


1. A côté du porteur de projet

2. Via l’invitation à collaborer 

3. Via un mandat de gestion 



• Pas d’échanges de mots de passe avec le porteur de projet 
 exigences SSI fortes, risques pour notre homologation

• Le conseiller ne valide pas la demande du porteur sinon 
elle ne pourra pas être considérée recevable (SAUF si 
mandat de gestion)

• Chaque conseiller a son propre compte Euro-PAC identifié 
comme « contact » rattaché à la fiche tiers de son 
organisation (créée par la première personne qui se 
connecte)

• Le conseiller intervient sur le dossier : 
• via la fonction « collaborer »  si accompagnement et 

pas de mandat de gestion
• Directement en déposant le dossier pour le compte 

du porteur de projet dans le cas d’un mandat de 
gestion





Le bloc « Actualités »

affiche les actualités

visibles par les

utilisateurs Tiers non

connectés.
Le bouton « Inscrivez-vous »

redirige l’utilisateur n’ayant

pas de compte sur la plate-

forme vers les pages

d’inscription.

Le bloc « Déjà inscrit »

permet à l’utilisateur qui

possède déjà un compte de

s’identifier sur la plate-

forme.

Le bandeau permet aux

utilisateurs non connectés

d’accéder au guide des

aides

L’aide en ligne permet

d’accéder à la FAQ ainsi qu

à la gestion des tickets

incidents



• En tant que nouvel utilisateur, il faut compléter une série d’informations :

• Le type de tiers à sélectionner via le champs « Votre situation » (le tiers correspond à la structure que représente la personne qui créé le compte)

 4 types de tiers possibles contenant des informations spécifiques (n°SIRET etc)

• Les infos de connexion : 

• identifiant = adresse mail par défaut mais vous pouvez modifier

• Mot de passe avec 15 caractères minimum dont au moins 3 des critères suivants : 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre, 1 caractère spécial

• Fiche tiers via les onglets: 

• Identification

• IBAN: un IBAN, au minium, doit obligatoirement être renseigné 

4 types de tiers:   

- Personne physique / Entreprise 
individuelle

- Association
- Organisme public / Collectivité
- Personne morale / Organisme privé



•Identification (1/2)



•Identification (2/2)



•IBAN



•Un lien d’activation est envoyé au demandeur



•Après avoir activé le lien – trois nouveaux onglets à compléter



•Documents



•Fonctionnement



•Contact : avec la possibilité de créer des comptes utilisateurs associés
Le contact principal est créé avec la fiche Tiers et par défaut il a tous les droits sur le dossier : compléter, modifier et valider.
Après création complète de la fiche Tiers, un ajout de contact est possible. Un contact peut être un président, directeur, associé. Le contact une fois le lien reçu par mail modifie son mot de passe 
et peut travailler sur l’espace du Tiers.
Dans le cadre des interventions des maîtres d’oeuvre, avant d’intervenir sur les dossiers, il faut que le contact principal (désigné selon les modalités retenues par l’organisme maître d’œuvre et 
étant le PREMIER de l’organisation à se connecter) créé la fiche tiers avec le numéro SIRET de la structure du maître d’œuvre et désigne tous les contacts associés dans cet onglet. Il n’y a qu’un 
seul contact principal par fiche tiers, mais celui-ci peut, en cas de départ/congés/autres cas, désigner un autre contact principal.

Actions d’un contact associé à une fiche tiers : 
- Identifiant et mdp europac
- Intervenir sur les dossiers de sa propre fiche tiers (selon les autorisations accordées)
- Être invité à collaborer sur les dossiers déposés par un autre tiers



•Au moment de la validation si plusieurs comptes bancaires ou ajout de 
comptes bancaires



•Autres

Nous recommandons d’indiquer les noms/prénoms de la personne habilitée à signée pour
la structure (Président de l’association, Président du Conseil départemental etc.). Les
éventuelles délégations de signature sont vérifiées lors du dépôt d’une demande.



•Une fois identifié sur le portail, le tiers peut soumettre la demande sur la page



•Une fois identifié sur le portail, le tiers peut soumettre la demande sur la page

Dernière 
coche avant 
d’aboutir sur 
le dépôt de 
la demande 





•lorsque le tiers crée sa demande et a une première fois sauvegardé son dossier, il peut inviter 
une autre personne à collaborer



•lorsque la demande est créée, le tiers peut inviter une autre personne à collaborer
Un tiers peut inviter à collaborer son maître d’œuvre sur son dossier en saisissant son adresse email



•lorsque la demande est créée, le tiers peut inviter une autre personne à collaborer 
notamment son conseiller pour les dossiers à suivre
Le tiers a 3 possibilités : en consultation, en modification ou en validation.

Les maîtres d’oeuvre ne doivent
pas valider les dossiers via
l’invitation à collaborer  c’est le
porteur de projet qui doit le faire.
Il faut donc que le demandeur
habilite le maître d’oeuvre en
« Modification ».
Plusieurs personnes peuvent être
invités à collaborer



•mail que reçoit l’utilisateur qui est invité à collaborer, ce lien permet d’arriver directement sur 
le dossier où le tiers demande l’intervention



•pour voir sur le dossier qui est invité à collaborer, il faut «consulter le dossier» puis aller sur « Inviter des
utilisateurs à collaborer » ceci n’est visible que depuis le compte du porteur de projet



•la personne qui a été invitée à collaborer voit tous ses dossiers pour dans suivre mes dossiers
 dès l’étape dossier initialisé pour « modification » et « validation »
 Dès l’étape dossier déposé pour « consultation »



Structure habilitée 
ex Maître d’oeuvre Porteur de projet 

Contact principal 
(CP) de la structure 

Représentant 1
Contact principal (CP) Représentant 2 

Représentant 3 

Crée la fiche tiers de la 
structure maître d’oeuvre

Conseiller 2

Conseiller 3

Crée la fiche tiers du porteur de 
projet

Peuvent inviter un / des conseillers en charge du 
suivi de dossier à collaborer pour qu’il(s) puisse(nt) 

compléter le dossier initialisé etc

ATTENTION : un conseiller ne peut QUE modifier / compléter le dossier et NON le valider

Chaque 
structure a 
une fiche 
tiers créé 
par le 
contact 
principal de 
la structure

Le CP liste les autres contacts 
des conseillers qui 

interviennent et leur crée des 
compte pour qu’ils soient 
rattachés à la fiche tiers

Le CP liste les autres contacts qui 
interviennent sur les dossiers du 

porteur de projet

Plusieurs 
comptes 
Tiers 
peuvent 
être 
rattachés à 
la fiche tiers 
de la 
structure

Initialisent leur dossier



• Seul le porteur de projet peut inviter à collaborer une ou plusieurs personnes sur son dossier
• Un autre conseiller ne peut pas inviter un de ses collègues sur le dossier 

• L’invité à collaborer doit disposer d’un compte Euro-PAC et avoir créé la fiche tiers de son organisation ou être 
identifié comme contact sur celle-ci

• L’invité à collaborer voit le dossier apparaître dans sa liste de dossiers (onglet « suivre mes dossiers ») dès que le 
dossier a été initialisé et sauvegardé s’il est invité en « Modification » / dès que le dossier a été validé s’il est invité en 
« Consultation »

• ATTENTION : l’invité à collaborer ne valide jamais le dossier même s’il peut le faire. 

• En Grand Est on n’utilise pas le profil « Validation » pour l’invitation à collaborer. Si le maître d’œuvre a le droit de 
valider le dossier du porteur de projet il doit suivre la procédure mandat de gestion





1. A côté du porteur de projet

2. Via l’invitation à collaborer (cf présentation 

suivante) 

3. Via un mandat de gestion



Le mandat de gestion doit obligatoirement comprendre les informations suivantes : 

Mandant : 
- Nom du mandant 
- Fonction du mandant
- Personne morale représentée par le mandant (le cas échéant) : 

- Dénomination de la personne morale représentée par le 
mandant

- Localisation du siège social de la personne morale
- N° SIRET

Mandataire : 
- Nom du mandataire 
- Fonction du mandataire
- Personne morale représentée par le mandataire (le cas échéant)

- Dénomination de la personne morale représentée par le 
mandataire

- Localisation du siège social
- N° SIRET 

Objet du mandat :
Nom du dispositif et millésime de l’AAP ou année de dépôt de la demande d’aide
 Constituer et déposer le dossier de demande d’aide
 Constituer et déposer les demandes de paiement

Information au mandant qu’il demeure responsable de l’ensemble des engagements relatifs à l’aide précisée ci-dessus, notamment du 
remboursement des sommes indûment perçues

Date et signature du mandant
A faire précéder de la mention 
« Lu et approuvé, bon pour pouvoir »

Date et signature du mandataire
A faire précéder de la mention 
« Lu et approuvé, bon pour acceptation »

Une proposition de modèle est fournie



• Le tiers porteur de projet créé sa propre fiche tiers et la complète une fois son compte activé
• Cela lui permet de déposer des demandes de façon indépendante et d’avoir en visibilité (après manipulation

des services instructeurs) les dossiers sur lesquels un mandat de gestion est en cours

L’organisme du maître d’œuvre ne dispose pas du mot de passe du tiers. 



TOUJOURS INDIQUER « NON » dans le 
cadre d’un mandat de gestion



Les dossiers déposés par le maître d’œuvre pour le compte d’un porteur de projet sont visibles dans son espace une fois qu’une 
action de la part des instructeurs a été effectuée 

Dossier déposé par le maître d’œuvre pour le compte du 
tiers

Dossier déposé par le tiers 
Consulter le dossier  amène à 
l’écran ci-dessous

Accès à la messagerie intégrée du 
dossier

Consulter le dossier

Accès aux documents à  signer le 
cas échéant



Développer le formulaire de 
demande

Accès limité en consultation pour le porteur de projet



Structure habilitée 
(maître d’œuvre) Porteur de projet 

Contact principal 
(CP) de la structure 

Représentant 1
Contact principal (CP) 

Représentant 2 

Représentant 3

Crée la fiche tiers du Maître 
d’oeuvre

Conseiller 2

Conseiller 3

Crée la fiche tiers du porteur de 
projet

Le CP liste les autres contacts 
des conseillers qui 

interviennent et leur crée des 
compte pour qu’ils soient 

rattachés à la fiche tiers du 
maître d’oeuvre

Le CP liste les autres contacts qui 
interviennent sur les dossiers du 

porteur de projet

Créé, complète (notamment en rattachant 
le mandat de gestion) le dossier X du 
porteur de projet et valide la demande

Signent un mandat 
de gestion pour le 

dossier X
Peut consulter 
son dossier X, 
participer aux 
échanges via à 
la messagerie 
intégrée, 
signer les 
documents* 

*Accès possible après manipulation du service instructeur 




