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La plateforme ELANCaf 

Pour accéder à la plateforme : 

 

Å Saisir directement lôadresse url du site dans votre barre de recherche :  

https://elan.caf.fr/aides 

 

Å  Passer par les pages locales de votre «caf.fr » 
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Lôespace usager de la plateforme ELANCaf vous permet de : 
 

Å Créer un compte personnel utilisateur  

Å Déposer une demande de subvention de manière dématérialisée  

Å Créer, mettre à jour les données de votre tiers (organisme) 

Å Effectuer le suivi des demandes 

Å Echanger avec la Caf via une messagerie interne  

Å Répondre à une demande de compléments après le dépôt du dossier   

Å Dupliquer une demande de subvention  

Å Disposer dôun espace ç porte-documents » pour stocker des pièces administratives  

https://elan.caf.fr/aides
https://elan.caf.fr/aides
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Lexique : à lire avant de commencer 

Dans ce présent guide : 
 

Å Point de vigilance, éléments à lire attentivement  

Å Téléservice : appel à projet 

Å Tiers : gestionnaire (collectivité, association, entreprise etc.) 

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

 
Dans la plateforme ELANCaf : 
 
Å Cliquer sur « Précédent » pour revenir à la page précédente 
 
Å Cliquer sur « Suivant » pour passer à la page suivante   
 Les données seront automatiquement enregistrées  
 
Å Cliquer sur « enregistrer » pour quitter le dossier en enregistrant la saisie 
 
Å Champ obligatoire : * 
 Si le champ nôest pas compl®t®, vous ne pourrez pas transmettre votre demande. 
 
Å Le pictogramme signale des informations complémentaires 

 

 3 



Sommaire 

Sommaire 

A. Créer son compte et le tiersééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé...éééééééP5 
Å Le compte personnel    P6 
Å Les types de comptes    P7 
Å Créer son compte personnel    P9  
Å Pr®sentation de la page dôaccueil    P10 
Å Récupérer ses informations de connexion   P11 
Å Modifier ses informations personnelles de connexion   P12 
Å Quôest ce quôun tiers ?    P13 
Å Votre tiers      P14 

 
B. Déposer une demande 1ère partieéééééééééééééééééééééééééééééééééééé..ééééééé.P16 

Å Comment créer une demande    P17 
Å Choisir son téléservice et sa Caf    P19 
Å Lire le préambule     P20 
Å Crit¯res dô®ligibilit®     P21 
Å Renseigner votre tiers    P22 

 
C. Déposer une demande : 2ème partieééééééééééééééééééééééééééééééééé.ééééééééé.P27 

Å Compléter le dossier de demande    P28 
Å Saisie du budget prévisionnel    P29   
Å Domiciliation bancaire    P30 
Å Pièces justificatives     P31 
Å Récapitulatif     P32 
Å Transmettre une demande     P33 
Å Transmettre une demande en tant que compte signataire  P36 
Å Echanger avec ma Caf en cours de saisie : fil dô®change  P37 

 
D. Suivre lô®volution de ma demandeééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.ééP38 

Å Suivre lô®volution de ma demande P39 
Å Répondre aux demandes de compléments (pièces justificatives) P40 
Å Répondre aux demandes de contributions (dossier de demande) P42 
Å R®pondre ¨ une demande dôô®change P44 
Å Consulter lôavis donn®  par la Caf P45 

 
E. Gestion des informations du tiers (profil administrateur)ééééééééééééé.......éééééééééééééééé..é.P46 

Å Modifier les information de mon tiers P47 
Å Gérer les comptes rattachés au tiers  P48 
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A. Créer son compte et le 

tiers 

Å Le compte personnel 

Å Types de comptes 

Å Créer son compte personnel 

Å Page dôaccueil 

Å Récupérer mes informations de 

connexion 

Å Modifier mes informations 

personnelles 

Å Le tiers : créer, se rattacher 
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Le compte = il est unique et personnel 
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Å Toutes les personnes (salariées, bénévoles) qui utiliseront ElanCaf doivent disposer un compte personnel.  
 
 
Exemple cas pratique : Une Mairie X gère différents services dont un centre social. Plusieurs personnes utiliseront 

potentiellement la plateforme.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Un compte personnel ne peut °tre rattach® quô¨ un seul tiers.  
 
 

 
Ex cas pratique : Raphaël est également administrateur bénévole dans une association Y, il devra avoir deux comptes 

avec des identifiants et adresses mails différentes. 

 

Compte personnel Raphaël :  

administrateur de lôassociation  

Compte personnel Raphaël :  

coordinateur enfance, Mairie 

Raphaël, coordinateur service 

enfance/jeunesse, Mairie 
Sylvie, DGS, Mairie 

Chloé, coordinatrice CLAS 

centre social, Mairie 

Mathieu, directeur du 

centre social, Mairie 
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Types de comptes :  

Son rôle  

Créer et gérer les comptes rattachés à son tiers  
 
/ΩŜǎǘ-à-dire : inviter une personne à créer son compte, inviter un compte 
existant à se rattacher au tiers, accepter/refuser une demande de 
rattachement au tiers, détacher un compte du tiers.  

Qui peut être compte 
administrateur ? 

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

Cas pratique : Raphaël, 
coordinateur enfance/jeunesse 
peut être administrateur du tiers.  
Il devra également gérer les 
rattachement des comptes du 
service petite enfance par 
exemple. 

 
 
Quand et comment 
devient-on compte 
administrateur ? 

 

 
±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ƛƴŘƛǉǳŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ǎŜǊŀ 
ŎƘŀǊƎŞŜ ŘŜ ŎǊŞŜǊ Ŝǘ ƎŞǊŜǊ ƭŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞǎ ŀǳ ǘƛŜǊǎ Ŝǘ ŘƻƴŎ ŘΩşǘǊŜ 
« compte administrateur »  (préciser son nom, prénom, sa fonction et son 
adresse mail). La personne doit créer son compte personnel. 
 
/ΩŜǎǘ ǳƴ ŀƎŜƴǘ /ŀŦ ǉǳƛ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜǊŀ ŘŜ ζ ŘΩŞǘƛǉǳŜǘŜǊ » ce compte comme 
« administrateur ». 

 

Comment modifier le 
compte 
administrateur ? 

Lƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭŀ /ŀŦ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭ ƳƻŘƛŦƛŜ ƭŀ 
personne désignée compte administrateur. 
Vous ne pouvez pas modifier vous-même le compte administrateur. 
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3 types de comptes existent :  

- Compte simple 

- Compte administrateur 

- Compte signataire 
Zoom compte administrateur 
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Types de comptes :  
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Son rôle Valider et transmettre les demandes ǎŀƛǎƛŜǎ ǇŀǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ǳǎŀƎŜǊǎ Řǳ ǘƛŜǊǎΦ 

Qui peut être 
compte 
signataire ? 

Le représentant légal ou toute personne ayant délégation de signature. 

Cas pratique :  
Sylvie, DGS de la mairie, a 
délégation de signature. 
Elle peut être désignée 
comme compte signataire. 

Comment 
devient-on 
compte 
signataire ? 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ƛƴŘƛǉǳŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ŎƘŀǊƎŞŜ ŘŜ 
ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Ŝǘ ŘƻƴŎ ŘΩşǘǊŜ ζ compte signataire »  (préciser son nom, 
prénom, sa fonction et son adresse mail). La personne doit créer son compte 
personnel. 
 
/ΩŜǎǘ ǳƴ ŀƎŜƴǘ /ŀŦ ǉǳƛ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜǊŀ ŘŜ ζ ŘΩŞǘƛǉǳŜǘŜǊ » ce compte comme « signataire ». 

Quand le compte 
signataire sera 
utilisable ? 

A partir de la 2ème ŀƴƴŞŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ, dès lors que le tiers et le 
compte signataire auront été validés par un agent Caf. 
 
La 1ère ŀƴƴŞŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΣ ƭŜǎ personnes effectuant la demande devront transmettre 
ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ ǎƛƎƴŞŜ ǇŀǊ ƭŜ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ƻǳ ǘƻǳǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŀȅŀƴǘ 
délégation de signature.  

Comment 
modifier le 
compte 
signataire ? 

Lƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭŀ /ŀŦ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭ ƳƻŘƛŦƛŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŘŞǎƛƎƴŞŜ 
compte signataire.  
Vous ne pouvez pas modifier vous-même le compte signataire. 

Zoom compte signataire 
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Comment créer son compte personnel ? 
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 Activer son compte  en cliquant sur le lien dôactivation qui vous a 

été envoyé par mail.  
 

  Le lien est valable uniquement 72heures. 

 Remplir le formulaire 

 

Identifiant : 6 (minimum) à 32 caractères 

Exemple pour Rapha±l Dupont, lôidentifiant peut °tre : raphdupont 
 

Mot de passe : il doit être strictement personnel  
 

Adresse électronique (e-mail) :  une même adresse mail ne peut être 

           li®e quô¨ un seul compte.  

 Ex : Sylvie et Raphaël travaillant dans la même mairie ne peuvent 

 pas utiliser la même adresse e-mail pour créer leur compte 

 personnel.  

  

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

Penser à bien 

conserver 
votre 

identifiant et 
adresse mail 
de connexion 

 Cliquer sur « Créer un compte »  
 

Si vous avez reu un mail de lôadministrateur du tiers vous 

invitant ¨ cr®er votre compte, passer directement ¨ lô®tape 2. 
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tŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜǎǇŀŎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ 
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Espace personnel : 

ÅGestion de mon compte 

(informations personnelles) 

ÅDéconnexion  

Espace de notifications : 

Å Sollicitations 

Å Echanges 

Espace  Mes demandes dôaides : 

Å Déposer des demandes 

Å Suivre les demandes : 

Suivi de vos demandes mais également celles 

transmises par les autres comptes de votre tiers 
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Vous avez perdu vos identifiants de connexion :  
Comment les récupérer ? 
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Si vous avez oublié votre adresse mail de connexion, contacter lôadministrateur de votre tiers.  

Attention, ce dernier nôa pas acc¯s ¨ votre mot de passe. Vous seul pouvez le r®cup®rer. 

Sur la plage dôaccueil de la plateforme, 

cliquer sur « Récupérer mes 

informations de connexion » 

Renseigner : 

 

Å Votre adresse mail pour 

récupérer votre identifiant 

 

Å Votre adresse mail ou 

identifiant pour réinitialiser 

votre mot de passe  
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Vos informations personnelles ont changé : 
Comment les modifier ? 
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Cliquer sur votre compte personnel, puis « mon compte » pour 

les mettre à jour 

 

Modifier son nom/prénom 

Il nôest pas possible de modifier 

son identifiant  

Modifier son adresse mail 

Modifier son mot de passe 
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Tiers : Mairie X 

vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴ ǘƛŜǊǎ Κ 

Le tiers représente un gestionnaire : collectivité, association, entreprise etc. 
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Quelle différence entre un compte et un tiers :  

- un compte est personnel et unique 

-Le tiers correspond ¨ lôorganisme gestionnaire 

Centre 

social 2 

Service 

enfance/jeunesse 

: Alsh, espace 

jeunes etc. 

Service petite 

enfance : 

crèches, Ram 

etc. 

Centre 

social 1 

Service é 

Sôil existe plusieurs services dans une 

même collectivité ou association, ils 

devront se rattacher au même tiers.  

 

Un même numéro Siret ne peut  

pas être enregistré dans deux comptes  

tiers différents.   

Chaque tiers :  

 

- Peut avoir plusieurs comptes usagers « simples » 

- Peut être composé de différents services 

- Doit impérativement avoir un compte administrateur  

- Doit impérativement avoir un compte signataire 
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Votre tiers  

 

Å Votre tiers nouveau : 1er dépôt(s) de demande 

 

La 1ère année, vous devez renseigner le tiers lors du d®p¹t dôun dossier de demande (cf. diapo 22).  

 

 Avant de commencer votre saisie, penser à vous munir des éléments suivant pour  

 renseigner votre tiers : 

- Pour tous les tiers : numéro SIRET 

 Si vous ne disposez pas encore de numéro SIRET, vous devez impérativement le 
 demander aupr¯s de lôINSEE. Attention, un d®lai de cr®ation est n®cessaire.  

 - Pour les associations : numéro RNA ou de récépissé en Préfecture  

 

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 1ère ann®e, lôensemble des comptes d®posant une demande devront renseigner le tiers.  

 

Å Votre tiers est déjà connu : une demande a déjà été instruite  
 

Vous devez demander votre rattachement à un tiers existant (cf. diapo suivante). 

Penser à vous munir du numéro SIRET de votre tiers. 
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Comment se rattacher à un tiers existant ? 
Accessible uniquement si le tiers est validé 
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Cliquer sur la flèche pour ouvrir le menu 

déroulant et choisir votre type de tiers. 

Le reste du formulaire sôouvre 

- Renseigner le numéro SIRET de votre tiers 

- Insérer le scan votre pi¯ce dôidentit®  

- Cliquer sur valider 

Le compte administrateur du tiers devra valider 

votre demande. 

 

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

« Mairie X ».  Il remplit le formulaire. Un e-mail sera automatiquement envoyé à Raphaël, compte 

administrateur du tiers pour lôinformer de votre demande. Ce dernier validera ou refusera la demande. 

Cliquer sur votre compte personnel, « mon compte », puis tout 

en bas de la page cliquer sur « Me rattacher à un tiers ». 



 

B. DEPOSER UNE DEMANDE  

1ère partie 

 
 

Comment créer une demande ? 

 . Choix du téléservice et de la Caf 

 . Préambule 

 . Crit¯res dô®ligibilit® 

 . Tiers 
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Comment créer une demande ?  
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Une fois connecté, cliquer sur :   

- Déposer une demande 
 

- « Reprendre une saisie en cours » si 

vous avez déjà commencé la rédaction 

dôune demande  

Cas pratique :  

Mathieu, directeur du centre social dépose une demande 

pour le compte de la mairie X 

Vous pouvez d®marrer une saisie, lôinterrompre et la reprendre ¨ tout moment 
(¨ condition dôavoir bien enregistr® les donn®es) 



Sommaire 

De quoi est constitué un dossier de demande ? 

Toutes les demandes sont construites de manière identique avec 6 parties : 

Å Choix du financeur 

Å Préambule 

Å Crit¯res dô®ligibilit® 

Å Votre tiers 

Å Votre dossier 

Å Récapitulatif 

 

Un fil d'Ariane permet de suivre lôavanc®e de votre dossier (cf. encadr® rouge). 

  

 

 

Pour passer dôune ®tape  

¨ lôautre, vous devez  

utiliser les icônes 

« Précédent » ou « Suivant ». 
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Comment créer une demande ? 
Choisir son téléservice et sa Caf 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 Choix du financeur :  

 

Sélectionner la Caf auprès de qui vous sollicitez 
un financement. 
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Rechercher 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). 

 

Choisir sur le téléservice parmi la liste qui 

sôaffiche 

- Saisir le nom de la Caf : ex CAF 01  

- Choisir dans le menu déroulant 

- Cliquer sur « suivant » pour afficher le téléservice 




























































