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TUTORIEL SIMPLIFIÉ DE DÉPÔT 
AAP 2025

t Je  dépose mon dossier en ligne sur
saoneetloire.fr ou mesdemarches71.fr 

u	 JE DÉPOSE MON DOSSIER

AVANT DE COMMENCER

JE ME CONNECTE

C'EST PARTI !

u	 LES BONS RÉFLEXES
1.	 Prendre connaissance du règlement de l’Appel à Projets Territoires 2025 
	 et sélectionner la fiche adaptée à votre projet (ex : 2.21)

2.	 Rassembler les pièces nécessaires au dépôt du dossier sous format numérique : 
	 pièces communes (cf. conditions générales) et pièces spécifiques 
	 (Cf. fiche concernée) 

3.	 Avoir le tutoriel à portée de main

Bien préparé, le dépôt ne vous prendra que quelques minutes !

u	 SUR SAONEETLOIRE.FR OU MESDEMARCHES71.FR

1.	 J’ai déjà un compte (créé antérieurement pour autre dispositif) :
	 	 Je me connecte avec mes identifiants (adresse mail et mot de passe)

2.	 Je n’ai pas encore de compte :
		  J’en crée un en quelques clics en ayant sous la main le numéro de SIRET
	 	 de la collectivité et son IBAN

Accès au dépôt : Laissez-vous guider !
Vous allez être invité à déposer successivement les pièces communes et spécifiques 
obligatoires au dépôt après avoir choisi un intitulé pour votre projet et l’avoir décrit 
(présentation, contexte, objectifs, calendrier, coût et plan de financement)

Compte existant

Pas de compte

Création du compte 
en ligne
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NE PAS OUBLIER

ET POUR TERMINER

u	 BIEN VÉRIFIER

    1.  	 Les pièces comportant un astérisque « * » sont à intégrer avant le 31/12/2024, 
	 date butoir pour transmettre votre dossier.
    2.  	 Les champs proposés sont sous forme de saisie libre, choix dans une liste, 
	 choix oui/non, date, montant ou numérique (avec ou sans décimales)
    3.  	 Tout champ marqué d’un astérisque rouge (*) est à compléter obligatoirement. 
	 Vous ne pourrez pas continuer votre demande et transmettre votre dossier 
	 sans ces informations/pièces
    4.  	 La demande peut se faire en plusieurs temps. Le bouton « Enregistrer » 
	 vous permet de sauvegarder les éléments saisis et de revenir plus tard 
	 finaliser votre demande
    5.  	 À tout moment de la saisie, vous pouvez revenir en arrière avec l’onglet 
	 « Précédent »
    6.  	 La demande ne pourra être transmise qu’une fois toutes les informations 
	 obligatoires (*) renseignées et toutes les pièces déposées

u	 EN FIN DE DÉPÔT

 Ayez le réflexe « Tutoriel détaillé » »
Disponible ci-après, c’est le pas à pas sur lequel vous appuyer durant le dépôt de votre dossier

 Pour toute question technique sur le dispositif relatif à la fiche choisie 
Les coordonnées de la direction pouvant vous accompagner sont notées au bas de chaque fiche

 Pour tout autre question ou difficulté pour déposer 
contacter le 03 85 39 57 69 / 03 85 39 56 72  ou dat@saoneetloire71.fr 

CONFIRMATION DE LA TRANSMISSION
Je reçois un accusé de dépôt :
mon dossier est bien transmis !

Bien attendre que la roue
tourne,  puis cliquer sur

« TERMINER »

RÉCAPITULATIF
DE LA DEMANDE

TRANSMETTRE
SA DEMANDE

Attestation sur l'honneur
des informations fournies

Besoin d'aide ?
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TUTORIEL DÉTAILLÉ DE DÉPÔT 
AAP 2025

t guide de dépôt d'un dossier

POUR SE CONNECTER / SE RECONNECTER	 P.6
•	 1.1 VOUS DISPOSEZ déjà d’un compte ouvert sur un téléservice du Département	 p. 6
•	 1.2 VOUS NE DISPOSEZ pas d’un compte ouvert sur un téléservice du Département	 p. 7

1

DÉPOSER UNE DEMANDE D'AIDE	 P.102

RÉPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT
DE LA PART DU DEPARTEMENT	 P.26
•	 3.1 RÉCEPTION d’une demande de complément PAR MAIL	 p. 26
•	 3.2 RÉPONSE à une demande de complément VIA LE TÉLÉSERVICE	 p. 26

3

AJOUTER DES PIÈCES COMPLÉMENTAIRES
APRÈS DEPÔT DE LA DEMANDE À L’INITIATIVE
DU DEMANDEUR	 P.30

4

PROCÉDURE ANNEXE :
RATTACHEMENT À UN COMPTE DÉJÀ EXISTANT	 P.32

5
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2/30 

1 POUR SE CONNECTER / SE RECONNECTER 

Pour pouvoir déposer une demande d’aide, il est nécessaire de disposer d’un compte utilisateur. 

Accéder à un compte : se connecter 

1.1 VOUS DISPOSEZ DEJA D’UN COMPTE OUVERT SUR UN TELESERVICE DU 
DEPARTEMENT 

Connectez-vous en cliquant sur le lien TELESERVICE_DOSSIER_AAP_TERRITOIRE 

Vous accédez à votre espace personnel. 

2. DEPOSER UNE DEMANDE

Cliquer

A renseigner
renseigner 

POUR SE CONNECTER / SE RECONNECTER1

2. DÉPOSER UNE DEMANDE

https://connexion.mesdemarches71.fr/login/?next=/idp/oidc/authorize/%3Fclient_id%3D035d6814-a15e-4efb-b68a-19ac02772ba4%26response_type%3Dcode%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fcd71-prod.mgcloud.fr%252Faccount-management%252Fcd71-demandeurs%252Foidc%252Fpublik%252Fcode%26state%3Dc0cb4547-f58b-4685-b057-cd3771f11a32%26scope%3Dopenid%2Bprofile%2Bemail%2Bphone
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1.2 VOUS NE DISPOSEZ PAS DE COMPTE OUVERT SUR UN TELESERVICE DU 
DEPARTEMENT 

Créer un compte : 

Connectez-vous via ce lien : TELESERVICE_DOSSIER_AAP_TERRITOIRE 

Un mail vous sera envoyé pour création du compte. 

Cliquer

Utiliser l’adresse mail 
de votre collectivité Cliquer 

https://connexion.mesdemarches71.fr/login/?next=/idp/oidc/authorize/%3Fclient_id%3D035d6814-a15e-4efb-b68a-19ac02772ba4%26response_type%3Dcode%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fcd71-prod.mgcloud.fr%252Faccount-management%252Fcd71-demandeurs%252Foidc%252Fpublik%252Fcode%26state%3Dc0cb4547-f58b-4685-b057-cd3771f11a32%26scope%3Dopenid%2Bprofile%2Bemail%2Bphone
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Cliquer 

Compléter  
les 

informations par 
les 

coordonnées de la 
personne qui 

dépose le dossier 

Cliquer
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Après authentification avec votre compte, vous accédez à votre espace personnel. 

2. DEPOSER UNE DEMANDE

1

2

2. DÉPOSER UNE DEMANDE
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2 DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE 

Se connecter à votre espace personnel en cliquant sur le lien : 
TELESERVICE_DOSSIER_AAP_TERRITOIRE 

Cliquer 

Sélectionner 

DÉPOSER UNE DEMANDE D'AIDE2

https://connexion.mesdemarches71.fr/login/?next=/idp/oidc/authorize/%3Fclient_id%3D035d6814-a15e-4efb-b68a-19ac02772ba4%26response_type%3Dcode%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fcd71-prod.mgcloud.fr%252Faccount-management%252Fcd71-demandeurs%252Foidc%252Fpublik%252Fcode%26state%3Dc0cb4547-f58b-4685-b057-cd3771f11a32%26scope%3Dopenid%2Bprofile%2Bemail%2Bphone
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 Préambule 

Cet écran reprend les éléments liés au dispositif « Appel à projets - Territoires ». 

Des liens vous permettent d’accéder directement au format PDF : 
- Aux thématiques du dispositif réparties en 5 volets 1
- Aux descriptifs des aides pour les projets territoriaux structurants (PTS) 2
- Au règlement d’intervention complet de l’appel à projets 2025 3
- Aux conditions générales 4
- Au tutoriel d’aide au dépôt du dossier 5

� 

2 

3 4 

5 

Cliquer 

Tutoriel d’aide au dépôt d’un dossier 
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 Critères d’éligibilité

A cocher
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 Tiers

2 cas possibles : 

1°) Vous avez déjà déposé un dossier au titre de votre Commune ou de votre EPCI : 

Vous accédez aux informations liées à votre Commune ou à votre EPCI. 

Vérifier les informations 
Modifier si nécessaire  

  Votre dossier 
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2°) Vous n’avez jamais déposé de dossier au titre de votre Commune ou de votre EPCI : 

Créer les informations de votre collectivité 

Si vous avez créé un compte de connexion pour votre collectivité et qu’une demande d’aide sur les 
Téléservices du Département a déjà été faite avec un autre compte, une demande de rattachement 
sera envoyée par mail à l’administrateur du compte de votre collectivité.  

5.Procédure annexe

1 

3 

2 

4 

Sélectionner
 

Saisir 
 

5.Procédure annexe
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Format de saisie : tout en majuscules 
COMMUNE DE CXXX … 
COMMUNAUTE DE COMMUNES DE XXX… 
COMMUNAUTE URBAINE DE XXX …. 
COMMUNAUTE D’AGGLOMERATION DE XXX … 
SYNDICAT XXX … 

Saisir les coordonnées de la 
personne qui dépose le dossier 

Saisir ici le 
nom de votre 
collectivité 

 

COMMUNE DE CXXX 
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Format de saisie :  
Mairie de Cxxx … 
Communauté de communes de Xxxx… 
Communauté urbaine de Xxxx …. 
Communauté d’agglomération de Xxxx … 
Syndicat Xxxx … 

Respecter les 
indications en italique 
pour saisir votre 
adresse afin que 
votre tiers respecte 
les normes postales.  

⚠⚠ Saisir ici le
nom de votre
collectivité 

⚠⚠
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⚠⚠ 

Saisir les 
informations du 
Maire ou de la 

Présidente ou du 
Président 
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 Votre dossier

Cette étape permet de compléter les informations relatives à la demande de subvention. 

P1 = Priorité 1 
P2 = Priorité 2

Choisir la thématique = numéro volet 
 
Choisir la sous-thématique = numéro fiche 
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 Ma domiciliation bancaire

= 25% de la subvention votée 

A compléter muni du RIB de 
votre Commune ou de votre 
EPCI 

Saisir les 
coordonnées de la 
personne qui suit le 
projet 
techniquement 

Cliquer sur ajouter pour 
télécharger le RIB 
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 Ma domiciliation bancaire
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 Pièces 

A joindre : 
- les pièces communes obligatoires à tout dossier dès le dépôt (*)
- les pièces spécifiques liées au numéro de fiche choisie obligatoires dès le dépôt (*)
- les pièces spécifiques liées au numéro de fiche choisie à transmettre avant le 31/05/2025

Pièces communes 
obligatoires dès le 
dépôt (*) 

Pièces spécifiques 
liées au volet et à la 
fiche sélectionnés 
obligatoires dès le 
dépôt (*) 
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A utiliser si besoin 

Pièces spécifiques 
liées au volet et à la 
fiche sélectionnés à 
insérer et à transmettre 
avant le 31/05/25 
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 Récapitulatif

Cette étape permet de vérifier que le dossier est complet et que les données sont correctes. 
Un récapitulatif peut être téléchargé avant transmission en cliquant sur le bouton concerné. 

Vérifier les informations saisies. 

Dès la transmission faite, vous ne pourrez plus modifier votre dossier sans contact avec le 
Département. 

1

2



24

20/30 

Merci de bien attendre que le récapitulatif soit généré (roue qui tourne  ) avant de cliquer 
sur « Terminer ». 
(⚠⚠ ce traitement peut prendre plusieurs minutes)

Confirmation 

Le récapitulatif est généré. A 
télécharger et à conserver : il 
mentionne votre numéro de dossier 

⚠⚠ 

Cliquer 



25

21/30 

Exemple de récapitulatif 

Vous recevez un mail de confirmation. Cette confirmation est un accusé de dépôt du dossier. 

Votre dossier a été transmis au Département pour instruction. 

Un accusé réception vous sera adressé dès que la recevabilité de votre demande sera 
constatée. 

L’instruction de votre demande de subvention débute, le gestionnaire pourra éventuellement vous 
demander des pièces ou des informations complémentaires. 

N° dossier à conserver 

2025 

N° dossier à conserver 
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3 REPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT DE LA 
PART DU DEPARTEMENT 

Suite au dépôt d’une demande d’aide et lors de l’instruction de celle-ci, le Département peut vous 
demander des compléments sur les informations générales, sur la domiciliation bancaire ou sur des 
pièces jointes ou à joindre. 

3.1 RECEPTION D’UNE DEMANDE DE COMPLEMENT PAR MAIL 
Courriel envoyé sur l’adresse mail renseignée lors de la création du compte permettant de 
s’identifier. 

3.2 REPONSE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT VIA LE TELESERVICE 

Se connecter à votre espace personnel en cliquant sur le lien : 
TELESERVICE_DOSSIER_AAP_TERRITOIRE 

- Accédez à la demande de complément de pièce en cliquant sur le lien « Une ou plusieurs
actions sont requises afin de pouvoir traiter votre demande » qui s’affiche sur la
demande concernée, puis « Compléter »

- 
- 
-

Message adapté en fonction des 
éléments à transmettre 

Cliquer sur « Plus de détails » 

RÉPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLÉMENT
DE LA PART DU DEPARTEMENT

3

https://connexion.mesdemarches71.fr/login/?next=/idp/oidc/authorize/%3Fclient_id%3D035d6814-a15e-4efb-b68a-19ac02772ba4%26response_type%3Dcode%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fcd71-prod.mgcloud.fr%252Faccount-management%252Fcd71-demandeurs%252Foidc%252Fpublik%252Fcode%26state%3Dc0cb4547-f58b-4685-b057-cd3771f11a32%26scope%3Dopenid%2Bprofile%2Bemail%2Bphone
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OU à partir de la rubrique « Mes Sollicitations » 

Votre demande s’ouvre à la page des modifications demandées. 

1er exemple : Déposer de nouvelles pièces qui auraient été jugées soit non conformes, soit 
incomplètes, soit manquantes.  

Vous pouvez alors ajouter la ou les pièce(s). 

Cliquer 
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Vous devez de nouveau attester sur l’honneur l’exactitude de la demande et la transmettre. 
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Merci de bien attendre que le récapitulatif soit généré (roue qui tourne  ) avant de cliquer 
sur « Terminer » 
(⚠⚠ ce traitement peut prendre plusieurs minutes)

Dès la transmission faite, vous ne pourrez plus modifier votre dossier sans contact avec le 
Département. 

Confirmation 

Votre complément de dossier a été transmis au Département. 

2ème exemple : Modification de la thématique (volet – fiche) 

Lors de l’instruction par les services du Département de votre demande d’aide, une modification du 
volet et/ou de la fiche sélectionnés lors du dépôt peut être nécessaire au vu de l’inadéquation entre 
le projet et les pièces présentés avec la fiche choisie par vos soins. La modification sera effectuée 
directement par l’agent instructeur du Département. Une information vous permettant de 
comprendre ce changement ainsi qu’une demande de contribution vous seront adressées par mail 
par le biais du téléservice. 

Le récapitulatif est généré. A 
télécharger et à conserver : il 
mentionne votre numéro de dossier 
 

Cliquer 
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4 AJOUTER DES PIECES COMPLEMENTAIRES APRES DEPOT 
DE LA DEMANDE A L’INITIATIVE DU DEMANDEUR 

Se connecter à votre espace personnel en cliquant sur le lien : 
TELESERVICE_DOSSIER_AAP_TERRITOIRE 

Cliquer sur � « … », puis sur 2 pour déposer les pièces complémentaires à fournir : 
- avant le 31/05/2025

- tout document que vous jugerez nécessaire

� 2 

AJOUTER DES PIÈCES COMPLÉMENTAIRES
APRÈS DEPÔT DE LA DEMANDE À L’INITIATIVE
DU DEMANDEUR	

4

https://connexion.mesdemarches71.fr/login/?next=/idp/oidc/authorize/%3Fclient_id%3D035d6814-a15e-4efb-b68a-19ac02772ba4%26response_type%3Dcode%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fcd71-prod.mgcloud.fr%252Faccount-management%252Fcd71-demandeurs%252Foidc%252Fpublik%252Fcode%26state%3Dc0cb4547-f58b-4685-b057-cd3771f11a32%26scope%3Dopenid%2Bprofile%2Bemail%2Bphone
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Après validation, les pièces complémentaires sont transmises et seront étudiées par les 
services du Département. 

Demande de paiement (acompte et solde) 

Une procédure détaillant la création d’une demande de versement d’acompte et/ou de solde ainsi 
que la transmission des documents justificatifs (factures, récapitulatif, attestation d’aides 
publiques…) sera prochainement disponible. 
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5 PROCEDURE ANNEXE : RATTACHEMENT A UN COMPTE 
DEJA EXISTANT 

RATTACHEMENT A UN COMPTE 

Message lorsqu’un demandeur veut déposer une demande d’aide sur un tiers déjà connu dans Aiden et ayant déjà 
fait une demande sur un téléservice ouvert. 

Message lors de la création de la demande : 

L’administrateur désigne la 
personne qui a créé le 1er 
compte lié à votre collectivité 

PROCÉDURE ANNEXE :
RATTACHEMENT À UN COMPTE DÉJÀ EXISTANT

5
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Message reçu sur la boite mail de l’administrateur du compte 

L’administrateur doit alors valider le rattachement : 
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Lorsque le demandeur se reconnecte sur son compte, il voit toutes les demandes de sa Collectivité : 
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ET AUSSI EN IMAGE
t la vidéo du tutoriel

REGARDEZ LA VIDÉO

https://www.youtube.com/watch?v=JQKgh2GobCo
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DÉPARTEMENT DE SAÔNE-ET-LOIRE
Espace Duhesme - 18, rue de Flacé
CS70126 - 71026 Mâcon Cedex 9

Direction accompagnement des territoires
dat@saoneetloire71.fr 

saoneetloire.fr


