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LE PRINCIPE

Créer un compte sur l'espace usager
permet ensuite de déposer des

demandes de subventions.
 

La 1ère personne qui dépose une
demande est l'administrateur du

compte et pourra en conséquence  :

Compte : espace personnel
Tiers : structure pour laquelle une demande de subvention est sollicitée



1.1 Renseigner l'adresse du portail dans le moteur de recherche : 
https://subventions.ha-py.fr 

Marie FOURCADE travaille dans une association. Elle souhaite déposer une 1ère
demande de subvention. Pour ce faire, elle va d'abord créer un compte dans

l'espace usagers. Elle va suivre les étapes ci-après

Créer un
compte

1.2 A l'accueil de l'espace usager, Cliquer sur "Créez-en un"
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Identifiant

Mot de passe

8 à 32 caractères sans espace ni apostrophe 
(utiliser _ pour séparer les mots)

8 caractères minimum, dont 1 minuscule, 
1 majuscule, 1 chiffre et 1 caractère spécial

1.3 Saisir les informations de connexionCréer un
compte

L'identifiant ne peut pas être modifié
ultérieurement
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1.4 Renseigner les informations personnelles puis cliquer sur Créer mon
compte

Saisir les coordonnées de la personne qui crée le
compte

Saisir le mail de la structure  afin de finaliser la création du
compte

 Enregistrer le mot de passe permettra une connexion automatique

Créer un
compte
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Compléter 
la demande

1.5  Se connecter à la messagerie dont l'adresse a été renseignée dans
la partie Informations personnelles  et sélectionner le mail d'activiation

 Si le mail n'apparaît pas dans la boîte de réception, vérifier dans les
courriers indésirables / spams

Créer un
compte

Le mail d'activation est valable 24h
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1.6 Cliquer sur Activation de votre compte Créer un
compte

1.7 Cliquer sur Ecran de connexion
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2.1 Cliquer sur se connecter si les informations de connexion ont été
enregistrées

OU renseigner identifiant et mot de passe s'ils n'ont pas été
enregistrés, puis cliquer sur se connecter

Marie a créé le compte. Elle se connecteSe connecter
pour la 1ère

fois
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2.2 Prendre connaissance des Conditions Générales d'Utilisation et les
accepter 

Se connecter
pour la 1ère

fois
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Marie a créé le compte et déposé une demande. Elle se reconnecte à son compte
pour suivre l'évolution de sa demande

2.1 Cliquer sur se connecter si les informations de connexion ont été
enregistrées

OU renseigner identifiant et mot de passe s'ils n'ont pas été
enregistrés, puis cliquer sur se connecter

Se connecter
après dépôt

d'une
demande
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2.2  Cliquer sur la structureSe connecter
après dépôt

d'une
demande
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Marie a créé un compte et déposé une 1ère demande de subvention  
Elle est  l'administrateur du tiers 

modifier les éléments de son compte
mettre à jour les éléments relatifs au tiers (la structure)
rattacher une autre personne au tiers
partager une demande en cours de création
suivre l'évolution de sa demande et répondre aux sollicitations du Département 
déposer une demande pour un autre tiers

En tant qu'administrateur, Marie peut :

Le tableau de
bord 
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4.1 Cliquer sur l'identifiant puis sur sur Mon compteModifier les
éléments du

compte 

Accéder
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Marie peut modifier ses coordonnées, son mail et son mot de passe

Modifier

4.2 Effectuer les modifications puis cliquer sur ValiderModifier les
éléments du

compte 
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Cliquer sur Mettre à jourModifier les
éléments du

tiers 

Accéder

5.1 Cliquer sur l'identifiant puis sur sur Mettre à jour
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Marie peut modifier l'adresse

Cliquer sur Mettre à jour

Marie peut modifier   le n° NIC, la
dénomination, le NAF/APE

Le n° SIRENE ne peut pas être modifié ici. 
Confer diapo 24 pour modifier le n° SIRENE

5.2 Cliquer  sur          ,effectuer les modifications puis Enregistrer

Identification

Modifier les
éléments du

tiers 

Modifier
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Cliquer sur Mettre à jour

Marie peut modifier la fonction, les
coordonnées et l'adresse

Marie peut ajouter un contact

Représentants

5.3 Cliquer  sur           ,effectuer les modifications puis EnregistrerModifier les
éléments du

tiers 

Modifier
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Cliquer sur Mettre à jourMarie souhaite que Paul accède à tous les éléments de l'association. Elle va donc l'y
inviter

Accéder

6.1 Cliquer sur l'identifiant puis sur sur Mettre à jour

Rattacher
une personne

au tiers 
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Paul reçoit un mail l'informant du rattachement. ll va suivre la procédure pour créer un
compte OU se connecter directement s'il a déjà créé un compte

Marie peut détacher Paul de l'association à tout moment

Rattacher

6.2 Cliquer  sur Inviter, saisir le mail de la personne à laquelle le tiers
sera rattaché puis valider

Rattacher
une personne

au tiers 
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Marie a quitté l'association, elle a été remplacée par Lionel. 
Lionel a créé un compte et souhaite devenir l'administrateur de l'association

Se rattacher
au tiers 

7.1 Cliquer sur l'identifiant puis sur sur Mon compte

7.3 Sélectionner le type de structure puis en saisir le n° SIRET

7.2 Cliquer sur Me rattacher à un tiers
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7.4 Ajouter la pièce d'identité et valider

Lionel reçoit un mail de confirmation de demande de rattachement

Lionel visualise que la demande de rattachement a bien été transmise

Se rattacher
au tiers 
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Lionel se connecte à l'espace usager , il accède à tous les éléments de l'association dont
il est désormais l'administrateur

Les services du Département valident la demande de rattachement, Lionel en est informé
par mail

Se rattacher
au tiers 
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Rose a déjà déposé une demande de subvention. Elle souhaite en déposer une nouvelle
mais le n°SIRENE du tiers a changé depuis le 1er dépôt. 

Modifier le
SIRENE du

tiers 8.1 Cliquer sur l'identifiant puis Changer de profil
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Rose va ensuite déposer une demande où elle renseignera le nouveau n° SIRENE de
sa structure (cf tutoriel déposer une 1ère demande de subvention)

Modifier le
SIRENE du

tiers

8.2 Cliquer sur Autres profils

8.3 Cliquer sur Déposer une demande d'aide
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