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Partie 1 : Déposer une demande REAAP
Prérequis :
1. Créer un compte personnel
Commencer le dépbt de dossier pendant une campagne d’appel a projet selon les dates
indiquées par votre Caf
3. Pour toute demande, veuillez-vous munir des documents suivants :

Relevé d’identité bancaire (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 aupres de I'INSEE. Attention, un délai de création
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) : Arrété préfectoral portant création d’un EPCI et détaillant le champ de compétence
et le statut pour les établissements publics de coopération intercommunale (détaillant les
champs de compétence)




Etape introductive : Création de la demande

1. Sur la page d’accueil de Elan, dans Mes demandes d’aide, cliquez sur Déposer une demande

d’aide.
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2. Sélectionnez parmi les téléservices ouverts celui qui correspond a la demande d’aide que vous
souhaitez déposer.
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Etape 1 : Choix du financeur

1. Dans la premiere étape Choix du financeur, saisissez le numéro de département de la Caf aupres

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).
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@ cConseil : Il faut sélectionner la Caf du département ou se déroule le projet. Par exemple : si un

gestionnaire a son siege dans le département 75 mais que le projet se déroule dans le département 93, il
faut bien sélectionner la Caf 93.




Etape 2 : Préambule

1.

Dans la seconde partie Préambule, vous trouverez :

La charte nationale des REAAP (1)
La charte de la Laicité (2)
Le référentiel de financement (3)

Apreés avoir lu attentivement le préambule, cliquez sur Suivant (4)
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Etape 3 : Criteres d’éligibilité

1. Dans la troisieme étape Critéres d’éligibilité, vous devez répondre aux questions (1) en cochant
oui ou non pour vérifier si vous étes éligible au Téléservice REAAP. Les critéres sont propres a

chaque téléservice.

Puis cliquez sur Suivant (2).
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@ Information :

e Sivous n'étes pas éligible, une fenétre s'ouvre pour vous indiquer que vous n'étes pas éligible.
Vous ne pouvez donc pas poursuivre la saisie d'une demande. Vous étes alors invité a contacter

votre Caf.
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e Sivous étes éligible, votre dossier de demande sera créé une fois que vous aurez passé cette étape
« criteres d’éligibilité ». Lors de I'étape suivante, vous pourrez enregistrer votre demande et

poursuivre votre saisie ultérieurement.




Etape 4 : Votre Tiers

Dans cette quatrieme étape, il existe deux possibilités :

e Le 1° dépot de demande (1* dépot de demande sans étre rattaché a un tiers

e Le 2" dépot de demande et suivant (2" dépot de demande et suivant)

a. 1°"dépot de demande sans étre rattaché a un tiers

Prérequis : Veuillez-vous munir des documents complémentaires suivants :

e Certificat d'inscription au répertoire SIRENE
e Récépissé de déclaration en préfecture
e Statuts datés et signés

e Compte de résultat et bilan ou élément de bilan de I'année N-1 (optionnel)

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




1. Cliquez sur la fleche pour ouvrir le menu déroulant (1) puis sélectionnez le type de tiers (2) que
vous étes ou que vous représentez.
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2. Indiquez la domiciliation de la structure demandeuse en cochant la case correspondante dans
Domicilié(e) (1), renseignez le numéro de SIRET de votre tiers dans SIRET (2), cliquez sur
Enregistrer (3) puis Suivant (4).
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@ Conseil : Un contréle automatique est réalisé sur le numéro SIRET.

Si celui renseigné est similaire a un tiers déja validé, on vous propose de vous rattacher a ce tiers.

Il faudra alors attendre que l'administrateur du tiers ait validé votre demande avant de pouvoir
continuer votre saisie.

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

Identification
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@ Conseil : Toutes les rubriques ayant un symbole * doivent obligatoirement &tre complétées
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4. Renseignez I'adresse postale du tiers en remplissant les informations demandées dans Adresse
(1) puis saisissez le code postal dans Code postal / ville (2), cliquez sur la commune dans le menu
déroulant (3) qui s'affiche et enfin cliquez sur Suivant (4).
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5. Pour désigner le représentant légal de votre tiers, dans Etes-vous ce représentant ? (1)
o Cochez oui si vous étes le représentant légal.
e Cochez non si vous ne I'étes pas. Dans ce cas, remplissez les coordonnées (2) du
représentant légal.
Enfin cliquez sur Suivant (3).

Repraésentant légal
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@ Conseil : Le représentant légal est la personne qui, selon les statuts, a le pouvoir d’engager la personne
morale (le tiers) qu’il représente. Attention il ne s’agit pas de la personne ayant délégation de signature
mais uniquement le représentant.
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6. Une fois les données renseignées, un récapitulatif (1) du représentant légal s’affiche.
e 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 a
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).

E Représentant
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@ Conseil : L’objectif de cette partie est d’informer la Caf sur vos représentants: ces personnes n’auront
pas nécessairement a se connecter a Elan (suivant I'organisation que vous décidez).

Autre représentant = conseiller municipal en charge de I'enfance/jeunesse, le directeur général des

services etc...

Personne qui a la délégation de signature = vice-président, trésorier, directeur, etc...
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b. 2" dépot de demande et suivant

Prérequis : Veuillez-vous munir des documents complémentaires suivants :

e Attestation de non-changement de situation
e 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 a jour puis cliquez sur Suivant (2).

E Votre tiers
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Etape 5 : Votre dossier

5.1. Organisation du projet

1. Dans la cinquiéme étape, Votre dossier, vous devez d’abord présenter |'organisation du projet :

e Dans Intitulé du projet (1), renseignez le titre de votre projet REAAP.

Cochez la case correspondante si vous avez déja rempli une demande de financement sur
Elan (2)

e Précisez le nom de la structure porteuse du projet (3)

e Indiquez dans le menu déroulant le Type de structure - REAAP (4).

ﬂ Organisation du projet
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@ Conseil : Sur différentes questions, vous pourrez cliquer sur le coin en bas a droite pour agrandir la
fenétre de rédaction
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2. Renseignez I'ensemble des informations relatives :

e Alastructure (1), avec son numéro de voie, son type de voie, son nom, son code postal et
sa ville.

e Auresponsable (2), avec son nom, son prénom, son adresse électronique et son numéro
de téléphone.

o Auréférent (3) du projet REAAP, avec les mémes informations que celui du responsable.
e Avotre participation au comité local parentalité (4), si vous y participez et si oui lequel et

pourquoi.
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1
\_ 4
4 R
' 2
= \ J
pive: N
3
. J
0 e ¥ Py \
sl 4

15



3. Dans la partie Présentation du projet :

Expliquez le Contexte I'origine du projet (1) c’est-a-dire comment les besoins parentalité
ont été repérés et ce qui vous a amené a 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. Il n’est pas nécessaire de décrire chacune des actions, vous
pourrez les présenter dans les fiches dédiées.

Vous pouvez ensuite donner le nombre total d’actions composant le projet global (3)
entre 1 et 5 et le montant total sollicité pour I'ensemble des actions (4), en ne donnant
qgue le montant de la premiére année pour les projets pluri annuels.

Enfin, cochez s’il existe un comité de pilotage ou une instance de suivi de projet (5) puis
précisez quelle est la composition et quel est le role de cette instance (6).

T
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\
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4. Dans la partie Description opérationnelle de I'action 1 :

Donnez I'intitulé de I'action (1)

Cochez la case correspondante s'il s’agit d’une action nouvelle (2) ou non, via le menu
déroulant

Sélectionnez la valeur correspondant a la thématique de I'action (3) et a la nature de
I’action (4)

Définissez ensuite I'objectif opérationnel de I’action (5) et décrivez-y la mise en ceuvre de
votre action.

Sélectionnez dans les menus déroulants le type de parents concernés (6), I'age des
enfants (7)

Remplissez le nombre de familles attendues et cochez si des partenaires sont associés a
I’action (8)

Cochez la case correspondante si des partenaires sont associés a I’action (9) ou non, via
le menu déroulant

o Pt cominthon ik ci Datthn |

: l J1
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5. Dans la partie Accessibilité des parents de I’action 1 :

Dans le menu déroulant, sélectionnez les modalités de participation des parents a I’action
(1)

Cochez la case répondant s’il est prévu une participation financiére du public bénéficiaire
de I’action (2)

Dans le menu déroulant, sélectionnez les moyens mis en place pour lever les freins a la
participation des parents (3).

«  Accesstiing dos parents dlochen T

| IR -) 3
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6. Dans la partie localisation de I’action 1 :
e Dans le menu déroulant, sélectionnez la vocation territoriale de I’action.

«  Locxsisation de fuction |
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7. Dans la partie calendrier :

e Cliquez sur les calendriers (1) pour définir les dates prévisionnelles de I'action

e Précisez le nombre de séances envisagées dans I'année (2), la durée moyenne des
séances (3) et la périodicité (4)
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8. Dans la partie mode de communication, cochez les cases correspondant a vos moyens de
communication.

o Mode de cormnunicotion enmisage powr foction

9. Dans la partie évaluation :

e Dans le champ Avec quels indicateurs jugerez-vous de I'atteinte des objectifs (1) précisez si
vous comptez vous appuyer sur la fréquentation, I'orientation, la collaboration et autre.

e Dans le champ avec quels outils (2) vous pouvez expliquer vos bilans, enquétes de
satisfactions...

e Enfin, cliquez sur Suivant (3).

o Temnation oy loction §
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5.2. Description opérationnelle des actions

1. Sivous avez entre 2 et 5 projets a présenter, vous pourrez les présenter action par action dans
cet onglet (1) comme précédemment.

Puis cliquez sur Suivant (2).

Chamou Snencest Praamtule Lrares @ eiiglalats Yotre tiary Vare zmsar Ceeapititantt

E Description des actions

5.3. Données de synthése par action REAAP

1. Dans la partie Liste des intervenants sur les actions, cliquez sur + Ajouter pour préciser I'identité
de chaque intervenant sur chaque action.

E Données de synthése par actlon REAAP

I @

o Uste doc imerverants s leg ochons
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3.

Un onglet s’ouvre pour ajouter une ligne. Commencez par préciser le numéro de I’action (1), le
nom et prénom (2) de l'intervenant, sa qualification (3), son statut (4) et le nombre d’heures
d’intervention pour la totalité de I’action (5) par heure(s) par semaine.

Puis si prestaire, le numéro de téléphone (6), le courriel (7) de I'intervenant et le colit estimé de

I'intervention (8).
Enfin cliquez sur Enregistrer (9).

o Usie des intervenongs sul kes octions
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Vous pouvez ensuite :

e Ajouter un nouvel intervenant en cliquant sur Ajouter (1),

o Maodifier un intervenant pré enregistré en cliquant sur le bouton crayon (2),
e Supprimer l'intervenant en cliquant sur le bouton poubelle (3).

o Liste des imenvenarts sut les actions
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4. Dans la partie comptabilité par action, pour donner le cout de chaque action, cliquez sur Ajouter.

5.

6.

» Comgtoobits po sction
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Un onglet s’ouvre, précisez le numéro de I’action (1), le colit de I’action (2) et la subvention CAF
sollicitée pour I'action (3)

Puis, cliquez sur Enregistrer (4).
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Enfin, pour ajouter une nouvelle ligne de comptabilité par action, cliquez sur Ajouter (1), pour
modifier une ligne, cliquez sur le bouton crayon (2) et pour supprimer une ligne cliquez sur le

bouton poubelle (3).

Enfin, cliquez sur Suivant (4).

« Camptoibiits par acpon

Numerg de f ecnos Loue e facthion utventon CaF sodicnee pouwr FaTnom
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5.4. Budget prévisionnel du projet

1. Dans la partie Budget prévisionnel du projet :
e Dans Période (1) sélectionnez la période sollicitée « Annuelle ou ponctuelle » ou
« Pluriannuelle ».
e Dans Millésime (2), cliquez sur les calendriers pour afficher les années et sélectionnez I'année

souhaitée.

Chol du Rrancuur Praambals Cribres o dlighitind Velru tiars VATrG detsms Mecapliutati!

Budget prévisionnel du projet

i ety

Points dattention lors de b sasie o plan de finascement

® Sulvle solgaradremmees Toxarsiio o 4 Tappel b jomt fucai de sotre CAY
o La ywmme de 12 susvertion REAAS Caf + autre franoement Caf celt tre mfsneurs ou egaie A ST # sot glukal du proyes

o Lot contribiusses des compter B ot 7 darvent 4t iertigaes

| E—

@ Conseil : §'il s’agit d’un projet pluriannuel, vous devez indiquer la durée en nombre d'années puis
compléter un budget prévisionnel pour chacune des années.

Rappel :
La somme de la subvention REAAP Caf + autre financement Caf doit étre inférieure ou égale a 80% du colt

global du projet.
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2. Pour solliciter I'aide d’un autre partenaire financier :
Cliquez sur I'icone Ajouter un financeur (1).

Vous pouvez ensuite saisir le département et sélectionner celui qui correspond au département
sollicité (2).

@ Conseil : C’est lors de la saisie du budget que vous pouvez solliciter d’autres partenaires financiers du
dispositif (exemple suivant les départements: MSA, Conseil départemental, Politique de la ville etc.).

Votre dossier sera automatiquement envoyé au partenaire lorsque qu’un agent Caf prendra en charge la
demande.

« Chargea « Produits

Prestations de sarvices

Achat matieres ot faurnitures
Autras financements

CAF
Autres fourmnitures

Autres Financement

Locations

Etat: preciser lefs
GET.... 0.00 € S 1
Entratien ut réparation mnistdre(s) (CGET,...

Subvention REAAP CAF oo0€
Assurance
Documentation
Cansesl| départemental 0,0 €
MiA 00U
Romunerations intermadiaires at
honorakes Autres organismes
LRl
Pubiate. publcanons
Régionis)

@ Conseil : C’est lors de la saisie du budget que vous pouvez solliciter d’autres partenaires financiers du
dispositif (Exemple suivant les départements : Msa, Conseil départemental, Politique de la ville etc.).

Votre dossier sera automatiquement envoyé au partenaire, s'il est désigné partenaire financeur, lorsque
gu’un agent Caf prendra en charge la demande.
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@ Conseil : Afin d’apporter des précisions sur les montants saisis, notamment pour avoir un détail des
dépenses prévues pour le projet Reaap, 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 commentaire en cliquant sur I'icone Ajouter
une précision.

Prasration s de sersioey LT O

fchai mariires o lnurniees [

@ Information : Le bénévolat n’est pas pris en compte dans le cadre du financement et n'est donc pas
comptabilisé dans le total des charges ou le total des produits.
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Vous pouvez maintenant remplir 'onglet budgétaire.

Le budget prévisionnel doit contenir I'ensemble des dépenses et recettes du projet (tous collectifs
confondus).

e Dans Autres financements CAF (1) vous pouvez saisir les autres prestations de services
versées, liées au projet (ex : PS, AVS).

e Dans Subvention REAAP CAF (2), vous pouvez renseigner le montant de la subvention
REAAP CAF, elle doit étre inférieure ou égale a 80% du co(t global du projet.

e Dans Autres subventions (3), renseignez vos autres financeurs qui ne sont pas dans la liste
en précisant l'institution dans la bulle (4).

Enfin, cliquez sur Enregistrer (5) et Suivant (6).

« CThorges « Froauits

€ DAssr sr socte
Freszations @e 2ervices
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TRPLOITATION
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Etmt : procises Iw(s]

Lo0€ &

Enty PSR reaaistSr els) (CET.

Sobvention REAAP CAF tut
Assusanse

CARIB.EERES

Documentocion

Canewll déparremantal scoe &

ALITEEL IRV

Msa s06C &
Hamunsrations intermediaires vt
Nowaralras Autres ergankmes

a'érar
Fusfizits. gublications

Régions]
Déplaraments misne s

Irtercnmmanalmés |

EPC)
Farviens Sancaires, autres

Communalz)

ui

Feaus Gurepdons
it ot taoewy wus e uneration

Natres CrahBissnmants

= pullics

Butres smpaty ot tazwe

Aides pristes
A CHUBGET DF FIRTONNES JETTC

A i E@
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TOTAL CHARGES 0,00 £ TTC TOTAL PRODUITS 0,00 €

-d‘:mp‘nuls Compiimsics.
précisions charges précsians prédiies
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“dans Eannese.et e phsmbEE din s riphion £n comipbiicd Ml &0 enpazemenss Thors Ban ef Yau pled™ du compbe de fiTulac
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5.5. Domiciliation bancaire

1. S’il s’agit de la 1° demande et/ou que votre tiers n’est pas validé :

Dans Domiciliation bancaire a I’étranger (1) si votre compte bancaire est en dehors de
I’espace de paiement en Euros, cliquez sur oui, sinon cliquez sur non,

Renseignez vos informations bancaires dans les champs ouverts (2),

Insérez le scan de votre RIB en cliquant sur Ajouter (3), puis cliquez sur Enregistrer (4) et sur
Suivant (5).

Domiclliation bancaire

La3 chermpr merdoer Fun ¢ wwrtuisigreses

« Vous pouvez gjouter une 1 en ignant e formulare cl-dessous

aueciainmasnd [ ou ipwen ] 1

Wi Saes SEPA

it ners @i sevgm

AN I 2

Wt g vore releve Siderses hancutie

© Relura Sctenies Boncoye”

i S miihatesn DevTabE ¥ CV Y, DYRINE # W T oo
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Si votre domiciliation bancaire a déja été approuvée par la Caf lors d’'une précédente demande,
vérifiez I'exactitude des données préremplies et cochez la case Sélectionner (1) pour choisir le
compte bancaire souhaité.
Si votre domiciliation bancaire a changé, pensez a modifier en cliquant sur Utiliser une nouvelle
domiciliation bancaire (2).

E Domiciliation bancaire

o Sélectionnet la dormiciiation gque vous sounhdaitez utliser

e |

e —————
£« I

elosd 2 eriag Sacsann | A

1 ———]
2

5.6. Piéces justificatives

Prérequis : Vous devez transmettre I'ensemble des piéces justificatives suivantes si vous n’avez jamais
déposé une demande sur Elan :

Certificat d’inscription au répertoire SIRENE
Récépissé de déclaration en Préfecture

Statuts datés et signés

Liste datée du conseil d’administration et du bureau
Compte de résultat et bilan de I'année N-1

Budget prévisionnel de la premiére année

Formats acceptés : PDF, DOC, DOCX, PNG, JNP, JPEG
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1. Sivous déposez une demande pour la 1% fois avec votre compte personnel sans étre rattaché a
un tiers validé :
e Dans la partie piéeces justificatives, cliquez sur Ajouter (1) pour accéder aux documents de
votre ordinateur et insérez la piece justificative. Lorsque la piece est bien insérée, un message
« déposé » apparait.

Vous pouvez supprimer la piéce et la remplacer par une autre en cas d’erreur.

Pigces justiticatives

e
R g

@ Information: Si vous avez déja transmis une demande ou vous déposez une demande pour la 1% fois
avec un tiers validé, vous pouvez rapatrier les documents déja validés via votre porte documents.

Seuls les comptes de résultat et le bilan de I'année N-1 sont a fournir chaque année.

Ainsi qu’en fonction de la nature du tiers :

Pour les associations -Mutuelle- Comités d'entreprise une liste datée des membres du conseil
d'administration et du bureau est a joindre dans tous les cas.

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 est a joindre dans tous les cas.

2. Pour ce faire, cliquez sur Porte documents (1) ou si les piéces justificatives n’ont pas déja été
transmises lors d’'une précédente demande cliquez sur Ajouter (2). Lorsque la piece est bien
insérée, un message « déposé » apparait.

Vous pouvez supprimer la piéce et la remplacer par une autre en cas d’erreur.

E Pieces justificatives
=D =
O Tecormmets © Curtticant imeription s reperturs TERONE® 2 1 E3

——
@ M et o caests

pdf dec. focx .prg (DE PeR Intiage RITOUIEE (RSIORas shlhanl 107 TURE AALISH VIR g (14 W1 FURT02 Y
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3. Une fois I'ensemble des pieces justificatives déposées, cliquez sur Enregistrer (1) puis sur Suivant

(2).

u

_ smlorioveyiad

= 1G] ()2

Etape 6 : Récapitulatif et attestation

@ Information : Dans cette 6éme étape, plusieurs possibilités sont proposées en fonction de s'il s’agit

de la premiére demande ou d’un 2" dép6t de demande et que vous ayez ou pas un compte signataire
au sein de votre tiers:

6.1. 1¥ demande -> votre tiers n’est pas encore validé et par défaut il n’existe pas encore de compte
signataire rattaché au tiers.

6.2. Un 2nd dépdbt de demande et suivant -> votre tiers a été créé et validé lors d’'une demande
précédente et il existe des comptes utilisateurs rattachés au tiers.

6.2.1 Vous étes un compte non-signataire et votre tiers a un compte signataire rattaché ->la
demande doit étre transmise au compte signataire pour validation/attestation

6.2.2 : Vous étes un compte non-signataire et aucun compte signataire n’a été rattaché au tiers
6.2.3 Vous étes un compte signataire -> vous pouvez valider/attester la demande
6.2.3.1 Transmise par un collaborateur non-signataire

6.2.3.2 Déposée par vous-méme
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6.1. lere demande

1. Pour transmettre votre demande, s’il s’agit de la 1% fois, vous pouvez télécharger le récapitulatif
des informations saisies en cliquant sur le bouton Récapitulatif des informations saisies (1). Puis
cliquez sur ICI (2) pour télécharger I’Attestation sur I’lhonneur (3) a compléter, a signer puis a
charger sur Elan en cliquant sur Ajouter (4). Enfin, cliquez sur Transmettre (5).

H Récapitulont

L8 T N TR AT S ROET  FRE RO O SITIS AT T ] STL TYYE LT AT ATRNS AT T S T TITE e O vrry e
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2. Unefenétre de confirmation s’ouvre, vous avez acces au récapitulatif en cliquant sur Récapitulatif
de la demande (1), cliquez sur Terminer (2)

Confirmation

1

I Pesapruun? ot w ssrmacde

KT DELTRTIE TOCLLANT #T UL MIN IVBITRMIANT T VAT FRCTANACTITE TUT A T8

Lt etarnce mergues dun 4

@ Attention : Si vous oubliez d’appuyer sur Terminer, la demande ne sera pas transmise.
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6.2 Un 2nd dépot de demande et suivant

6.2.1. Si vous étes un compte non-signataire et que votre tiers a un compte signataire rattaché

1. Sivous n’étes pas le compte signataire et que vous souhaitez transmettre la demande a un
compte signataire de votre structure pour validation, vous pouvez accéder au récapitulatif en
cliguant sur Récapitulatif des informations saisies (1), sélectionnez le signataire dans Compte
signataire (2) puis cliquez sur Transmettre (3).

(neevePrinare P Chbbrmm ¢ whpbatae Varw baws B e npr ANt
m Récopituiatif
.

2. Votre demande a été transmise au compte signataire de votre structure. Cliquez sur
Terminer.

PARENTALITE : Demande de Financement action REAAP 2023 ; Confirmation

Confirmation

O Gandration du réCopitulanil ex couwrs

‘ VEUL DOUrTeX ia rATDUWE 62 CLleni 200 3N CONdNt 6 voos FecInnbaant sur e Site

6.2.2 : Vous étes un compte non-signataire et aucun compte signataire n’a été rattaché au tiers

Ccf6.1
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6.2.3 Si vous étes le compte signataire

6.2.3.1 Attester la demande soumise par un collaborateur

Lorsqu’un collaborateur non-signataire de votre structure a déposé une demande de financement REAAP
et qu’il vous a transmis la demande pour attestation sur I’honneur, vous recevez un mail avec pour objet
« Nouvelle demande a attester » vous invitant a valider la demande. Cliquez sur le lien.

Bomjour

Usie degniafide pour Volre SHUEIUE Vient de vous S Iransmess poud ansgalon.
Wous pouvez attester sur lhonneur b=s informations de cetie demande en survant be li=n : bitps: U cnaf formaticas mgcloud i @ides 2 'cnal connecle'dashboard attediations mesAttasiations

Coedialement,

Vous accédez ensuite a la demande « en attente d’attestation » en cliquant :

e Soit directement via le lien du mail,
e Soit via la page d’accueil de votre espace personnel.

1. Sur votre espace personnel, la demande apparait maintenant a I'état En attente d’attestation
(1).

Prenez note du numéro de la demande (2).

Mes demandes de subvention ou de labellisation

o

W

e
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2. De retour sur la page d’accueil, cliquez sur Gérer mes attestations pour accéder aux
attestations en attente.

: l A N C d Espace porteurs de projets

CENTHE JOCME IS AL D
Lapece persennel
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3. Sélectionnez la demande souhaitée s’il y a plusieurs demandes (1) et cochez Jatteste sur
I’honneur de 'exactitude des informations transmises (2).

Le compte signataire peut consulter et modifier la demande en cliquant sur le bouton Document
(3).

Enfin, cliquez sur Transmettre (4).

Eapaco portowrs do projots
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4.

5.

Dans l'espace de Confirmation, vous pouvez télécharger le récapitulatif de la demande en
cliquant sur Récapitulatif de la demande (1) puis cliquez sur Terminer (2).

E Confitmation

v tee o et @R

En retournant dans I'onglet Mes demandes de subvention, vous pouvez constater que le statut
de la demande est passé de : En attente d’attestation a Demande transmise.

Mes demandes de subvention ou de labelisation

Appel & peciet I 201 - CENTRE
N

(00ns8)
© Dizmsinle t asis 22024 16407 v e arone un
[ Sashuadewemmis
App & prafet “Convrot IS {29123 - CONTHS
© T (00
) Shpocded DA TN A1 528 hg—— S nn
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6.2.3.2 Attester une demande déposée par vous-méme

1. Lorsque vous avez déposé le dossier en tant que compte signataire, nous n’aurez pas besoin de
vous déconnecter. Au sein du récapitulatif, vous pouvez télécharger le récapitulatif des
informations en cliquant sur Récapitulatif des informations (1), cochez Je déclare sur I’honneur
’exactitude des informations fournies (2) puis cliquez sur Transmettre (3) pour envoyer la

demande.

Récapitulatit
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2. Une fenétre de confirmation s’ouvre, vous avez acces au récapitulatif en cliquant sur
Récapitulatif de la demande (1), cliquez sur Terminer (2).

Confitmation

T (WA A A ATy

X TECTTTRITET R tR 378

-

37



Partie 2 : Reprendre une demande

1. Surla page d’accueil de Elan, dans Mes demandes d’aide, cliquez sur Suivre mes demandes

d’aide ou reprendre une saisie en cours.
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2. Pour revenir sur votre demande et poursuivre la saisie, cliquez sur le bouton Accéder.
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Partie 3 : Supprimer une demande

1. Surla page d’accueil de Elan, dans Mes demandes d’aide, cliquez sur Suivre mes demandes

d’aide ou reprendre une saisie en cours.

l A N C af Espace porteurs de projets
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2. Pour supprimer votre demande, cliquez sur le bouton Supprimer.

D - T e s
Mes o O o des Jabeil
ST VP PO ———— — -
. [Sos]
- DT, [
BTN B
0 ot orgos e - ) - eavon oy
aocad b I
© Tl T T A E
o (22~ I
sesesac. ok I (0002000}
© S () ot ki1 0 Lt & Sbnttanmns n-n.
Q ol & gy = & & st (221 - utwe
S90L D¢ I e
€ ot 0t e @t b a2t - twiburm, n-n.




Partie 4 : Contribution

Prérequis : Vous avez créé et déposé un dossier sur Elan et votre dossier a été prise en charge par un
agent Caf.

@ Conseil : La partie contribution vise I'ensemble des étapes qui suivent le dépot du dossier. En effet,
une fois le dossier déposé, un agent Caf peut vous demander de compléter votre dossier par I'apport
d’informations ou de documents complémentaires.

Sous-partie 1 : Prise en charge

1. Une fois qu’un agent Caf aura pris en charge votre demande, le statut de la demande passe de
I’état Transmise a Prise en charge.

Mes demandes de subvention ou de labellisation

Appel 0 projet "Controt locat d occompognement g la scciante’ (2022) - GENTRE
socia: I (000:952)

[ o Créte le 1 guin
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Sous-partie 2 : Compléter ou modifier les pieces justificatives

1. Vous avez recu un mail vous demandant de compléter ou modifier les pieces justificatives.

Beaend Matimz.
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2. Accédez al'accueil de la plateforme Elan et cliquez sur Suivre mes demandes d’aide.

Eopoce portours de projts
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3. Cliguez sur le bouton Demandes de compléments. Il indique que vous avez recu un message de
demande de compléments transmis par un agent Caf.
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4. Dans la partie Demandes de compléments sur les piéces, vous trouvez la liste des pieces a fournir
dans Liste des pieces (1). Vous pouvez répondre en cliquant sur le bouton Répondre (2).

Demandes s complémants pisces sir demande

H Demandes de compléments sur les pieces

e |

Lome tva pvwen
T aade 2003 23TST Pesse
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1

5. Dans la fenétre Répondre, vous avez la possibilité de déposer les nouvelles piéces en cliquant
sur Ajouter (1) pour déposer un nouveau document ou sur Porte documents (2) pour sélectionner
depuis le porte documents le document souhaité.

Pour supprimer un document, cliquez sur le bouton poubelle (3).
Enfin, cliquez sur Valider (4).
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6.

Le bandeau Validation confirme que la demande de piéces a bien été transmise a la Caf.

Expocs poctowrs de projets
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Sous-partie 3 : Echanges avec un agent Caf

Hypotheése 1 : Vous souhaitez envoyer un message a un agent Caf sur Elan

1. Lors du dép6t de dossier, a partir de I'étape 4 « votre tiers », en bas a droite de I'écran, cliquez

sur Echanges de la demande.

A 6 il Lo ol s g O & sndats | LTITL b bee

—— —— ——— — - — ——

2. Unonglet s’ouvre, cliquez sur + Nouvel échange.
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3. Dans la partie Nouvel échange, sur le menu déroulant Catégorie, cliquez sur la fleche (1) puis sur
Agents et porteurs de projet (2).
Dans le champ Objet (3) précisez I'objet de votre message puis dans le champ Votre message (4)
rédigez votre message.
Enfin cliquez sur Envoyer (5).
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Hypothése 2 : Vous souhaitez répondre a un message envoyé par un agent Caf sur Elan

1. Vous recevez un mail qui contient un lien vous informant qu’une demande d’échange est créée
sur votre espace.
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2. Dans l'accueil de la plateforme Elan, cliquez sur le logo Echanges (1) puis sur la notification (2).
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Une fenétre s’ouvre ol vous pouvez répondre directement depuis Elan a I’'agent Caf en rédigeant
votre réponse dans le cadre blanc (1). Pour envoyer la réponse, cliquez sur Envoyer (2).
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Sous-partie 4 : Demande de modification d’informations

1. Vous avez recu un mail vous demandant d’apporter des modifications a votre demande
accompagné d’un lien.
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2. Unefois arrivé sur la page d’accueil de la plateforme Elan, vous pouvez voir une pastille au-dessus
de la cloche Echanges (1). Cliquez sur Sollicitations (2) puis sur la notification (3).
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3. Vous accéder a la partie a modifier. Modifiez les informations et cliquez sur Suivant.
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Appel 8 proje “Contiat osol dacsampagrement o scolarté' (2022) - Budget prividonel du projet
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4. Sivous étes le compte signataire qui répond a la demande de modification, vous pouvez
télécharger le nouveau récapitulatif en cliquant sur Récapitulatif des informations saisies (1).
Enfin cliquez sur Transmettre (3).

Si vous étes un compte non-signataire aprés avoir répondu a la demande de modification,
veuillez sélectionner le Compte signataire (2) pour pouvoir lui transmettre la demande.
Enfin cliquez sur Transmettre (3).
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5. Cliquez ensuite sur Terminer.
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6. L’état de la demande repasse a I'état En attente d’attestation.
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7. Le compte signataire regoit un mail I'informant qu’une demande d’attestation est en attente
ainsi qu’un lien lui permet d’accéder directement a Elan.
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8. Dans 'onglet Mes attestations du c6té du compte signataire, cliquez sur Récapitulatif.
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9. Dans le récapitulatif de la demande, vous pouvez télécharger le récapitulatif en cliquant sur
Récapitulatif de la demande (1) puis cliquez sur Modifier (2).

Recapitulatit de la aemande
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10. Vous pouvez alors consulter et modifier les informations (1) puis cliquez sur Suivant (2).
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11. Une fois les modifications apportées, vous pouvez télécharger le nouveau récapitulatif en

cliquant sur Récapitulatif des informations saisies (1).
Cochez ensuite la case Je déclare sur I’honneur I’exactitude des informations fournies (2).
Puis cliquez sur Transmettre (3).
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12. Dans I'onglet Confirmation, vous pouvez télécharger le récapitulatif de la demande en cliquant

sur Récapitulatif de la demande (1) puis cliquez sur Terminer (2).
Appel & projet ‘Contrat Jocal d'accompagnement & la scolarité’ (2022) - canfitmation
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13. Vous recevez un mail confirmant I'enregistrement des informations

Bonjous Mata: [

La modification de votrs demande a bien 66 enrepistrée b2 1 206t 2022 sous la méme eéfdrence CODLO0E0,
Vous frovversz ¢o piece Jonte 1o recapitulatif des mformations modifices

Vous pouvez suivee Létat de voure demande en vous rendant sur 1a page anvante FLAN

Cordialement.
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FAMILIALES

14. L'état de la demande En attente d’attestation (1) passe a Demande transmise (2).
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15. Une fois qu’un agent Caf aura pris en charge le dossier, I'état de la demande va passer a I'état
Prise en charge.

Mes demandes de subvention ou de labelllsation
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