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Partie 1 : Compte

Sous partie 1 : Création d’un compte personnel

Prérequis : Un usager avec un compte unique peut effectuer des démarches pour chacun des tiers qu’il
gére. 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 : Sélection d’un profil / d’un tiers).

Exemple : m

[ ]

- — = m Association
Usager Compte m Particulier

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

@ 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.

Si vous avez recu un mail de I’'administrateur du tiers vous invitant a créer votre compte, passez
directement a I'étape suivante.

Ce service professionne! est réservé oux seules personnes hobilitées. Sivous nétes pas Fune dentre elles, Ioccés et je maintien dons
ce sine pourront Stre poursuivis Ou ttve de o Lol n* 85-19 du S Jonvier 1985 (gite io: Goafrain), Ge méme gue ies tentotves pour
fousser ou entrover son foncrionnement.
®  Nous metton: 3 votre disposition un- £ (pd) pour vous accompagner dans futilization

de Is plateforme SLAN Caf.
B dencifont ou adresse élect

e —
n'sve: paz encore de compte 7 Créezenun. .


https://elan.caf.fr/

3. Remplissez le formulaire.
> 1%° partie « Vos informations de connexion » (1) :

o [dentifiant (2), vous pouvez créer un identifiant de 6 a 32 caractéres (exemple :

raphdupont).

e Dans Mot de passe (3), créez un mot de passe strictement personnel (12 caractéres
minimum).

e Dans Confirmation du mot de passe (4), veuillez ressaisir le mot de passe créé
précédemment.

> 2°™ partie - « Vos informations personnelles » (5) :

e Renseignez vos informations personnelles : civilité, Nom et Prénom (6)
e Dans Adresse électronique (6), inscrivez votre e-mail et confirmation de votre e-mail (7).
e Enfin, cliquez sur Créer mon compte (8).

e Vos informations de connexion

idenzifiant * [ fabienne.imburchia@cafisere cnafmail fr

Ligentifiant doit étre composé de moins de 32 caractéres

Adresze &ectronique™

ation de fadresse Sectronique *

@ Conseil : Pensez a bien conserver votre identifiant, votre adresse mail et votre mot de passe
pour vous reconnecter a 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 fenétre vous indique que votre demande de création de
compte est enregistrée et que vous allez recevoir un courriel afin d’activer votre compte.




LANCaf
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pour I'acces aux aides reem—

9 n 8 (14[ | 0 n go F | 8 | P Votre demande de création de compte est enregistrée. Vous allez recevoir un courriel afin d'activer votre compte.
o LiL R AR ~ En cas de non-réception du courriel, merci de vérifier dans vos dossiers de courriers indésirables ou spams.

o
FAMILIALES

4. Vous venez de recevoir un mail contenant un lien d’activation.
Cliquez sur le lien pendant les 24 heures suivant I'envoi. Au-del3, le lien ne sera plus actif.

Borioue Mo

Nous venons de recevoir une demande de création de compte & votre nom sur le portail ELAN.
CP——

hittps:Velan caf friaccount-management/cnat-demandeurs/ux/# account-creation-confirmation?

redirect To=https%:3.A %2F% 2Felan caf fr9% 2Faides %2 F%23%2Fenaf%2Feonnecte % 2Friers-selectiond: jwiKey=jwi-cnaf-portail-depor-demande-
aides& footer=https %3 A% 2F % 2Felan cal f19%2Faides%2F% 23 % 2Fcnaf %2 Fentions-

legales%2CMentions%201%C3%A%cales%2C _self&username=BaptisteFabry77600& token=6347d40d 191 1£500073f101d AifAUVwaf 1y STHITQK %
2FBIF0kKHYRTB 3% 2FgRS 7s20LGYA

Artention, ce lien est valable pour une durée de 24 heures maximum, Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site ELAN.
Pour vous accompagner dans I'utilisation du portail, nous vous invitons & consulter le guide durilisation.

En vous remerciant pour votre confiance,

ALLOCATICO
FAMILIALES

Ce message est générs autsmatiquement, meri de ne pas y répandre directemant.

Noubliez pas de la nature:. | i cet email I 1t s clest né ire et pensez a recycler votre papier.




5. Apres avoir cliqué sur le lien d’activation, vous recevez un message pour confirmer que votre
compte est désormais activé (1).
Vous pouvez désormais vous connecter a votre compte (2).

LANCaf

Espace en ligne
pour I'acces aux aides P
en 8Ct|nn g(\(nalp Votre compte est désormais

Ce service professionnel est réservé aux seules personnes habilitées. Si vous n'étes pas lune
dentre elles, l'accés et le maintien dans ce site pourront &tre poursuivis au titre de la Loi n®
88-19 du 5 Janvier 1988 (dite loi Godfrain), de méme que les tentatives pour fausser ou

entraver son fonctionnement.

*  Nous mettons 3 votre disposition un« guide usagers Elan Caf »(pdf) pour
vous accompagner dans ['utilisation de |a plateforme ELAN Caf.

Espace en ligne

pour l'acces aux aides . r@‘ﬂ‘;“—-—-b : P

en action seciale ; — _— 1

........... )2

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Se connecter =]

Vous n'avez te ? Créez-enun.
ALLOCATIONS
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7. Lors d’une lére connexion a votre compte, vous devez accepter les Conditions générales
d’utilisation.

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

Ay tire de son intdrEt Egitime, (3 Cnsf met 8n 0ewvrs un Element de JonNees 3 carsciere
personnel dans Je cadre du Processus dématénalsé des appels & projets de is branche
Famile de la sécurité sociale. Au titre du RGPD, vous disposez d'un drot d'accés & vos
JONNEES QUE VOUS POUVEZ EXSICEr DBr COUrmer postal signé sccompagne de ia cople dune
pidce d'identié signée adressé su DEgué & ia Protection des Données (Cnaf, 32 svenue o2
la Sibetle, 75685 FParis Cedex 14). S vous néles pas satisfait de la réponse apportée 5 vore
demande, vous pouvez adresser une réciamation & la CNIL™

© Jaccepte lex CGU




Sous-partie 2 : Votre espace personnel

Lorsque vous vous connectez, votre espace personnel s’affiche par défaut sur votre Tableau de bord (1).
Vous pouvez retrouver dans la partie Mes demandes de subvention ou de labellisation (2), les 3 derniéeres
demandes qu’elles que soit leur statut (en cours de création, déposée, justifiée, etc.).

@ Information : lors d’une 1% connexion et en I'absence de demande déposée, il est

normal qu’aucune demande ne s’affiche.

E l A N C af ‘ Espace porteurs de projets

I Do Mes sollicitations l [ Mesaides v ©) Mes échanges H Steph TEST +
0 ¥ 3
e o Bienvenue sur le Portail des Aides
14 Votre espace personnel ; un accés rapide 3 votre tiers (gestionnaire), vos
“ demandes de financement par thématique, vos fils de discussion
Ges demandes de subvention ou de labellisation \
o o
° 2
il / Aucune demande
’

e Dans le menu Mes sollicitations (3), vous pourrez retrouver I'ensemble des sollicitations
pour lesquelles une action de votre part est requise.
Elles seront organisées sous forme d’onglets, a savoir :

Onglet Compléments : pour les contributions pour modification et redirection,
Onglet Pieces a fournir : pour les demandes de compléments de pieces,

Onglet Justification : pour les demandes de justification,

Onglet Avis : pour les avis et avis de financement, le partenaire financier ou non
financier pourra visualiser les différentes sollicitations qui lui sont envoyées
automatiquement une fois les demandes prises en charge par I'agent Caf ou via une
demande de contribution pour avis par I'agent Caf.

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

O O O O

@ Information: lors d’'une 1% connexion et en I'absence de demande déposée, il est
normal que ces onglets soient absents.

Un badge vous permettra d’étre notifié, et ainsi de répondre plus simplement aux actions
nécessaires au bon traitement de vos dossiers. Un mail vous sera également envoyé.

e Dans le menu Mes Aides (4), vous pourrez retrouver les onglets suivants :




o Suivre mes demandes d’aide ou reprendre une saisie en cours
Dans ce ler onglet, on retrouve deux rubriques :
e Mes demandes
e Partagées avec moi
o Déposer une demande d’aide

90 Mes sollicitations 3 Mes aides ~ ) Mes échanges

Suivre mes demandes d'aide ou reprendre une saisie en cours

o

Déposer une demande d'aide

1
h

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

Dans Mon compte (6), vous pouvez accéder a la gestion de votre compte et de vos
informations personnelles et vous pouvez vous déconnecter.




Sous-partie 3 : Sélection d’un profil / d’un tiers

1. Cas 1 :vous n’étes pas encore rattaché a un Tiers.

Dans la partie de droite, aucun tiers n’est mentionné.
Sivotre tiers a déja été créé, vous pouvez solliciter une demande de rattachement en suivant la procédure
indiquée Cf. Partie 2 / Sous-partie 3 : rattachement a un tiers.

10




Sous-partie 3 : Sélection d’un profil / d’un tiers

LANCaf

‘ Espace porteurs de projets

() Tableau de bord &7 Mes soliicitations [ Mesaides v € Mes é&changes ~ Steph TEST ~

° 0

° Bienvenue sur le Portail des Aides

Mon compte  Déconnexion

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers (gestionnaire), vos
demandes de financement par thématique, vos fils de discussion

Mes demandes de subvention ou de labellisation

ﬂ\"'o

o
‘;‘ Aucune demande

/' Déposer une demande d'aide

2. Cas 2 :vous étes rattaché a un seul Tiers

Aprés votre connexion a I'Espace Usagers, votre tiers auquel vous étes rattaché apparait dans votre
espace personnel.

l A N C af ‘ Espace porteurs de projets

() Tableau de bord o Wes solliciations @ [ Mesaides v B Mesdocuments : *n m v
? 0

° Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide 2 votre tiers (gestionnaire), vos
demandes de financement par thématique, vos fils de discussion

Mes demandes de subvention ou de labellisation

3. Cas 3 :vous étes rattaché a au moins deux Tiers

Apreés votre connexion a I'Espace Usagers, un nouvel écran de sélection de profil présente tous les tiers
associés au compte usager.

Chaque profil (ou tiers) est présenté sous forme de vignettes (1) qui présentent les informations
nécessaires a la sélection du bon profil.

11




Vous pouvez également mettre en avant les profils grace aux icones punaises (2) en haut a droite des
vignettes. Ces profils seront alors affichés en téte de liste lors de vos prochaines connexions.

Se connecter en tant que...

Vous avez déja effectué des démarches pour les profils identifiés ci-aprés. En sélectionnant un de ces profils 'affichage de votre espace
sera personnalisé et les démarches proposées seront ciblées. Vous pouvez & tout moment changer de profil.

oy 22

ASSOCIATION ENSEMBLE PAREN... ETABLISSEMENT PUBLIC DE CO...

Association Communauté de communes

2B

3

Déposer pour un nouveau tiers, voir les demandes non finalisées,
voIr les démarches disponibles pour d'autres types de tiers...

Autres profils

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

5. Une fois que vous avez sélectionné le profil souhaité, vous pouvez le visualiser a tout moment sur
le bandeau supérieur de la page d’accueil de votre espace personnel.

Steph TEST .
ASSOCIATION ENSEMBLE ... &y

ASSOOATION INstmLE . ¥ 0
RONEOIEAX ie foran ses e

A econnue dutiiité pudlique
S s I
mail.com
cirnsraseaos i Modifié fe /7 Mettre i jour
2 ITE : Demande de action REAAP 2023 - ASSOCIATION > + Changer de profd

6. Enfin, si vous souhaitez vous connecter sans profil et effectuer des démarches pour la création
d’un nouveau tiers, cliquez sur Autres profils (1). Vous accédez alors a votre Espace personnel
sans tiers associé (2).

12




Se connecter en tant que...

Vious avez b effectud des démarches pour les profils identifiés
s4ra personnuliod et bes démarches proposées senon

o

ASSOCIATION ENSEMBLE PAREN.. ETABLISSEMENT PUELIC DE CO...

Asseciation

& &

DEpOTEr Pour LN Nouveay tiers, voir bes demandes non finalisdes.
voir les démarches disponibles pour d'autres types de tiers

1

E I'A N Caf Espace portewrs de projets A Steph TEST s

D -
Mon compte Déconnexion

Aucun profil sélectionné

o Bienvenue sur le Portail des Aides
% ~* Changer de profil

Mes de oude

o
s 0
an Aucune demande

T

@ Information : Ainsi connecté, vous retrouvez dans votre suivi de demandes toutes les demandes en
cours de dépot que vous avez effectué pour le compte de nouveaux tiers et que vous n’avez pas encore
transmises.

Lors de la transmission d’'une de ces demandes, I'usager est alors rattaché a ce nouveau tiers. Lors de sa
prochaine connexion, le profil correspondant au nouveau tiers sera disponible dans I'écran de sélection
des profils.

13




Sous-partie 4 : Changement de profil

1. Une fois connecté, vous pouvez changer de profil a partir du menu disponible dans le bandeau
supérieur de votre page d’accueil sur votre espace personnel. Cliquez pour développer votre
espace (1).

ElAncaf Espace porteurs de projets

Stngh TEST
o Ve slienson: @ £ Messdes v B ves sccumerts i Y ASSOOATION INSEMBLE B 1
‘O
S Blenveny le Portail des Aldes
Fi'f:
Mes de oude
PARENTALITE : Demande de Financement action REAAP 2023 - ASSOCIATION >

ENSEMBLE PARENTS ET EDUCATEURS 63 (00021587)

2. Puis cliquez sur le bouton Changer de profil (2) pour revenir a I'écran de sélection de profil et
pouvoir en changer.

,q" Steph TEST ~
ASSOCIATION ENSEMBLE ... Jg

Moncompte  Déconnexion

ASSOCIATION

Association

<1

Asseciation reconnue d'utilité publique

14




Sous-partie 5 : Création de compte administrateur/signataire

Prérequis :
1) Créer un compte
) Créer un tiers
) Réaliser le dépot d’'un dossier jusqu’a I'étape 6 Récapitulatif
) Sicompte administrateur : Avoir la visibilité globale sur les tiers
Si compte signataire : Etre le représentant légal et/ou avoir délégation de signature

H W N

@ Information: Voici les différents types de comptes :
e Compte simple : Création et dépot des dossiers
e Compte administrateur : Création et gestion des comptes rattachés a son tiers
e Compte signataire : Validation et transmission des demandes saisies par d’autres comptes
usagers du tiers.

@ Conseil: Pour modifier la personne désignée administrateur ou signataire, contactez votre référent

=

au sein de la Caf afin qu’il puisse vous transmettre une nouvelle attestation sur I’honneur pour un compte
administrateur/signataire.

1. Une fois arrivé a I'étape 6 du dépot d’'un dossier, dans la partie Récapitulatif, téléchargez
I"attestation sur I’honneur en cliquant sur ICI.

Choix du financeur Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif
Récapitulatif
o B Récapitulatif des informations satsies
or Fattestation de Géciaratio
© Attestation de déclaration sur Monneur*
—————————

15




2. Ouvrez le document téléchargé et remplissez les informations demandées. Vous pouvez ainsi
préciser les nom, prénom, fonction, numéro et adresse mail :

o De lidentité du compte administrateur dans la partie Le role d’administrateur sera
administré par (1)

e De l'identité du compte signataire dans la partie Le role de compte signataire sera assuré
par (2).

ELANCef

ATTESTATION SUR L'HONNEUR

Si le signataire n'est pas le représentant légal de I'association, merci de joindre le
pouvoir lui permettant d'engager celle-ci.

Je soussigné(e), (nom et prénom) |
représentant(e) légal(e) de I'association, [de la commune], [de la Collectivité
territoriale], ..

- certifie que l'organisme est régulidrement déclaré
- certifie &tre en régle au regard de I'ensemble des dédarations sociales et fiscales

ainsi que des cotisations et COAT ;
- certifie exactes et sincéres les informations du présent dossier, notamment la
mention de I ble des d de subventions i ites aupris d'autres

financeurs publics ainsi que I'approbation du budget par les instances statutaires ;
- m'engage & ne pas prétendre pour cette activité & la prestation de service Accueil
Collectif de Mineurs (ACM), Prestation de Service Unigue (PSU).
- atteste avoir recours & un commissaire aux comptes, le cas échéant pour les
i selon i diti
- précise que toute subvention de la Caf (acompte ou solde) , devra étre versée (1)
au compte bancaire ou postal du demandeur.

'{e riile d'administrateur du compte sera assuré par :
NOM

Prénom : 1

Fonction dans la structure ;

Tébéphone :
\ﬁ_dressf mail ; J
(Le role de com ple signataire sera assuré par : N

NOM ;

Prénam 2

Fonction dans la structure ;
Téléphone :

Adresse mail :
A S

Fait, le a ig et cachet

@ Information : Un agent Caf se chargera d’étiqueter le compte en administrateur ou signataire si les

comptes sont créés préalablement sur la plateforme ELAN.

16




3. De retour sur la partie Récapitulatif, téléchargez le document rempli et signé en cliquant sur +
Ajouter (1) puis sur Transmettre (2).

E Récapitulatif

Veurtez Goomr [ Mttestation e CeUATEA 1o [honOe"

e et de compte signataire. © Attestotion de déclaration sur fhonneur®

N CHQUANt 5u¢ “TANSTALIE’, Vous FRCONNMITAS IVOK Drif COAnIISSance Cu référentiel national de financement des Contrats locaux & accempagrement 3 1a scolarité par les
at.

Votre Semance 3ara 3i0r3 transmise et prize en Charge pour inas

2

17




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.

_z—

&  Connexion ‘

u Identifiant ou adresse €lectronique l
Mot de passe

& Récupérer mes informations de connexion l
‘ & Créer un compte

Al N .S s

‘Se connecter %

2. Sivous avez perdu votre identifiant, dans la premiére partie Identifiant oublié, renseignez votre
adresse mail dans Adresse Electronique (1) puis cliquez sur Valider (2).

Sivous 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).

Récupérez votre identifiant en indiuant ci-dessous votre adresse électronique, puls retrouvez-le dans le

courriel Qui vous sera transmis.

Adresse dlectronique * [ ] 1
" « Réinitialisation du mot de posse T
Réinitialisez votre mot de passe en indiquant o-dessous votre identifiant ou votre adresse dlectronique, puts
suivez les instructions fournies dans le courriel qui vous sera transmils. .
A
' Identifiant ou adresse [ ] 3

Les champs marqués d'un astérisque * sont obligatoires. I
- T ——
—

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.

@ Conseil : Si vous avez oublié votre adresse mail de connexion, contacter I'administrateur de votre
tiers. Attention, ce dernier n’a pas acces a votre mot de passe. Vous seul pouvez le récupérer.

18




Partie 2 : Tiers

Sous-partie 1 : Définition

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

S’il existe plusieurs services dans une méme collectivité ou association, ils devront se rattacher au méme
tiers. Un méme numéro Siret ne peut pas étre enregistré dans deux comptes tiers différents.

Exemple :

m

Tiers

Mairie X

_©O o_0 o_©O
S e P TS
O [ [
Centre social Centre social Service

1 2 jeunesse

Chaque tiers :

e Peut avoir plusieurs comptes usagers « simples »
e Peut étre composé de différents services
e Doit impérativement avoir un compte administrateur et un compte signataire

Différence entre un compte et un tiers :

e Un compte est personnel et unique
e Letiers correspond a I'organisme gestionnaire

Un compte est défini avec Un tiers est défini avec

e Unidentifiant e Une raison sociale

e Un mot de passe e UnSIRET

e Une adresse électronique e Uncode NAF

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

e Un code RNA pour une association
e Une adresse

e Une adresse électronique

e Des contacts

19




Sous-partie 2 : Nouveau tiers

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

e Numéro SIRET (pour tous les tiers)
e Numéro RNA ou récépissé en Préfecture (pour les associations)

La 1ére année ou lors du 1% dépot, vous devez renseigner le tiers lors du dépo6t d’un dossier de demande.
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).

@ 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).
Ainsi, la 1ére année, I'ensemble des comptes déposant une demande devront renseigner le tiers.

20




Sous-partie 3 : Rattachement du compte a un tiers existant

Prérequis :

1) Accessible uniquement sile tiers est validé
2) Veuillez-vous munir du numéro SIRET de votre tiers.

1. Surla page d’accueil ELAN, cliquez sur Mon compte.

‘ l A N Caf ‘ Espace porteurs de projets

/ Mes sollicitations O Mesaides v ) Mes échanges H Steph TEST ~

Mon (osp:e Réconnexion

Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers (gestionnaire). vos
demandes de financement par thématique. vos fiis de discussion

Mes demandes de subvention ou de labellisation

o™
‘oo

. Aucune demande

7/ Déposer une demande d'aide

2. Enbas de la page, dans la partie Rattachement a un tiers existant, cliquez sur Me rattacher a un
tiers. L'administrateur du tiers peut également vous y rattacher en vous invitant (cf : Partie 2
/Sous-Partie 4 : Modifier les informations du tiers — Point 6).

+ Modifier mon met de passe

« Rottachement & un tiers existont

S1EuS SSURMILET 118 rATERCIA § LA ters EXIELAL. BN 54 e reprEsantr o dTNGIeEr Gue vous B0e5 6 erL SUREZ 13 procédune e FaTtAChement
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3. Cliquez sur la fleche (1) pour ouvrir le menu déroulant et choisissez votre type de tiers (2).

RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

Veulliez saisit les informations nécessaires permettant de définir le ters auquel vous souhaitez vous ratacher

*  Géndralites

Je suls ou je représente unde) * [:]
m s

Autre administration o €tat (NON financeurs)

Autre administration d€tat (financeurs)

Autre régime obligatoire de sécurké sociale

Autre pubiic ou ofg; |

Autres EPCI I

LI Yol SN @ VTR (S IALY  Autres organismes sociaux
CCAS - CIAS 2

CNAF.CAF

CNRACL

Caisse de sécurié sociale régime agricole

Calsse de sécurité sociale régime général

Caisse des écoles

Caisse et retrates

Veulllez saisir les informations nécessares p

Comité d'entreprise
= Généralités Communauté d'agglomération
Communauté de communes " -
Je suis ou je représente un(e) * v!

4. Lereste du questionnaire s’ouvre. Renseignez le numéro SIRET de votre tiers dans SIRET (1), vous
avez la possibilité d’insérer votre piece d’identité en cliquant sur Ajouter (2) puis cliquez sur
Valider (3).

x
RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

Veulllez salsir les Informations nécessaires permettant de définir le tiers auquel vous souhaitez vous rattacher,

«  Généralités

Je suls ou Je représente un(e) * Association hd

« Letiers auquel je souhaite me rattacher

(o= | - 1

« Piéce justificative didentité
Veulllez déposer Ia pléce justificative de votre identité.

© Pidce didentité

=3 -

ekl

3
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Une fenétre s’ouvre pour vous indiquer que votre demande de rattachement a bien été transmise a
I"'administrateur du tiers. Vous pouvez fermer la fenétre.

RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

@ validation X
Votre demande de rattachement a bien été transmise a l'administrateur du tiers. Vous serez averti par courriel de |a suite donnée a
votre demande.

5. Un mail est automatiquement envoyé au compte administrateur du tiers pour l'informer de la
demande.

Bonjour Madame.
Madame SIS demandé it rataché 3 vote iers (gestonnaic) [ ¢

vous étes identifié comme administrateur.

1l vous dé is, aprés vérification:

* d'effectuer la validation de sa demande.
* oude rejeter sa demande.

Pour cela, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous (ou le recopier dans votre navigateur): hitps://cnaf-
recette mgel ides/# f o

Dans les deux cas, un courriel lui sera transmis afin de l'informer de votre décision.

Nous vous rappelons qu'une fois rattaché, Madame ] pourra déposer des demandes et accéder & toutes les informations concernant votre tiers
(gestionnaire),

En vous remerciant pour votre conflance,

‘*.
W W

Wos=
ok ool

ALLOCATIONS
FAMILIALES

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 a son compte en saisissant son identifiant
et mot de passe).

Validation d'une demande de rattachement

« Rattachement dun compte & votre tiers

Madame SENENNT 2 demandé 3 étre rattaché au tiers I oo |equel vous étes identifié comme
administrateur.

En chguant sur le bouton Accepter, vous validerez cette demande de rattachement.
En cliguant sur le bouton Refuser, vous refuserez cette demande de rattachement.

Nous veus rappelons quiune fois rattaché, Madame BRI pourra déposer des demandes d'aides et accéder A toutes les informations concernant votre tiers.

& Pigce didentité

1 |o;exv“, I 2
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7. Aprés la prise en charge par I'administrateur de votre demande vous recevrez un mail de
validation ou de rejet de votre rattachement.

Bonjour Madame Stéphanie |

Vous pouvez 3 présent accéder 3 tous les services du portail ELAN pour votre tiers (gestionnaire).

£n vous remerciant pour votre confiance,

FAMILIALES

Bonjour Madame | NN

Votre demande de rattachement n'a pas été validée par_ pour le motif suivant:
Demande refusée par I'administrateur

o*o
vy
148

ALLOCATIONS
FAMILIALES
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Sous-partie 4 : Modifier les informations du tiers

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

1. Surlapage d’accueil, dans votre espace personnel (1), cliquez sur Mettre a jour (2) pour modifier
les informations de votre tiers.

E L A N Caf e ™ hssociatio ensewate ..

- - e tes . | I Mon cor Dégonnexion
& Mz solichations @ £ Mesades w B Mes documents 10 F" s — n compte Dégonnexic
association I
o 0 1 e
= o Bienvenue sur le Portail des Aides Assoclation
s o e sincT [N
Assggiation reconnue dutivté publique
= I
Mes d des de subvention ou de labellisati Modifi¢ le 24 aodt 2022 2
[Ier— sraghes ave <+ Changer de profil
PARENTALITE : Demande de Financement action REAAP 2023 - ASSOCIATION >

2. Dans la partie Identification :

e Pour changer les informations relatives a 'identité, 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).

e Pour changer I'adresse, cliquez sur le crayon de droite (4), remplissez les champs
disponibles (5) et cliquez sur Valider (6).

Mon tiers

e Identification

m  associaTioN I 9 Adresse principale
1 e 4
|
drutilité publig CE
»
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MODIFIER MON TIERS

O Artention, les seront diés L

*  ldentité

SIRET * /

Numdro RNA 1]

paisonsocise | °

Enseignemom de
I'établissernent

sigle

Objet de
Fassociation
r

uUsposE QU U uw L o
commissaire aux
comptes

Appartenance

Béographique —-\

«  Coordonnée(f)

Adresse
#lectronigue

Téléphane

Portable

Fax

—
L
\ lJ

© Annuder

MODIFIER LADRESSE

©  Attention, les modifications seront effectives dés la validation.

Domicilié(e) : En France

AssociATION I

Adresse * f— \

Batiment, résidence, entrée, zone industrielle...

N° et voie (rue, allée, avenue, boulevard...) 5

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

Code postal / NICE
Ville *

© Annuler
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3. Pour créer un nouveau représentant du conseil d’administration (ex : Président, trésorier, etc.),
sous Membres du conseil d’administration, 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).

 Membres du conseil dadministration

© Créer un nouveau représentant 1

® Représentants

O Créer un nouveau représentant 2

CREER UN NOUVEAU REPRESENTANT

[i] les il seront eff désla

« Identification
Fonction * " Votre choix \
Civilité * - Votre choix - -

Prénom *

Profession
Adresse électronique
Téléphane 3

Téléphone

Portable

Fax

RN =~

Adresse identique ® ou
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4. Pour modifier les informations d’un représentant, cliquez sur le crayon (1) dans le carré,
modifiez les informations dans les champs disponibles (2) et cliquez sur Ajouter (3).

* Membres du conseil dadministration 1
0 Madarme Test AP s
o a
® Représentants 1
i —
Représentant ligal
.
=)
© Créer un nowe, a a

Adresse

5. Pour supprimer un représentant, cliquez sur la poubelle.

¢ Membres du conseil dadministration

Madame Test API & @
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6. Dans la partie Comptes du tiers, vous pouvez gérer les différents comptes rattachés a votre tiers.

e Pour inviter une personne a se rattacher a votre tiers, cliquez sur Inviter (1), renseignez
I’adresse mail de la personne a associer dans Adresse Electronique (2) et cliquez sur
Valider (3).

0 Créer un Nouveay représentant

» Comptes du tiers

© Vous pounaz inviser a3 BATISANAS 80 ou'eleT BUSIENT S ratachar B vatre Bers | A R 1

INVITATION DE RATTACHEMENT

Pour ifviter Une personne b s rattacher & votre tiers, veuillez saisic son adresse
dlectronique ci-dessous et valider. Elle recevra alors un courriel lul précisant la procédure &
suivre afin de finaliser le rattachement.

Adresse électronique * [

Un mail est ensuite envoyé a la personne qu’on souhaite rattacher.

Bonjour
Madome I oo strateur des comptes de Associamon N - - oo AN vous invite §vous associer 8 son Bers (gestionnaire]
Pour cela

® Créez votre compte sur le portal ELAN

* Connectez-vous du portail avec Iidentifiant et ke mot de passe que vous durez choisis,

* Accédez sux informations de votre compte (en cliquant sur votre nom en haut & droite) culs "Mon compte”,
* Tout en bas du formulaire, cliques sur le ken “Me rattacher & une structure”,

.

indiguez le SIRET du ters (gestionnaire) suguel vous souhaitez étre rattaché _ puis validez

Un courriel sera alors transmis 3 Madame R ~our qu'f valide votre demande
Une fois validee, vous recevrez un courriel vous indiquant que le rattachement est effectif.
Vous pourrez alors déposer des demandes sur le portad ELAN et accéder 3 toutes les informations concernant votre tiers (gestionnaire).

€n vous remerciant pour votre confiance,

2

s
*Y
W

ALLOCATIONS
FAMILIALES

La suite de procédure de rattachement est a suivre dans la Partie 2 /sous partie 3 :
Rattachement a un tiers.
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e Pour supprimer un compte rattaché, cliquez sur le bouton détacher (1). La personne ne
pourra plus déposer ni consulter les informations du tiers.

e Comptes du tiers

Signataire

Une fenétre s’ouvre, cliquez sur Valider (2) ou Annuler (3).

Attentien, en détachant ce compte de ce tiers, vous I'empécherez de consulter et déposer
des demandes associées a celui-ci.
Confirmez-vous le lancement de la procédure de détachement de ce campte ?

© Vvalider © Annuler

Un mail est adressé pour informer que le compte n’est plus rattaché au tiers.

Bonjour, Madame Steph TEST,

Votre compte n'est plus rattaché au tiers_

Cordialement

L'administrateur du tiers _

e Enfin, les informations (4) au sein de chaque onglet vous permettent de rappeler a vos
collaborateurs leurs identifiants et adresses mails.
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Sous-partie 5 : Modifier les piéces jointes du tiers (Mon porte document)

1. Pour modifier ou ajouter des pieces jointes, vous devez accéder a votre porte documents. Dans
votre espace personnel, cliquez sur Mettre a jour.

E I_ A N Caf Espaca portaers du projets —

I 10
& Mz solichations @ £ Mesades w B Mes documents ] "', — ‘ Mon compte Déxon
ASSOCIATION
= 0 r
a4 o Bienvenue sur le Portail des Aides Assoclation
SIRET
Association reconnue dutibté publique

Tt Modifié le 24 6odt 2022
Mes d des de sub ion ou de labellisat e le o m
Mot domariet (3 arsaghed dvé =~ Changer de profil

PARENTALITE : Demande de Financement action REAAP 2023 - ASSOCIATION >

2. Dans la partie Mon porte-documents :

e Vous pouvez déposer un nouveau document en cliquant sur Ajouter (1) puis en
sélectionnant le fichier sur votre PC.

e Vous pouvez également consulter le document en cliquant sur son titre (2) et
lui apporter une Description en remplissant le champ Description (3).

e Enfin, vous pouvez supprimer un document en cliquant sur la poubelle (4).

e Mon porte-documents

© Bilan et comptes de résultat © Certificat dinscription au répertoire SIRENE
= =]
= a
— DeserioBic a

[ Doc1 (6).doc (21.5 Ko) - 24/08/2023 14:52 ] 2

o (L ]3@4
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@ Information : Vous pouvez ajouter dans « Mon porte-documents » :

e Certificat d’inscription au répertoire SIRENE

e Récépissé de déclaration en préfecture

e Extrait d’'immatriculation au registre du commerce et des sociétés (Kbis)
e Statuts

e Liste datée du conseil d’administration et du bureau

e Bilan et compte de résultat

e Compte de résultat et bilan ou liasse fiscale (ou élément de bilan de I'année N-1)
e Reglement de fonctionnement

e Projet d’établissement

e Plan des locaux

e Lliasse fiscale

e Projet de modification importantes des conditions d’accueil

e Décision d’ouverture au public

Vous pouvez déposer vos documents au format :

e Word
e Pdf
o Pngetlpg

@ Conseil : Une fois les documents intégrés au porte-documents, vous pouvez les ajouter facilement
pendant le dépo6t de dossier a I'étape « Pieces 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.

Piéces justificatives

© Docoments © Certificat dinscription au répertoire SIRENE*

pdf. doc. docx. .png. Jpg. Jpeg InCollage 20211202 164050454 resized 20211202 044258133 jpg (191.78 Ko) - 21/07/2022 16:15

[JPEG) B
© Récépissé de déclaration en préfecture* m
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Partie 3 : Partage d’'une demande en cours de création avec un autre
usager

Prérequis : Pour partager votre demande vous devez avoir démarré une demande et celle-ci doit étre en
cours de création.

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

ré

@ Information : Dans cette partie, vous pouvez partager la demande d’aide que vous &tes en train de
aliser avec un autre compte associé a votre structure.

1. Sur la page d’accueil ELAN, deux possibilités sont possibles.

> 1°€ possibilité : cliquez sur les ... (1) de la demande concernée directement sur le tableau de
bord (1) puis sur I'icone de partage de demande

(2).
- LANCaf

‘ Espace porteurs de projets

& Mes sollicitations @

3 Mesaides v B Mes documents

Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre tiers (gestionnaire), vos
demandes de financement par thématique, vos fifs de discussion

Mes demandes de subvention ou de labellisation

Mes demandes ()

Partagées avec mo

ASSOCIATION I
En cours de création )

Créée le jeud 24 300t 2023 3 1459

Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (2023)

a1

(=) 2

> 2°™ possibilité : cliquez sur 'onglet Mes aides (1) puis sur Suivre mes demandes d’aide

ou reprendre une saisie en cours (2). Puis sur I'icone de partage de demande
située a coté de la demande que vous souhaitez partager.

(3)
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LANCE! | concronnunsepies

o .. |
P e P o —

-
-

O4poser une demande daide \des

Cemancer o8 Searcmrent fer et e ot

[ Tableau de bord & Mes solliciations @ 3 Mesaides B Mes documents. 1 0

Mes demandes de subvention ou de labellisation

Mes demandes (3) Partagées avec mo

Selcn Je statut des demandes. vous pouves accéder 3 leur sun, aux réponses Jux solicitations.

Statut Télbzerace Exercice

Non fitré ~ B

Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité" (2023) -
ASSOCIATION

Encoursdecréation  Créde e jeudi 24 2002 2023 3 1459

PARENTALITE : Demande de Financement action REAAP 2023 - ASSOCIATION

—
” ASSOCIATION |

W Supprimer
(> voir) o

Vous pouvez alors saisir I’adresse électronique (1) de la personne que vous souhaitez inviter a
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).

x
PARTAGE DE VOTRE DEMANDE

Vous pouvez & tout moment gérer le partage de votre demande avec JaUtres PErSOnNEs en saisissantleur adresse Electronique. Ces
personnes seront avertias par courriel qu elles pourront consulter et compiéter votre demande.

AJOUT DUNE PERSONNE

[PIRS pre— ] 2
1
0 annuler

x
PARTAGE DE VOTRE DEMANDE

moment gérer e par 2 en saisissant leur Ces
averties par 1 et comgl demand
PARTAGEE AVEC
sdBtestfr X
AJOUT D'UNE PERSONNE
reseteceonile [ roms ] - 2

3 m]ohmular

34




3.

4.

Le destinataire recevra alors un mail de partage.

ALLOCATIONS.
FAMILIALES

Vous pouvez alors remarquer qu’un icone de partage (4) est apparu. Il est maintenant possible
d’interagir sur le méme dossier avec la personne que vous avez invitée. Attention, deux
personnes ne peuvent pas modifier en méme temps la demande.

[ Tableau de bord & Mes solicnsvons @ [B) Mes documents : 0 ™~ A;S(;(';

Mes demandes de subvention ou de labellisation

a 3
=
Appel & projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité" (2023) - / Regrendce

ASSOCIATION
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5. Si vous venez de recevoir l'invitation de partage, vous pouvez retrouver la demande de
financement dans la partie Partagées avec moi (1).
Pour pouvoir compléter la demande, vous devez appuyer sur I'icbne Reprendre (2) a droite de la
demande qui vous intéresse. Vous pouvez également ajouter des pieces jointes.

l A N C af Espace porteurs de projets

. Steph TEST
& Mes solicitations @ [ Mes aides v [ Mes documents i ASSOCIATION ENSEMBLE ... ~

Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre €303 personnel 1 un SCoks rapide & votre te
CAmances de fNancement par ENEMILIQUE. Vo3

Mes demandes de subvention ou de labellisation
Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité" (2023) - 7 nepeendre | PR 2

Encourscecrietion  Crédele udi 25300120232 1532 AR Pactagte D

Kzpoce porteurs de projets
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6. Une fois la demande terminée, vous pouvez envoyer la demande en appuyant sur le bouton
Transmettre.
o S'il s’agit du ler dépdt et que le compte signataire n’est pas désigné, alors seul Iutilisateur
qui a créé la demande peut la transmettre.
e Si le compte signataire est désigné et que I'utilisateur doit le transmettre au compte
signataire, alors référez-vous aux parties Confirmation par le compte signataire des guides
dépot de demande Clas et Reaap.

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

quelle n’est pas a I'origine de la création de celle-ci.
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Sous-partie 2 : Pour un autre usager que celui du tiers

1. Pour partager votre demande a une personne qui n’est pas rattachée a votre structure, a l'instar
de la démarche précédente, veuillez écrire I’adresse électronique (1) de la personne a qui I'on
souhaite partager la demande, cliquez ensuite sur Ajouter (2) puis sur Enregistrer (3).

x
PARTAGE DE VOTRE DEMANDE

Vous pouvez & tout moment gérer le partage de votre demande avec d'autres personnes en saisissant leur adresse électronique. Ces
personnes seront averties par courriel qu'elles pourront consulter et compléter votre demande.

AJOUT D'UNE PERSONNE

2

Adresse électronique 1 l compteinconnutier@sfr.fr ] I Ajouter

%]
PARTAGE DE VOTRE DEMANDE

Vous pouvez & tout moment gérer le partage de votre demande avec d'autres personnes en saisissant leur adresse électronique. Ces
personnes seront averties par courriel qu'elles pourront consulter et compléter votre demande.

PARTAGEE AVEC

. <

AJOUT D'UNE PERSONNE

Adresse électronique nom@domaine.fr

O Annuler

Prérequis : Pour accéder a la demande, il faut que ce destinataire se crée un compte sur ELAN c6té usager.
Voir la partie Partie 1 : Création d’'un compte personnel.

2. Le destinataire recevra alors un mail de partage.

L demande PARENTALITE 2
cement acton REARP 2023 . TERS FICTIF ol

BASE TEST" vous 6 paragie por Projet o ot 2023 - TIERS FICTIF BASE TEST” créée e 07122022
Gronde TESTEUR ats8

223 ek Au

ELAN - Renouvellement de votre mot de passe
v s

ELAN - Aconsion G votre compte
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Sous-partie 3 : Départager une demande

1. Sivous souhaitez départager une demande, cliquez sur I'onglet Mes aides (1) puis sur Suivre
mes demandes d’aide ou reprendre une saisie en cours (2). Puis sur I'icone de partage de
demande (3) située a coté de la demande que vous souhaitez départager.

LANCEl | concroncun sepmies
Tiphaine LAMY
il m 1 ot e iy e

*

- \
Deposer une demande ¢ side ides
sssorvor w4
OERIGEs 54 WA B AUt Vo3 Y O $ocursen

Appel a projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (2023) -

ASSOCIATION ENSEMBLE PARENTS ET EDUCATEURS 63
Encoursde création  Créée le jeudi 24 800t 20233 1532 48, Partagée (@ 3

° r[ Sutvre mes Semandes &' side ou reprendre Une sasie BN (oW ] 2
"5
.

T ®primer

2. Dans l'espace Partage de votre demande, cliquez sur la croix a coté de l'adresse
électronique (1) de la personne avec qui vous ne souhaitez plus partager la demande puis

cliquez sur Enregistrer (2).

PARTAGE DE VOTRE DEMANDE

Vous peuves 3 tout moment gérer le partage de votre demande avec d'autres personnes en saisissant leur adresse dlectronigue. Ces

Nt averties par courriel gu'elles pourront consulter et compléter votre demande.

personnes ser

PARTAGEE AVEC
E—— ] 1

AJOUT D'UNE PERSONNE

Adresse dlectronique nom@domaine fr =
2 | B Enregistrer Q Annuler
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3. Le destinataire recevra alors un mail de départage.

&= MailDev

Q search

B Detete B Belay ¥

& Downloas EML

Finl du partage de la demande “PARENTALITE : =
Demande de Financement sction REAAP 2023 Bomjos,

- VILLE D'ARTIGUES PRES BORDEAUX™

Le pastage de | demande “PARENTALITE : Demande de Financement sction REAAP 2023 . [N ::: -« 1 151122022 & 10:59 eat tevesing.
A30r23 338 P

Wous e pourrez plus  accéder depuis votre Expace Usagers.
ELAN - Votre demande r*00004149 - .

En vous remerciant pour votre coafiance.
Demande transmize %
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