son numéro 

de téléphone. 

¶ Au référent (3) du projet du service de proximité, avec les mêmes informations que celui 

du responsable. 

¶ À votre participation à un comité local ou départemental parentalité (4), si vous y 

participez et si oui lequel et pourquoi. 
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3. Cochez la case correspondante si Des partenaires sont associés à ƭΩŀŎǘƛƻƴ (1) ou non.  

¶  Si oui, vous devrez préciser le Nom du partenaire (2) et Nature du partenariat (3) via le 

menu déroulant (3a). ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƧǳǎǉǳΩŁ п ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎ ƳŀȄƛƳǳƳΦ 
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4. Dans la sous-partie Description du projet : 

¶ Expliquez le Contexte et origine du projet (1ύ ŎΩŜǎǘ-à-dire comment les besoins 

parentalité ont été repérés et ce qui vous a amené à concevoir ce projet. 

¶ Dans le champ description du projet (2), précisez les objectifs du projet et les liens avec 

le projet global de la structure. Veillez à détailler les modalités opérationnelles de mise 

en place de votre projet. 

 

 

 

¶ Vous pouvez ensuite indiquer si le projet est nouveau ou pas en cochant la case 

correspondante (1).  

o Si vous avez répondu non, précisez (2) via le menu déroulant la situation 

correspondant à votre projet (2a). 

Puis, renseignez le numéro de la demande précédente (3). 

 

 
 

 

 

9ƴǎǳƛǘŜΣ ŘŜǳȄ Ŏŀǎ ŘŜ ŦƛƎǳǊŜǎ ǎƛ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƴƻǳǾŜŀǳ :  

ü Cas 1 : Si votre demande concerne une évolution et poursuite avec aménagement de 

votre projet, vous devrez alors préciser Quels sont les aménagements ? 
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ü Cas 2 : Si votre demande concerne une reconduction, vous devez alors Indiquer une 

ǎȅƴǘƘŝǎŜ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řǳ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ ǇǊƻƧŜǘ. 

 

 
 

5. La sous-partie Calendrier ŘŜ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ (1) est à renseigner uniquement si votre 

ǇǊƻƧŜǘ Ŝǎǘ ƴƻǳǾŜŀǳ ƻǳ ǎΩƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƴƻǳǾŜŀǳ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ ŞǾƻƭǳǘƛƻƴ Ŝǘ ǇƻǳǊǎǳƛǘŜ 

avec aménagement afin de préciser la date de démarrage de cette évolution : 

Cliquez sur le calendrier (1a) pour définir la date prévisionnelle de démarrage du projet. 

 

 
 

 

6. Dans la sous-partie Localisation du projet :  

Précisez si ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǎƛǘŜǎ (1) en cochant oui ou non.  

Puis sélectionnez la vocation territoriale de votre projet (2) via le menu déroulant (2a). 
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{ƛ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŝǎǘ ŎƻƳƳǳƴŀƭΣ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǳǊŜȊ ǊƛŜƴ ŘΩŀǳǘǊŜ Ł ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ 

Si vous votre projet est départementale ou intercommunale, vous pourrez renseigner les communes où 

se déroule votre projet. Vous pourrez indiquer le nom de 5 communes au maximum. 

 

 

 

7. Dans la sous-partie Localisation du projet dans monenfant.fr :  

Répondez à la question Consentez au traitement de vos données par monenfant.fr ?  

 

V Si vous répondez non (1aύΣ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǳǊŜȊ Ǉŀǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ Ł ǎŀƛǎƛǊ 

et votre action ne sera pas diffusée sur le site monenfant.fr. 

 

 
 

V Si vous répondez oui (1b), complétez ƭΩAdresse mail (2) et Téléphone du contact (3) 

qui apparaitra sur le site monenfant.fr et sur lesquels les familles pourront vous 

ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘŜ ōŜǎƻƛƴ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ŘŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘǎ ǎǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 

ƭΩŀŎǘƛƻƴΦ 

 

 
 

ü Cas 1 : Si votre action a une vocation communale et que vous avez consenti au 

traitement de vos données sur monenfant.fr, vous devrez renseigner des 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ όŀŘǊŜǎǎŜύ ǎǳǊ ƭŀ ƭƻŎŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŘƛŦŦǳǎƛƻƴ ƳƻƴŜƴŦŀƴǘΦŦǊΦ 
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ü Cas 2 : Si votre action a une vocation départementale ou intercommunale et que vous 

ayez consenti ou pas au traitement de vos données sur monenfant.fr, vous devrez 

renseigner ƭŜ ŎƻŘŜ Ǉƻǎǘŀƭ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘΩŀǳ Ƴƻƛƴǎ м ŎƻƳƳǳƴŜ ƳƛƴƛƳǳƳ ƻǴ ǎŜ ŘŞǊƻǳƭŜ 

ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŘƛŦŦǳǎion sur monenfant.fr.  

Vous pourrez indiquer le nom de 5 communes au maximum. 

 

 
 

 

 

8. Dans la sous-partie Evaluation et pilotage du projet : 

¶ Décrivez Avec quels indicateurs jugerez-Ǿƻǳǎ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜƛƴǘŜ ŘŜǎ ƻōƧŜŎǘƛŦǎ (1) en précisant 

ǎƛ Ǿƻǳǎ ŎƻƳǇǘŜȊ Ǿƻǳǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ƭΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ 

autre. 

¶ Puis, cliquez sur Enregistrer (2) et Suivant (3). 
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5.3. Description des intervenants sur le projet 
 

1. Dans la sous-partie Liste des intervenants sur le projet, cliquez sur +Ajouter pour préciser 

ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘ Ł ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΦ 

 

  

 

ᾷ  Conseil : Si votre demande concerne la Coordination des Promeneurs du net Parentalité, vous 

ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ŎŜ ǘŀōƭŜŀǳΦ 
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2. ¦ƴ ƻƴƎƭŜǘ ǎΩƻǳǾǊŜ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜΦ  

Commencez par renseigner le nom et prénom (1), sa qualification (2), son statut (3) en sélectionnant une 

valeur via le menu déroulant (3a) et le ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ (4) par 

heure(s) par semaine, ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩ9ǘǇ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ (5), ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩ9ǘǇ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ǎŜǎ 

missions au sein de sa structure (6). Enfin cliquez sur Enregistrer (7). 

 

 

3. Vous pouvez ensuite :  

¶ Ajouter un nouvel intervenant en cliquant sur +Ajouter (1),  

¶ Modifier un intervenant pré enregistré en cliquant sur le bouton crayon (2), 

¶ Supprimer ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴŀƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ poubelle (3). 

 

 
 

4. Dans la sous-partie aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ, cliquez sur +Ajouter. 
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ᾷ  Conseil Υ {ƛ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭŀ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘƛƻƴ ŘŜǎ tǊƻƳŜƴŜǳǊǎ Řǳ ƴŜǘ tŀǊŜƴǘŀƭƛǘŞΣ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 

pas à compléter ce tableau. 

 

5. ¦ƴ ƻƴƎƭŜǘ ǎΩƻǳǾǊŜΣ précisez le jour de la semaine (1) via le menu déroulant (1a), ƭΩƘŜǳǊŜ 

ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Ƴŀǘƛƴ (2), ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ Ƴŀǘƛƴ (3), ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ ŀǇǊŝǎ-midi (4) et 

ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ ŀǇǊŝǎ-midi (5), renseignez Quelles sont les périodes de fermeture ?  

Puis, cliquez sur Enregistrer (7). 

 

                                                       

 

 

6. Enfin, pour ajouter ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ƧƻǳǊ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΣ cliquez sur +Ajouter (1). 

Pour modifier une ligne, cliquez sur le bouton crayon (2). 

Pour supprimer une ligne, cliquez sur le bouton poubelle (3).  
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7. Dans la sous-partie Expression libre (1), renseignez toutes les informations complémentaires au 

projet. 

Puis cliquez sur Enregistrer (2) et Suivant (3). 
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5.4. Budget prévisionnel du projet 
 

1. Dans la partie Budget prévisionnel du projet : 

¶ Dans Période (1), sélectionnez la période sollicitée « Annuelle ou ponctuelle » ou 

« Pluriannuelle ».  

{Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ǇǊƻƧŜǘ ǇƭǳǊƛŀƴƴǳŜƭΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŀ ŘǳǊŞŜ Ŝƴ ƴƻƳōǊŜ ŘϥŀƴƴŞŜǎ ό3) puis 

compléter un budget prévisionnel pour chacune des années 

 

¶ Dans Millésime (2), cliquez ǎǳǊ ƭŜǎ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŀƴƴŞŜǎ Ŝǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭΩŀƴƴŞŜ 

souhaitée. 

 

 

 

  



70 
 
 

2. Vous pouvez maintenant remplir ƭΩƻƴƎƭŜǘ ōǳŘƎŞǘŀƛǊŜ : 

  

ü Pour indiquer des participations familiales :  

Cliquez sur +Ajouter un poste (1), sélectionnez dans le menu déroulant Participation 

familiale (2) puis cliquez sur +Ajouter (3). Enfin, renseignez le montant. 

 

ü tƻǳǊ ǎƻƭƭƛŎƛǘŜǊ ƭŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ :  

/ΩŜǎǘ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ōǳŘƎŜǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎƻƭƭƛŎƛǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊǎ Řǳ 

dispositif (exemple suivant les départements : MSA, Conseil départemental, Politique de la ville 

etc.).  

Votre dossier sera automatiquement envoyé au partenaire όǎΩƛƭ Ŝǎǘ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜ ŦƛƴŀƴŎŜǳǊύ ƭƻǊǎǉǳŜ 

ǉǳΩǳƴ ŀƎŜƴǘ /ŀŦ ǇǊŜƴŘǊŀ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ  

Cliquez ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ +Ajouter un financeur (4).  

Vous pouvez ensuite saisir le département et sélectionner celui qui correspond au département 

à solliciter. 

ᾷ  Point de vigilance : ǎƛ ƭŜ ŦƛƴŀƴŎŜǳǊ ǎƻǳƘŀƛǘŞ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘ ǇŀǎΣ ne sélectionnez SURTOUT pas par défaut 

ǳƴ ŘŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘ ǉǳƛ ƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ǉŀǎ Ł ŎŜƭǳƛ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǎƻƭƭƛŎƛǘŜǊΣ ŎΩŜǎǘ ǉǳŜ ŎŜƭǳƛ-Ŏƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

ǊŞŦŞǊŜƴŎŞΦ 5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ ƛƴŘƛǉǳŜȊ ƭŜ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜ ŦƛƴŀƴŎŜǳǊ Řŀƴǎ ŀǳǘǊŜǎ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǇǊŞŎƛǎŜȊ ƭŜǉǳŜƭ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ 

dans la bulle ou rapprochez-vous de votre interlocuteur Caf.  

 

¶ Dans Autres financements CAF (5) vous pouvez saisir les autres prestations de services 

versées, liées au projet (ex : Animation de la vie sociale, etc.).  

 

¶ Dans Subvention de fonctionnement CAF (6), vous pouvez renseigner le montant de la 

subvention CAF relative au service de proximité.  

 

 

ᾷ  Conseil : Le total des financements Caf ne pourra excéder 80% du total des dépenses. 

 

 

¶ Dans Autres subventions, renseignez vos autres financeurs qui ne sont pas dans la liste en 

ǇǊŞŎƛǎŀƴǘ ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŀ bulle.  

 

Enfin, cliquez sur Enregistrer (7) et Suivant (8). 

 

 

ᾷ  Conseil : Si votre demande concerne un Relais enfants parents, vous devez bénéficier ou solliciter 

un co-ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŀǳǇǊŝǎ Řǳ {ŜǊǾƛŎŜ tŞƴƛǘŜƴǘƛŀƛǊŜ ŘΩLƴǎŜǊǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ tǊƻōŀǘƛƻƴ ό{tLtύΦ ±ƻǳǎ ŘŜǾǊŜȊ 

ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǎƻƭƭƛŎƛǘŞ ŀǳǇǊŝǎ Řǳ {tLt Řŀƴǎ ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ ζ !ǳǘǊŜǎ ηΦ 
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ᾷ  Conseil Υ !Ŧƛƴ ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ ǇǊŞŎƛǎƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭŜǎ Ƴƻƴǘŀƴǘǎ ǎŀƛǎƛǎΣ notamment pour avoir un détail des 

dépenses prévues pour le projet, ou bien encore afin de préciser les partenaires financeurs si votre Caf ne 

les a pas créés en tant que tels vous pouvez insérer un ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Ajouter une 

précision. 

 
































































































































































































































































































































































































































































