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1 CONNEXION AU SITE 
Pour se connecter au site des Aides Aux Loisirs, rendez-vous à l’adresse :  

https://www.aides-aux-loisirs.fr 

1.1 Sélectionner le département de la CAF 
Lors d’une connexion sur le site il est nécessaire de choisir 

votre CAF (disponible dans la liste si elle participe à un des 

dispositifs d’Aide Aux Loisirs). 

 

 

 

 

Une fois le département validé vous serez redirigé vers la page d’authentification dédiée à celui-ci : 

1.2 Changer de département 
En cas d’erreur de CAF il est possible de revenir en arrière : 

1.3 S’identifier  
Une fois identifié sur la page de connexion de la bonne CAF 

vous  pouvez maintenant accéder au site. 

 

  

 

 

 

1.3.1 Si vous avez oublié votre mot de passe 

 Sélectionnez sur la page d’authentification « Mot de passe oublié ? ». 

 Renseignez votre adresse email et validez pour commencer la 

procédure de réinitialisation de mot de passe en envoyant un 

mail à votre adresse email.  

Sélectionner le département de votre Caf 

Toutes les CAF participantes sont listées ici. 

 Choisir un département. 

 Sélectionner « Valider ». 

 L’année de la campagne cours (par exemple 2025). 

Changer de CAF (facultatif) 

 Le numéro de la CAF actuelle est stipulé ici (exemple : Drôme – 26). 

 Sélectionner « Changer de CAF » pour retourner sur la page 

précédente et changer de département si nécessaire. 

Se connecter avec un compte existant 

 Saisir adresse email 

 Saisir mot de passe (Sélectionner  pour cacher ou 

non le mot de passe.) 

 Sélectionner le bouton « SE CONNECTER ». 
 

https://www.aides-aux-loisirs.fr/


2 ACCUEIL  

2.1 Mise en forme de la page d’accueil 
Après authentification le RLS est redirigé sur la page d’accueil de l’Aide Aux Loisirs de sa CAF :  

 

 

2.2 Description barre menu 
La barre menu est disponible à tout moment lors de la navigation sur le site :  

 

 

 

 

    

Messagerie de labellisation  (si la CAF a besoin d’infos 

complémentaires pour vos demandes de labellisation).  

[Note : le nombre de messages est affiché dans le cercle rouge.] 

Fiche personnelle  (modifier 

vos informations personnelles) 

Vos collaborateurs  (création et 

gestion des accès de vos collaborateurs) 

Vos structures  (liste de vos structures) 

Si c’est votre 1ère connexion au site vous devez 

Accéder à la liste de structures pour en créer une. 

Menu ALSH (gestion de vos séjours et de 

vos aides pour vos structures labellisées) 

Ce menu sera accessible lorsque vous 

aurez eu au moins une structure labellisée. 



3 FICHE PERSONNELLE 

Pour accéder à votre fiche personnelle sélectionnez  « Gérer votre fiche personnelle »  sur la 

barre menu :  

 

Cela va ouvrir la fiche personnelle de votre accès RLS : 

 

  

 Il est possible de mettre à jour l’adresse email et/ou le numéro de téléphone. 

 Il n’est pas possible de modifier le nom et prénom du RLS. 

 

Ne pas oublier de valider en bas de 

page pour enregistrer les modifications. 

Si jamais le responsable légal change pendant ou après une campagne : 

 Créez un nouvel accès RLS directement. 

 Contactez votre CAF pour demander une nouvelle labellisation de 

votre structure avec le nouveau responsable légal. 

 



4 VOS COLLABORATEURS 

Pour accéder à vos structures sélectionnez  « Gérer vos collaborateurs »  sur la barre menu :  

 

 

Cela va ouvrir la liste des collaborateurs : 

 

Vous pouvez au choix créer un nouvel accès collaborateur ou consulter une fiche d’accès 

préexistante pour modifier ou supprimer l’accès. 

 

4.1 Créer un nouvel accès collaborateur  

Pour créer un nouvel accès collaborateur sélectionnez  en bas de la liste.  

Cela va ouvrir un formulaire à remplir : 

 

 

 

Après avoir validé la fiche votre collaborateur va recevoir un email avec un code de vérification pour 

choisir son mot afin de pouvoir se connecter sur le site. Note : vous pouvez consulter l’email envoyé avec 

le code de vérification sur la fiche d’accès du collaborateur pour configurer vous-même son mot de passe. 

 Accès inactif

 Accès actif  

Noms des collaborateurs + leurs droits 
(modifications autorisées ou consultation uniquement) 

Bouton pour retourner sur la liste des collaborateurs. 

[FACULTATIF]  Limites d’accès 

Il est possible de limiter dans le temps l’accès : 

 Sélectionner une date de début prédéfinie.  

 Sélectionner une date de fin prédéfinie. 

 Pas de dates si l’accès est actif indéfiniment sur la campagne. 

Saisir les informations du collaborateur 

 Saisir son nom puis prénom 

 Saisir adresse email 

 Saisir son numéro de téléphone (facultatif) 

 Valider pour créer l’accès collaborateur.  

Choisir le profil du collaborateur 

 Centre – Gestion : peut créer et modifier ses séjours. 
 Cocher « Autoriser ce collaborateur à modifier toutes les 

fiches » (pour qu’il puisse modifier TOUS les séjours) 

 

 Centre – Compta : peut consulter en lecture seule, il ne 

peut pas créer ou modifier de séjours. 



4.2 Fiche d’accès d’un collaborateur 
Après avoir créé des collaborateurs vous pouvez consulter leur fiche d’accès : 

 

Cliquez sur le nom d’un collaborateur dans la 

liste pour ouvrir sa fiche d’accès.   

Consulter les emails envoyés (ex : mail de 

choix de mot de passe pour configurer l’accès) 

Sélectionner pour supprimer l’accès collaborateur 

 Confirmer la suppression pour supprimer définitivement.  

 

Valider pour enregistrer 

les modifications 

Limites d’accès 

Modifier les dates de début et/ou de fin d’accès. 

Informations du collaborateur 

Modifier certaines informations du collaborateur. 

Liste des centres rattachés à cet accès. 



5 VOS STRUCTURES 

5.1 Accéder à la liste de structures 

Pour accéder à vos structures sélectionnez  « Gérer vos structures d’accueil »  sur la barre menu : 

 

 

Le tableau de bord permettant de gérer les structures s’ouvre : 

 
Si c’est votre première campagne cette liste est vide et vous devez Créer une nouvelle structure. 

 

Sinon vous verrez vos structures et le statut de vos demandes de labellisation faites : 

 
Notes : Si votre labellisation est arrivée à terme vous pouvez la renouveler dès que le conventionnement de 

votre CAF sera ouvert. Après avoir mis vos structures à jour vous devez vous déconnecter puis vous 

reconnecter pour valider votre accès au dispositif  et poser vos premières réservations. 

5.2 Créer une nouvelle structure 
Vous pouvez ajouter une nouvelle structure à votre liste en cliquant sur le bouton  

 qui va ouvrir le Formulaire de création de fiche structure (voir détails 

page suivante). 



 

5.2.1 Formulaire de création de fiche structure 
Toutes les informations en rouge sont obligatoires.  

 

  

 Valider pour créer la fiche de structure. 

S’il manque des informations obligatoires une erreur va indiquer les 

informations manquantes à renseigner. (Cliquer pour fermer le message.) 

  
 

[FACULTATIF] Remplir si votre structure dépend d’une autre structure. 
Remplir avec les informations du gestionnaire au minimum un des 3 champs. 

(Nom, SIRET ou RNA). 

[FACULTATIF] Remplir si une autre personne que le RLS est en 

charge de la gestion des réservations / inscriptions. 
Note : La personne nommée peut ajouter et modifier des réservations. 

 

[FACULTATIF] Remplir si une autre personne que le RLS est en charge 

de la comptabilité. 
Note : La personne nommée peut consulter mais ne peut pas modifier ou 

ajouter des séjours. 

/!\ Email du Trésorier Payeur Général obligatoire pour les collectivités.  

 

INFORMATIONS BANCAIRES 

 Téléchargement du RIB en format PDF obligatoire 

Pour ajouter un fichier cliquez sur le bouton  

 Saisir vos informations bancaires (titulaire, IBAN, BIC) 
Note : ces informations sont nécessaires pour pouvoir verser le 

montant des aides sur votre compte. 

 
 Certifier sur l’honneur l’exactitude des informations 

fournies ci-dessus en cochant la case. 

 

INFORMATIONS ADMINISTRATIVES 

 Saisie du SIRET et/ou du RNA obligatoire.  

Pour le type de structure « Associations » un nouveau champ à 

remplir RNA s’affiche à côté du SIRET :

 
 

 Si les informations de votre SIRET ne sont pas diffusibles ajoutez 

votre Kbis en format PDF. 

 Saisir l’adresse administrative de la structure. 



Une fois le formulaire de création de structure validé, la page va s’actualiser et ajouter votre nouvelle 

structure à votre liste : 

 

 

Vous pouvez après l’ajout de votre structure demander une labellisation pour celle-ci. 

 

5.3 Modifier les informations administratives d’une structure 

Sur la fiche dédiée à la structure sélectionner le bouton  pour 

mettre à jour les informations administratives (adresse administrative, informations bancaires…) 

 

 

Le formulaire qui va s’ouvrir est le même qui a été rempli 

lors de la création de la structure. 

Vous pouvez modifier : 

 Les informations administratives (SIRET / RNA) et 

l’adresse administrative de la structure. 

 La potentielle structure gestionnaire et les personnes 

en charge des réservations / inscriptions et/ou de la 

comptabilité. 

 Les informations bancaires (RIB, IBAN, BIC…).  

N° et nom de la structure 

Demander une labellisation Mettre à jour les informations administratives 
(informations saisies lors de la création de la structure) 



6 DEMANDER UNE LABELLISATION STRUCTURE 
Après avoir créé une structure vous pouvez demander une labellisation pour celle-ci à partir de votre 

liste de structures. Si vous avez quitté la liste retournez-y en cliquant sur « Gérer vos structures 

d’accueil »  sur la barre menu :  

 

Dans votre liste choisissez la structure concernée puis cliquez sur « + Demander une labellisation » :  

 

  

Cela ouvre la liste des dispositifs disponibles: 

 Cliquer sur « Demander la labellisation » pour ouvrir le formulaire correspondant. 
Note : Vous pouvez à tout moment abandonner la procédure avec « Retour au tableau de bord des structures ». 

  

  

[FACULTATIF] Pièces justificatives 

Fournir des documents que la CAF pourra consulter lors 

de la prise en charge de votre demande. 

 

Pour ajouter des fichiers cliquez sur les boutons (+) : 

Documents facultatifs en bleu. 

 

Engagements sur l’honneur 

 Lire la charte de la laïcité (lien PDF en bleu) 

 Cocher pour s’engager à respecter la charte de la laïcité 

 Cocher pour certifier la véracité des informations 

fournies. 

 Cliquer sur « Valider » pour demander la labellisation. 

S’il manque des informations obligatoires une erreur va indiquer 

les informations manquantes à renseigner. 

 

Les conditions pour être labellisé sont listées ici au-

dessus du formulaire (chaque CAF a ses propres critères). 



Une fois la demande de labellisation faite, la page va s’actualiser et ajouter le statut de votre 

demande sur la fiche de la structure concernée : 

 

 

 

Quand votre demande est en cours de traitement il ne vous reste plus qu’à attendre de recevoir un 

mail pour savoir si la demande est validée ou refusée. En cas de validation, il vous sera demandé par 

mail de signer la convention et la charte de la laïcité.  

En cas de demande d’informations complémentaires de la part de votre CAF pendant le traitement 

de votre demande, pensez à consulter régulièrement votre messagerie de labellisation.  

7 MESSAGERIE DE LABELLISATION 

Pour accéder à la messagerie de labellisation sélectionnez  « Messagerie de labellisation »   sur 

la barre menu : 

 
Note : le nombre de messages est indiqué dans un cercle rouge à tout moment lors de votre navigation. 

Cela va ouvrir la messagerie de labellisation : 

 
Note : si vous n’avez pas reçu de message de votre CAF au sujet d’une demande de labellisation la messagerie 

sera vide. Tous vos échanges avec la CAF au sujet de vos demandes de labellisation seront accessibles ici. 

Cette messagerie contient les demandes d’informations complémentaires faites par votre CAF lors 

de l’instruction d’une demande de labellisation pour l’une de vos structures.  

 Vous devez répondre et fournir les informations demandées pour que la CAF puisse valider 

votre labellisation. 

N° et nom de la structure 

Statut de labellisation du centre 

 Nom du dispositif (ALSH locale de votre CAF) 

 Date de la dernière demande pour le dispositif et nom du validateur 

 Statut de la labellisation (en cours de traitement) 



8 AIDE AUX LOISIRS SANS HEBERGEMENT (ALSH) 
Une fois votre structure labellisée vous pouvez enfin accéder au dispositif ALSH depuis la barre menu 

et créer des groupes enfants.  

 

Le menu ALSH va permettre de gérer les aides ALSH pour vos structures: 

- Rechercher un enfant (consulter ses droits) 

- Créer un nouveau groupe d’enfants 

- Consulter un groupe d’enfants enregistrés 

- Suivre l’avancée du traitement et du paiement des aides par la CAF (suivre l’état des groupes 

et consulter les bordereaux de facturation). 

 

8.1 ALSH : Aide ALSH 
Les informations générales pour utiliser le dispositif ALSH sont marquées dans cet onglet d’aide. 

Pour y accéder sélectionnez le menu « ALSH » sur la barre menu puis « Aide ALSH » : 

 

  

Aide (à rédiger par votre Caf) pour guider les 

utilisateurs lors de leur navigation sur le site. 



8.2 ALSH : Recherche d’enfant 
Pour rechercher un enfant se rendre dans l’onglet ALSH puis sélectionner « Rechercher enfant » 

pour ouvrir le formulaire de recherche. 

 

 

  

Pour rechercher un enfant : 

 Saisir nom  

 Saisir prénom 

 Saisir matricule 

Note : pour éviter les erreurs d’homonymes il est 

vivement conseillé de rechercher par matricule. 

Rechercher par matricule affiche tous les 

enfants d’une même famille allocataire. 

Rechercher par nom de famille affiche 

tous les enfants avec ce nom de famille. 



8.3 ALSH : Créer un nouveau groupe d’enfants 
Pour accueillir des enfants il faut créer des séjours / groupes enfants. Pour créer un nouveau groupe 

d’enfants, allez dans le menu « ALSH » puis sélectionnez « Créer un nouveau groupe d’enfants ».  

 

  

Remplir les informations du groupe 

 Saisir nom du groupe 

 Sélectionner une ou des tranches d’âges 

o Télécharger déclaration SDJES  
(pas obligatoire lors de la création du groupe 

mais le sera pour la facturation) 

 Saisir nom de la structure d’accueil 

 Saisir date de début et date de fin du séjour 

 Saisir tarif journée / demi-journée 

 [Facultatif] Saisir nom du prestataire 

(obligatoire si le séjour est sous-traité) 

Il sera possible d’ajouter des enfants après avoir 

validé le nouveau groupe en sélectionnant 

« Enregistrer » en bas du formulaire. 



Après enregistrement la fiche du groupe va s’actualiser :  

  

Numéro du groupe ALSH 

ajouté 

Ajouter des enfants 

Le groupe est enregistré il est donc 

possible d’y ajouter des enfants en 

sélectionnant « Ajouter un enfant ». 

Informations CAF 

La CAF va spécifier ses conditions de prise en 

charge d’un enfant (quelles périodes, quel 

âge, quelles tranches de QF…) 

Annuler le groupe 

Pour annuler le groupe il faut cocher la case 

« Annulation du groupe » puis sélectionner 

« Enregistrer » en bas de la fiche. 

Facturer le groupe 

Lorsque le groupe sera facturable 

vous pourrez le faire ici. 



8.4 ALSH : Groupes d’enfants enregistrés 
Pour consulter un groupe d’enfants se rendre dans le menu « ALSH » puis sélectionner « Groupes 

d’enfants enregistrés » pour ouvrir la liste de groupes.  

Il est possible de suivre le statut du séjour depuis la liste ou d’ouvrir la 

fiche du groupe afin d’ajouter ou enlever des enfants, télécharger la 

déclaration SDJES, annuler le groupe… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pour ouvrir le formulaire de recherche et chercher un groupe spécifique cliquer sur la 

languette bleue à gauche de la liste. 

 Remplir le formulaire puis « Rechercher » va afficher les groupes correspondants. 

La liste vous permet de consulter les informations de vos groupes sans ouvrir leur fiche :  
- Le numéro du groupe    - Son statut (aucune inscription, en cours, 

liquidation refusée, liquidation validée, DDCS rejeté…) 

- Le nom du groupe     - Le numéro de la CAF 

- Le nom de la structure d’accueil   - Le type de tarif (demi-journée / journée) 

- Date de début du séjour    - Date de fin du séjour 

- Nombre d’unités (demi-journée / journée)  - Nombre d’enfants inscrits 

- Total du coût de séjour    - Total du montant de l’aide 

- Numéro de bordereau de facturation (si facturé) 

Pour ouvrir la fiche d’un groupe dans 

un nouvel onglet double cliquer sur la 

ligne correspondante dans la liste. 



Fiche de groupe 

  
Informations CAF – règlement donné par la CAF pour les 

prises en charge ALSH. 

Informations groupe 

 Nom du groupe 

 Tranches d’âges des enfants 

 Déclaration SDJES (en PDF) 

 Structure d’accueil 

 Période du séjour 

 Tarif à la journée 

 Lieu du séjour 

 Prestataire du séjour 

Liste des enfants inscrits : mettre à jour, retirer ou ajouter 

un enfant. 

Récapitulatif informations financières du séjour 

Coche pour annuler le groupe 
Si coché + validé le séjour est annulé et affiche la date 

d’annulation et le nom du décisionnaire. 

Informations de facturation 

 Groupe non facturable : affiche les conditions de 

facturation. 

 Groupe facturable : affiche récapitulatif des 

informations administratives centre (SIRET, IBAN, 

emails…). 

o Facturer le groupe en cochant la case de certification. 

o Case cochée une fois le groupe facturé. 



Ajouter / Modifier / Supprimer un enfant d’un groupe 
Après la création d’un groupe la liste d’enfants s’affiche dans celui-ci, il est possible d’y ajouter un 

enfant, modifier ses informations ou le retirer d’un groupe tant que le groupe n’a pas été facturé. 

Ajouter un enfant au groupe : 

 Sélectionner « Ajouter un enfant »  dans la liste des enfants du groupe 

enregistré pour ouvrir la fenêtre : 

 

L’enfant est ajouté à la liste d’enfants du groupe. 

 

Modifier les informations ou supprimer un enfant de la liste d’enfants :  

Une fois un enfant ajouté dans la liste ses informations vont venir s’intégrer à la liste des enfants 

inscrits. Il est possible de modifier ses informations ou de le retirer du groupe : 

 

 

  

Retirer un enfant du groupe : 

 Sélectionner l’icône  

 Confirmer ou annuler la décision. 

 

Mettre à jour les informations de l’enfant  

 Sélectionner l’icône  

o Modifier le montant de la tarification appliquée. 

o Modifier le nombre de demi-journées. 

 Confirmer et modifier ou annuler la décision. 

 Remplir les informations de l’enfant dans la nouvelle fenêtre : 

o Saisir le matricule et la date de naissance de l’enfant 

o Saisir la tarification appliquée 

o Saisir le nombre de demi-journées ou journées 

 Confirmer en cliquant sur le bouton  

 

Une fois l’enfant retiré il s’affiche en rouge dans la liste. L’action ne sera effective que si les 

modifications sont enregistrées en sélectionnant « Enregistrer » en bas de la fiche. 

 Annuler l’action en sélectionnant une seconde fois l’icône et en cliquant sur « Non ». 



8.5 ALSH : Bordereaux de paiement 
Pour consulter les bordereaux de facturation des séjours allez dans le menu « ALSH » puis 

sélectionnez « Bordereaux de paiement ».  

 

 

 

Numéro du groupe  
(avec lien vers celui-ci) 

Nom de groupe  

Type de séjour + date de 

début et de fin du séjour 

Nom du centre 

Montant total 

du séjour 

Montant 

de l’aide 

Nombre de jour 

ou demi-journée 

Nombre 

d’enfants 

Pour ouvrir le formulaire de recherche et 

chercher un bordereau spécifique cliquez sur 

la languette bleue à gauche de la liste ou sur 

l’icône loupe « Recherche avancée »  au-

dessus de la liste. 

 Remplir le formulaire puis « Rechercher » 

va afficher les bordereaux 

correspondants. 

Dans la liste vous trouverez les informations suivantes: 

- Numéro du bordereau - Nom du centre 

- Date d’ordonnancement - Montant 


