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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 
 
Créer un compte : 
 
Connectez-vous via ce lien : TELESERVICE_DOSSIER_AAP_COLLEGIEN 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Cliquer 

Utiliser l’adresse mail générique 
de votre établissement Cliquer 

POUR SE CONNECTER / SE RECONNECTER1

liens
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Un mail vous sera envoyé pour création du compte. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 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_COLLEGIEN 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer 

Sélectionner 

 

DÉPOSER UNE DEMANDE D'AIDE2

liens
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 Préambule 
 
Cet écran reprend les éléments liés au dispositif « Appel à projets en faveur des collégiens ». 
 
Des liens vous permettent d’accéder directement au format PDF : 

- Aux règlements d’intervention pour les collèges publics et les collèges privés  
- Au modèle de budget prévisionnel à télécharger   

 
 

 
 
 
 
 
  

Cliquer 

 

 
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 Critères d’éligibilité 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

À cocher  
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 Tiers 
 
 
Créer les informations de votre établissement. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

Sélectionner 
 

Saisir  
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Format de saisie : tout en majuscules 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisir les coordonnées de la 
personne qui dépose le dossier  

 

Saisir ici le 
nom de votre 
établissement 

 

COLLÈGE XY 
 

 

Collège p…. 

college@yopmail.com 
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Format de saisie :  
 
Collège XY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

⚠⚠ Saisir ici le 
nom de votre 
établissement 

⚠⚠  

 

Collège XY 
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⚠⚠ 

Saisir les 
informations 
concernant le 
Principal ou le 
Directeur de 

l’établissement 

 

collegexy@saoneetloire71.fr 
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 Votre dossier 
 
Cette étape permet de compléter les informations relatives à la demande de subvention.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir la thématique = axe 
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En fonction de vos réponses (oui/non), d’autres champs à remplir pourront apparaître. 
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 Ma domiciliation bancaire 

A compléter muni du RIB de 
votre établissement 

Cliquer sur ajouter pour 
télécharger le RIB 
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Collège XY 
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 Pièces 
 
A joindre :  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pièces 
obligatoires 
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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. 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 
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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) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Confirmation 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

⚠⚠ 

Cliquer 
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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 

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_COLLEGIEN 
 

- 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

liens
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OU à partir de la rubrique « Mes Sollicitations » 
 

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

Collège XY 
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25

 
Page 24 / 25 

 

Vous devez de nouveau attester sur l’honneur l’exactitude de la demande et la transmettre. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Merci de bien attendre que le récapitulatif soit généré (roue qui tourne  ) avant de cliquer 
sur « Terminer » 
(⚠⚠ ce traitement peut prendre plusieurs minutes) 
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Dès la transmission faite, vous ne pourrez plus modifier votre dossier sans contact avec le 
Département. 
 

Confirmation 
 
 

 
 
 
 
 

 

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

Cliquer 
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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


