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| a plateforme ELANCaf

Pour accéder a la plateforme :

A Saisirdi rect ement | 6adresse url du site dans votr
https://elan.caf.fr/aides

A Passerpar les pages locales de votre « »

Loespace usager de |l a plateforme ELANCaf vous| pe

Créer un compte personnel utilisateur

Déposer une demande de subvention de maniere dématérialisée
Créer, mettre a jour les données de votre tiers (organisme)

Effectuer le suivi des demandes

Echanger avec la Caf via une messagerie interne

Répondre a une demande de compléments aprés le dépbt du dossier

Dupliquer une demande de subvention

o Po To To I» Do Do Do

Di sposer doun-deunese gourstogiendes peces administratives

N


https://elan.caf.fr/aides
https://elan.caf.fr/aides

| exigue a lire avant de commencer

Dans ce présent quide:

o Do Do I

. .. P < . ; LIV~
Point de vigilance, éléements a lire attentivement | -f}-
Téléservice: appel a projet
Tiers : gestionnaire (collectivité, association, entreprise etc.)

Partenaires financeurs : co-financeurs du dispositif que vous pouvez solliciter directement dans
le budget prévisionnel de votre demande

Dans la plateforme ELANCaf:

A
A

Cliquer sur « Précédent » pour revenir a la page précédente

Cliquer sur « Suivant » pour passer a la page suivante
Les données seront automatiguement enregistrées

Cliguer sur « enregistrer » pour quitter le dossier en enregistrant la saisie @ Feestrer

Champ obligatoire : *
Silechamp ndest pas compl ®an@nettrevotre demande. pour r e z

Le pictogramme signale des informations complémentaires o

p e
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A.

Créer son compte et le

tiers

o Do Do To Do Do I»

Le compte personnel

Types de comptes

Créer son compte personnel
Page doaccuel |

Récupérer mes informations de
connexion

Modifier mes informations
personnelles

Le tiers : créer, se rattacher



Le compte = Il est unigue et personnel

A Toutes les personnes (salariées, bénévoles) qui utiliseront ElanCaf doivent disposer un compte personnel.

Exemple cas pratigue : Une Mairie X gére difféerents services dont un centre social. Plusieurs personnes utiliseront
potentiellement la plateforme.

oo - "

= = ‘- .‘

Chloé, COOI’dII‘!atI’ICGIC.)LAS Mathieu, dlr.ecteur. Fju Raphaél, cgordlnateur service Sylvie, DGS, Mairie
centre social, Mairie centre social, Mairie enfance/jeunesse, Mairie

\l/

- Uncompte personnel ne peut ctiers.e rattach® qud”- un

Ex cas pratique : Raphaél est également administrateur bénévole dans une association Y, il devra avoir deux comptes
avec des identifiants et adresses mails différentes.

Compte personnel Raphaél : Compte personnel Raphaél :
administrateur de| |l 6das 5 o0c i| coordinateur enfance, Mairie




Types de comptes : 3 types de comptes existent :

- Compte simple
- Compte administrateur

[Zoom compte administrateur ]

- Compte signataire

Son réle

Qui peut étre compte
administrateur ?

Quand et comment
devient-on compte
administrateur ?

Comment modifier le
compte
administrateur ?

Créeretgérerlescomptesrattachésasontiers

/ Q &-dine : inviter une personnea créerson compte, inviter un compte
existant a se rattacher au tiers, accepter/refuser une demande de
rattachementautiers,détacherun comptedutiers.

Cas pratigue Raphaél,
coordinateur enfance/jeunesse

eut étre administrateur du tiers,
| devra également gérer les ’
rattachement des comptes du M

Une personne ayant la visibilité globale sur le tiers. Cette personne ser
habilitée a gérer les différents comptes rattachés au tiers.

service petiteenfance par -
exemple.
+2dza RSOST AYRAIdZSNIRIya fQFGGSadlrGAz2y adzNJ f QK2
OKII NESS RS ONBSNJI SG 3ISNBNIfSa O02YLIWiSa Nrddar OKSa

« compteadministrateur» (préciser son nom, prénom, sa fonction et son
adresse mail). La personne doit créer son compte personnel.

/| QSai dzy: | EIS)/G / ﬁﬂzsﬁmzﬁ\cdzﬁnﬁ;ﬁeﬁﬁﬂmﬁﬂém- RS
«administrateur».

~

Lf Fldzi O2y Gl OGSNJ g2iNB NBFSNByUu ldz aSAy RS (1
personne désignée compte administrateur.
Vous ne pouvez pas modifier ven@mele compte administrateur.



Types de comptes :

[Zoom comptesignataire ]

Son rble

Qui peut étre
compte
signataire?

Comment
devient-on
compte
signataire?

Quand le compte
signataire s¢ a
utilisable ?

Comment
modifier le
compte
signataire ?

Valider ettransmettrées demanded I A & A Sa LJ NJ RQI dziNB&a O2YLJiSa dzal 3ISN

Cagpratique : -
Sylvie, DGS de la mairie, &
Lereprésentant [égal ou toute personne ayant délégation de signature. délégation de signature. ||
Elle peut étre désignée
comme compte signataire

+2dz2a RSOST AYRAIdzZSNIRFya tQraGaGSadriAzy adz2NI t QK2yy S
gt ARSNJ f Sa RSYI yR Samfegignatdirad y(BéciSeisorfnany, 0 R Qs i NB
prénom, sa fonction et son adresse mail). La personne doit créer son compte

personnel.

/ QSad dzy F3ISyid [/ R®S (| dzjceDBEEEMEEBMNIire».RS

Apartirdelag™l vV SS RQdziAf A &I, deslargjueREerdetle LI | § ST 2 N¥S
compte signataire auront été validés par un agent Caf

La®el Yy SS R Qdzipardéonnaslefieatanyt |a deindhde devront transmettre
dzy$§ T GGSadGGA2Yy &AdNJf QK2yySdzNJ A3y SS
délégation de signature.

Lt Fldzi O2y il OGSNI @20iNB NBFSNBylG | dz
compte signataire.
Vous ne pouvez pas modifier veamg®mele compte signataire.



Comment créer son compte personnel ?

Cliquer sur

Si vous avez re-u un mail de
invitant " cr®er votre compt

4 N

Identifiant : 6 (minimum) a 32 caracteres =
Exemple pour Raphattl Dupont , I 61 de|[n t. ieofmupscgefet peut °tre: ra

Identifi

emen

@, Récupérer mes in%rmations de connexion

-~ (===

Mot de passe : il doit étre strictement personnel

Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

Adresse électronique (e-mail) : une méme adresse mail ne peut étre
i ®e qudé”™ un seul c
D Ex : Sylvie et Raphaél travaillant dans la méme mairie ne peuvent
—~m- pas utiliser la méme adresse e-mail pour créer leur compte
personnel.

p/ost\lomaona personnelles

z
W W

;;;;;;;;;;

Qliquer sur « créer mon compte » pour valider votre demande.

Penserabien
conserver
votre
identifiant et
adresse mail
de connexion

en cliquant sur |l e |ian dbé

été envoyé par mail.

_‘i’_ Le lien est valable uniquement 72heures.




t F 3S RQIF OO0OdzSAf RS @20NB SaLJ (

Espace personnel;
A Gestion de mon compte

Espace de notifications : (informations personnelles)
A Sollicitations A Déconnexion
A Echanges

aars de projets

* : Espace personnel AQ@ & sylieDUP

Espace personnel

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

E Mes services

P Mes demandes d'aide
-

Espace Mesdemandes dbai des
A Déposer des demandes

A Suivre les demandes :

Suivi de vos demandes mais également celles
transmises par les autres comptes de votre tiers

10



Vous avez perdu vos identiflants de connexion :
Comment les récupérer ?

—K—
&  Connexion ‘
|
i I d‘e n Iuar/f/amopdrlesse&cttomqe f oOr me , ‘ I

4
LW Mot de passe

Sur | a plage dbéaccu
cliquer sur « Recuperer mes
informations de connexion »

& Récupérer mes informations de connexion I

— ExEn

« Identifiant oublié

Récupérez votre identifiant en indiquant ci-dessous votre adresse électronique, puis retrouvez-le dans le

courriel qui vous sera transmis. .
Renseigner : \

Adresse électronique *

A Votre adresse mail pour
‘ récupérer votre identifiant
» Réinitialisation du mot de passe

‘ Réinitialisez votre mot de passe en indiquant ci-dessous votre identifiant ou votre adresse électronique, puis

| suivez s instructions fournies dans le courriel qui vous sera transmis, | A \otre adreSS em all ou
) l identifiant pour réinitialiser
Identif:nt ou adresse votre mot de passe /
lectronique *

© Valider

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

T

Si vous avez oublié votre adresse mail de connexion, contacter| 6 admi ni strateur d e

votre
Attention, cedernernd6a pas acc s 7 votre

mot de p.asse. Vpus seul
11
Sommaire




Vos informations personnelles ont change

Comment les modifier ?

Cliquer sur votre compte personnel, puis « mon compte » pour
& Mon compte

les mettre a jour

® Se déconnecter
=
[x]
=

® Mes informations personnelles

identifiant syDUPONT

poss|i ble d

Noms | ouPONT [ | néest pas
son identifiant

Civilité * Madame

(Modifier son nom/prénom

Prénom * Sylvie
© Valid
e Modifler mon adresse électronique
Vous avez Ia possibilité de modifier voure adresse électronique.
Adresse élecronique du compte sylvie@mairie.com
/( Modifier son adresse mail ]
o

Nouveile adresse électronique *

ion de la nouvelle ad!

Vous devez également saisir votre mot de passe afin de pouvoir modifier votre adresse électronique.

Mot de passe *
© Valider

® Modifier mon mot de passe
| s i u de votre sis /( Modifier son mot de passe ]
A\

| Veillez a bien respecter les minuscules/majuscules au niveau de votre saisie.

Mot de passe actuel *
Nouveau mot de passe *

Confirmation du nouveau mot de passe *

Sommaire
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Le tiers représente un gestionnaire :

Tiers: Mairie X

enfance :
creches, Ram
etc.

Centre
social 1

«un identifiant,

*un mot de passe,

sune adresse électronique,

sune civilité, nom et
prénom

« une NAF,
* un code UAI pour un

» un code RNA pour une

» une adresse électronique,

Service
enfance/jeunesse
: Alsh, espace

Un tiers de type morale
est défini avec

* une raison sociale
» un SIRET

0§ASNA

K

collectivité, association, entreprise etc.

S Oaxikte 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.

/

- Peut avoir plusieurs comptes usagers « simples »

- Peut étre composé de différents services
- Doit impérativement avoir un compte administrateur
- Doitimpérativement avoir un compte signataire

établissement de n?x
%

formation, (

association

* une adresse,

\%

Quelle différence entre un compte et un tiers :

- un compte est personnel et unique

-L e

t

er s

correspond

0

» des contacts.

rgan

13



\Votre tiers

Lalécannée,vous devez renseigner |l e tiers (thdigpp22lu d®p!

: Avant de commencer votre saisie, penser a vous munir des éléments suivant pour
() renseignervotretiers:
- Pourtous les tiers : numéro SIRET

Sivous ne disposez pas encore de numéro SIRET, vous devez impérativement le
demanderaupr s de | 61 NSEE. Attention, un d®I ai

- Pourles associations : numéro RNA ou de récépissé en Préfecture

2 Un tiers est considéré comme nouveautant que les données du tiers renseignées dans une
demande ne sont pas validées par un agent Caf (lors de la prise en charge de lademande).

Ainsi,lal®*¢ ann®e, | 6ensemble des comptes d®posant

AN

une demande a déja éte instruite

Vous devez demander votre rattachement a un tiers existant (cf. diapo suivante).
Penser a vous munir du numéro SIRET de votre tiers.

14



Comment se rattacher a un tiers existant ?
Accessible uniguementsi le tiers est validé

‘o

Mathieu ...
i i mathieu@gmail.com
Cliquer sur votre compte personnel, « mon compte », puis tout W
en bas de la page cliquer sur « Me rattacher a un tiers »,
/- & Mon compte

@ Se déconnecter

RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

Cliquer sur la fleche pour ouvrir le menu
déroulant et choisir votre type de tiers.

Veuillez saisir les informations nécessaires permettant de définir le tiers auquel vous souhaitez vous rattacher. ‘

« Généralités

Je suis ou je représente un(e) * Association I

Le reste du formul aijlre sb©o

» Letiers auquel je souhaite me rattacher \
- Renseigner le numéro SIRET de votre tiers

SIRET *

- Insérerl e scan votre pi cle

» Piéce justificative didentité

Veuillez déposer la pi¢ce justificative de votre identité.

- Cliquer sur valider

©

Le compte administrateur du tiers devra valider
votre demande.

@ Valider © Annuler

S Cas pratigue : Mathieu, directeur du centre social a créé son compte et souhaite se rattacher au tiers

‘H\ « Mairie X ». Il remplit le formulaire. Un e-mail sera automatiguement envoyé a Raphaél, compte
administrateur du tiers pour | 6infor mer de votyfe dl%mam

Sommaire




B. DEPOSER UNE DEMANDE
1¢re partie

% Commentcréer une demande ?
' . Choix du téléservice et de la Caf

. Préambule
Crit res do®lig
. Tiers

16



Comment créer une demande ?

Espace personnel

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

E Mes services

P Mes demandes diaide Une fois connecté, cliquer sur :
- Déposer une demande

{ ) - « Reprendre une saisie en cours » Si
‘ vous avez déja commenceé la rédaction

débune demande

- Vous pouvez d®marrer une saisie, |ointerromp
~~ (7 condition doéavoir bien enregistr® |l es don

& Cas pratique :
Mathieu, directeur du centre social dépose une demande
n- pour le compte de la mairie X

17



De quoi est constitué un dossier de demande ?

Toutes les demandes sont construites de maniére identique avec 6 parties:
Choix du financeur

Préambule

Crit res do®ligibilit®

Votre tiers

Votre dossier

Récapitulatif

To Do Io o I Ix

Unfil d'Ariane permetde suiviel 6 avanc®e de votre dossier (cf. e

Appel & projet "Contrat local d'accompagnement a la scolarité” (CLAS) : INFORMATIONS GENERALES

1 ° 3 4 5 [

Choix du financeur Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

| Pour passer do
NS . ~
-M- | autr e, vou

utiliser les icones INFORMATIONS GENERALES

« Précédent » ou « Suivant ».

Le Contrat local d'accompagnement a la scolarité (Clas) dont les principes sont fixés par la Charte nationale de I'accompagnement a la scolarité de 2001,
est partenaire de I'école et des structures concourant a la coéducation des enfants en lien avec les parents. Il propose aux enfants et aux jeunes I'appui et les

ressources complémentaires dont ils ont besoin pour s'épanouir et réussir 3 I'école et qu'ils ne trouvent pas toujours dans leur environnement familial et social

Le Clas s"adresse aux enfants et jeunes du CP 3 la Terminale. Les actions développées dans ce cadre ont lieu en dehors des temps de I'école, sont centrées sur

18
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Comment créer une demande ?
Choisir son téléservice et sa Caf

ﬁ?echercher le téléservice souhaité soit par :

- Libellé : nom du dispositif pour lequel vous
sollicitez un financement

- Type de demandeur : sélectionner parmi la liste
déroulante (associations, collectivités etc).

sur le téléservice parmi la liste qui

Qéaffiche

O

Sélectionner la Caf aupres de qui vous sollicitez
un financement.

- Saisir le nom de la Caf : ex CAF 01
- Choisir dans le menu déroulant
- Cliquer sur « suivant » pour afficher le téléservice

19


























































































