
CRÉER ET GÉRER UN COMPTE USAGER

https://subventions.ha-py.fr



LE PRINCIPE DE LA DÉMATÉRIALISATION
La plateforme permet de déposer et suivre les
dossiers de subvention et d’échanger avec les
services tout au long de la vie du dossier, de sa
création à sa clôture.

LES AVANTAGES
• Accès sécurisé 24h/24,
• Saisie fractionnée : commencer la saisie et la 

reprendre ultérieurement,
• Présentation claire des dispositifs : règlements et 

préambule,
• Gain de temps : immédiateté de la transmission
• Traçabilité des dossiers,
• Suivi de l’avancement en temps réel, du dépôt du 

dossier à sa clôture.

ASSISTANCE
Céline Palmade
05 62 56 78 27
celine.palmade@ha-py.fr
ou cliquer sur Nous contacter

TUTORIELS
1. Créer et gérer un compte
2. Déposer une 1ère demande de subvention
3. Déposer une nouvelle demande de subvention
4. Répondre à une demande de modification
5. Répondre à une redirection
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LE COMPTE

Le compte est un espace personnel
g Chaque personne d’une structure ayant vocation
à déposer des demandes doit créer un compte.
g Il est fortement recommandé de ne pas partager
les informations de connexion et de les stocker dans
un endroit sécurisé.

LE TIERS

Le tiers est la structure pour laquelle une demande
est déposée.
Plusieurs comptes peuvent coexister sur un tiers.
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1. Cliquer sur le lien : https://subventions.ha-py.fr

2. A l’accueil de l’espace usager, cliquer sur « Créez-en-un »

CRÉER UN 
COMPTE

j



3. Saisir les informations de connexion

Identifiant : 8 à 32 caractères sans espace ni accent
Il est conseillé de renseigner le prénom et le nom en séparant les deux par _
Ex : Lionel_Pouey

Mot de passe : 8 caractères minimum dont 1 minuscule, 1majuscule, 1 chiffre
et 1 caractère spécial

Le mot de passe est renouvelable tous les 6 mois

CRÉER UN 
COMPTE

j
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4. Saisir les informations de la personne qui créé le compte

5. Cliquer sur Créer mon compte

CRÉER UN 
COMPTE

j
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6. Se connecter à la messagerie dont l’adresse a été renseignée dans la partie
Informations personnelles, lire le mail envoyé par noreply@ha-py.fr et cliquer sur le lien
d’activation

Le lien d’activation est valable 24h

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

CRÉER UN 
COMPTE

j
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7. Cliquer sur écran de connexionCRÉER UN 
COMPTE

j
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1. Renseigner identifiant et mot de passe puis cliquer sur Se connecterSE 
CONNECTER

k
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2. Prendre connaissances des conditions générales d’utilisation et les accepterSE 
CONNECTER

k
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1. Cliquer sur l’identifiant puis sur Mon compteMODIFIER 
LES 

ÉLÉMENTS 
DU 

COMPTE

l
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2. Effectuer les modifications puis valider

Hormis l’identifiant, tous les
éléments peuvent être
modifiés

MODIFIER 
LES 

ÉLÉMENTS 
DU 

COMPTE

l
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MODIFIER 
LES 

ÉLÉMENTS 
DU 

COMPTE

l
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1. Cliquer sur l’identifiant puis sur ModifierMODIFIER 
LES 

ÉLÉMENTS 
DU TIERS

m
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2. Cliquer sur le crayon, effectuer les modifications puis enregistrerMODIFIER 
LES 

ÉLÉMENTS 
DU TIERS

m
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1. Cliquer sur l’identifiant puis sur Changer de profilMODIFIER 
LE SIRET 
DU TIERS

n
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2. Cliquer sur Autre profilsMODIFIER 
LE SIRET 
DU TIERS

n
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3. Cliquer sur Déposer une demande d’aide

4. Sélectionner le dispositif

MODIFIER 
LE SIRET 
DU TIERS

n



19

5. Suite à lecture du préambule et complétude des critères, renseigner le nouveau SIRETMODIFIER 
LE SIRET 
DU TIERS

n

6. Poursuivre la complétude de la demande



1. A l’accueil de l’espace usager, cliquer sur « Mot de passe ou identifiant oublié »RÉCUPÉRER 
SON 

IDENTIFIANT

o
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2. Renseigner l’adresse électronique avec laquelle le compte a été créé et valider

3. Se connecter à sa messagerie électronique et prendre connaissance du mail
rappelant l’identifiant

RÉCUPÉRER 
SON 

IDENTIFIANT

o
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1. A l’accueil de l’espace usager, cliquer sur « Mot de passe ou identifiant oublié »RÉINITIALISER 
SON MOT DE 

PASSE

p
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2. Renseigner l’adresse électronique avec laquelle le compte a été créé et valider

3. Se connecter à sa messagerie électronique et cliquer sur le lien de réinitialisation du
mot de passe

RÉINITIALISER 
SON MOT DE 

PASSE

p
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4. Renseigner un nouveau mot de passe et valider

5. Cliquer sur Ecran de connexion

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

RÉINITIALISER 
SON MOT DE 

PASSE

p
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6. Saisir identifiant et nouveau mot de passe et cliquer sur Se connecterRÉINITIALISER 
SON MOT DE 

PASSE

p
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SE 
RATTACHER A 

UN TIERS

q

1. Vous avez commencé à compléter une demande.
Au choix de la structure, vous avez renseigné le numéro SIRET et le message suivant
apparaît :
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SE 
RATTACHER A 

UN TIERS

q

2. Si l’administrateur du tiers est toujours dans votre structure, suivre la procédure en
cliquant sur Suivant
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SE 
RATTACHER A 

UN TIERS

q

3. Si l’administrateur du tiers a quitté votre structure, solliciter l’assistance du
Département


