
STEP BY STEP – Dépôt d’une demande d’aide individuelle 

ICI (lien)  

1. Créer un login: à la page …., vous devez créer au moment de la première saisie 
un compte de connexion (lien en bas à droite) 

2. Terminer l’inscription: après la création du login, vous recevez un e-mail de 
confirmation (contrôler le dossier spam). Cliquez sur le lien dans l’e-mail pour 
finaliser l’inscription 

3. Déposer la demande:  
a. Cliquez en haut sur le bouton «Mes demandes» 
b. Cliquez ensuite sur «Créer une nouvelle demande» 
c. Confirmer avec «Créer» 
d. Sélectionner le domaine de la demande: «Aide individuelle»; confirmer 

en cliquant sur ENREGISTRER ET CONTINUER 
e. PERSONNE REQUÉRANTE / INSTITUTION INTERMÉDIAIRE: saisir les 

coordonnées de l’institution intermédiaire, les coordonnées bancaires de 
l’institution et les informations sur le/la client·e. SAUVEGARDER, puis 
RETOUR AU PROJET 

f. INFORMATIONS DE BASE / DONNÉES CLÉS: saisir les informations sur 
la contribution souhaitée, décrire la situation d’urgence du ou de la 
client·e 

g. FINANCEMENT / BUDGET DU PROJET: indiquer le montant souhaité, la 
contribution d’autres institutions et d’autres informations sur le 
financement 

h. CONDITIONS-CADRES JURIDIQUES: confirmer les données 
i. PIÈCES JOINTES: télécharger les pièces jointes (glisser-déposer). 

ATTENTION: les annexes obligatoires doivent impérativement être 
téléchargées! 

j. SOUMETTRE LA DEMANDE: une fois que toutes les informations 
obligatoires ont été saisies et toutes les annexes obligatoires 
téléchargées, un champ vert «SOUMETTRE LA DEMANDE» apparaît en 
bas de la page 

 


