
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Table des matières 

CREATION D’UN COMPTE ePartenaire ......................................................................................... 2 

CONNEXION A L’OUTIL ePartenaire ............................................................................................. 3 

 COMMENT SE RENDRE SUR L’OUTIL ? ...................................................................................................... 3 

 PAGE D’ACCUEIL ........................................................................................................................................ 3 

DEPOT D’UN DOSSIER DE DEMANDE DE SUBVENTION .............................................................. 4 

 SAISIE D’UNE NOUVELLE DEMANDE ......................................................................................................... 4 

A. Page 1 : ......................................................................................................................................................................... 5 
B. Page 2 ........................................................................................................................................................................... 7 
C. Page 3 ........................................................................................................................................................................... 8 
D. Page 4 ......................................................................................................................................................................... 10 
E. Page 5 ......................................................................................................................................................................... 12 
F. Page 6 ......................................................................................................................................................................... 13 

DEPOT D’UN BILAN ..................................................................................................................... 14 

 SAISIE D’UN BILAN ................................................................................................................................... 14 

 CONTENU DU BILAN ................................................................................................................................ 15 

A. Page 1 - bilan qualitatif - identique à tous les dispositifs : ................................................................................... 15 
B. Page 2 - bilan qualitatif - identique à tous les dispositifs : ................................................................................... 17 
C. Page 3 – bilan spécifique au dispositif sélectionné : ............................................................................................. 19 
D. Page 4 – budget définitif de l’opération et attestation sur l’honneur : ................................................................. 24 

SUIVI DES DOSSIERS DEPOSES EN LIGNE ................................................................................. 25 

A. Sur e-partenaire ......................................................................................................................................................... 25 
B. Mails automatiques d’échanges .............................................................................................................................. 26 

 

  

 

 

 

 

 

TUTORIEL OUTIL ePartenaire 

 CREATION ET ENREGISTREMENT D’UNE DEMANDE DE SUBVENTION 

 DEPOT D’UN BILAN  
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CREATION D’UN COMPTE ePartenaire 
  

1. Pour la création de votre compte E-partenaire, veuillez cliquez sur le lien suivant : 
https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-

angle 

 

2. Vous arriverez alors sur la page ci-après qui 

vous demande plusieurs informations. 

Attention : pour les collectivités l’attestation 

du maire n’est pas à joindre, joindre à la 

place un document word vide. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Une fois ces informations complétées et validées, un mail automatique sera transmis à l’adresse mail 

fournie, afin d’obtenir des compléments d’information pour la création de votre compte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un compte sera 

obligatoirement créé au nom 

du représentant légal, sur la 

base des informations 

transmises.  

Dans l’outil e-partenaire, le 

nom de la personne chargée 

du dossier sera 

automatiquement le nom du 

détenteur du compte. C’est 

pourquoi il est préférable de 

créer un second compte au 

nom de la personne chargée 

du dossier. 

 

       ATTENTION AUX PRECONISATIONS SUIVANTES : 

 Anticipez au maximum les ouvertures de compte. En effet, une ouverture de compte 

peut prendre plusieurs jours.   

 En cas de changement du représentant légal, ce dernier doit être déclaré aux services 

du Département et un compte doit obligatoirement être créé à son nom. 

Veillez à renseigner les 

coordonnées d’une 

personne facilement 

joignable  

https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-angle
https://www.pasdecalais.fr/Vos-demarches-en-ligne/Demande-d-ouverture-de-compte-e-Partenaire-et-grand-angle
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CONNEXION A L’OUTIL ePartenaire 
 

 COMMENT SE RENDRE SUR L’OUTIL ? 

Si vous souhaitez vous rendre sur l’outil, voici le lien vous menant vers le site du Département – portail 

ePartenaire : http://portailpartenaire.pasdecalais.fr/Extranet/Vous arriverez sur la page ci-dessous : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PAGE D’ACCUEIL 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur votre profil vous arrivez sur la page suivante :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Sur la page d’accueil 
vous pouvez accéder à 
votre profil 
 

En cliquant sur le logo « Pas-de-Calais 
Le Département » vous serez redirigé 
sur le site : https://www.pasdecalais.fr/ 
 

Vous pouvez aussi cliquer sur le logo 
« Ingénierie 62 » qui vous amènera 
sur leur site : http://ingenierie62.fr/. 
 

Si vous avez des problèmes avec 
l’utilisation de e-Partenaire, un Guide 
pratique est à disposition. 
 

http://portailpartenaire.pasdecalais.fr/Extranet/
https://www.pasdecalais.fr/
http://ingenierie62.fr/
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DEPOT D’UN DOSSIER DE DEMANDE DE SUBVENTION 
 

 SAISIE D’UNE NOUVELLE DEMANDE 

 Cliquez sur « Créer une nouvelle demande de subvention ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le domaine « Inclusion durable – AAP » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le dispositif vous concernant : 

 

 

 

 

 

 

       Si le domaine ou le type de demande est faux, la demande sera invalidée. 

Accès à tous vos dossiers 
(demandes ou bilans), en cours 
de saisie ou validés. Vous 
retrouvez notamment l’historique 
des années antérieures.  
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A. Page 1 :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les champs 
avec un point 
d’exclamation 
sont obligatoires 

Les informations 
grisées ne sont 
pas modifiables 

Les bulles bleues 
sont des bulles 
d’informations 
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Il est possible à 
tout moment 
d’enregistrer le 
formulaire et de 
reprendre sa 
saisie 
ultérieurement 

En cas de modification 
du nom ou de l'adresse 
du siège social de votre 
structure, vous devez 
opérer la modification 
auprès des services de 
l'INSEE, après avoir reçu 
votre récépissé de 
modification par les 
services de la 
Préfecture. 

Il s’agit du nom du 
détenteur du compte 
epartenaire 

Veillez à indiquer les 
coordonnées de la 
personne à contacter 
pour l’instruction du 
dossier 
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B. Page 2 
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C. Page 3 
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D. Page 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous êtes concernés par des 
dépenses indirectes, un calcul 
automatique se fera plus bas 
dans le budget.  

Pour tout montant intégré, il 
vous sera demandé de préciser 
l’objet du financement  
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E. Page 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur les 
liens pour 
télécharger les 
modèles à remplir 

La liste des pièces à joindre varie selon 
le dispositif concerné et le type de 

structure (privée ou publique). La liste 
est disponible ici. 
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F. Page 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validez la demande – le dossier 
est enregistré et déposé 
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DEPOT D’UN BILAN 
 

 SAISIE D’UN BILAN 

 Le dépôt d’un bilan s’organise sur le même principe que le dépôt d’une demande 

 Cliquez sur « Créer une nouvelle demande de subvention ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur le domaine « Inclusion durable – AAP » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur « BILAN appel à projets inclusion durable » : 

 

 

 

 

Accès à tous vos dossiers 
(demandes ou bilans), en cours 
de saisie ou validés. Vous 
retrouvez notamment l’historique 
des années antérieures.  
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 CONTENU DU BILAN 

Le bilan appel à projets inclusion durable se compose de trois parties :  

1. Un bilan qualitatif, identique à tous les dispositifs ;  

2. Un bilan spécifique, selon le dispositif sélectionné ; 

3. Le budget définitif de l’opération et l’attestation sur l’honneur, identiques à tous les dispositifs. 

 

A. Page 1 - bilan qualitatif - identique à tous les dispositifs :  

 

Les informations 
grisées ne sont 
pas modifiables 

Détail des périodes 
de dépôt des bilans 
par dispositif. 

Le numéro du dossier de demande se 
trouve sur votre page d’accueil 
(présenté plus haut). 

Les bulles bleues sont des bulles 
d’informations 

Les champs 
avec un point 
d’exclamation 
sont obligatoires 
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Il est possible à 
tout moment 
d’enregistrer le 
formulaire et de 
reprendre sa 
saisie 
ultérieurement 

En cas de modification 
du nom ou de l'adresse 
du siège social de votre 
structure, vous devez 
opérer la modification 
auprès des services de 
l'INSEE, après avoir reçu 
votre récépissé de 
modification par les 
services de la 
Préfecture. 

Il s’agit du nom du 
détenteur du compte 
epartenaire 

Veillez à indiquer les 
coordonnées de la 
personne à contacter 
pour l’instruction du 
bilan 
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B. Page 2 - bilan qualitatif - identique à tous les dispositifs : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bilan des 
principaux 
éléments 
inscrits dans la 
demande de 
subvention. 
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Sélectionnez le 
dispositif 
concerné par le 
bilan. 
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C. Page 3 – bilan spécifique au dispositif sélectionné :  

Selon le dispositif sélectionné, les données qualitatives ou quantitatives demandées diffèrent. 

 

 1.1 - Dynamisation des parcours : Accueil et Accompagnement des BRSA 

 5.9 Contrepartie FSE_Dynamisation des parcours : Accueil et Accompagnement des BRSA 
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 1.1 Référent solidarité  

 1. 2 Accompagnement socioprofessionnel des bénéficiaires du RSA 

 1.3 Accompagnement équilibré social-professionnel 

 1.4 Accompagnement remobilisation sociale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Référentiel 

disponible ici. 

10 actions 

maximum 

peuvent 

être 

intégrées 

20 actions 

maximum 

peuvent 

être 

intégrées 
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 1.5 Accompagnement spécifique santé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.1 Mobiliser et développer les clauses ERBM 

 3.2 Accompagnement dans l'emploi 

 3.3 Préparatoires à l'emploi 

 3.4 Evaluation des compétences 

 3.5 Actions innovantes en faveur de la mobilité inclusive 

 3.6 Accueil des jeunes enfants issus de familles éloignées de l'emploi / Crèches AVIP 

 3.7 Premières Heures 

 3.8 Action spécifique handicap 

 3.9 Action santé employabilité 

 3.10 Aide à l’encadrement dans les Association intermédiaires  

 3.11Aide à l’encadrement dans les Chantiers d’Insertion (ACI ; CE ; UEUT)  

 3.12 Soutien aux Têtes de Réseaux de l’insertion par l’Activité Économique  

 3.13 Actions d'insertion innovantes 

 3.14 Préparatoires adaptées 

 3.15 Accompagner autrement 

 3.16 Aide à l'encadrement des espaces naturels  

 5.1 Contrepartie FSE_Aide à l’encadrement dans les Chantiers d’Insertion (ACI ; CE ; UEUT)  

 5.2 Contrepartie FSE_Ingénerie de projets soutien des SIAE 
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Cette page s’affichera autant de 
fois que de salariés déclarés sur 
la page précédente.  

Lors de la sélection du dispositif 

concerné par le bilan, s’il s’agit d’un 

dispositif de cette liste, une première 

liste de données est demandée sur 

cette page 2 du formulaire bilan.  

Indiquez le nombre de salariés à 

déclarer dans les frais de personnel 

(explications ci-dessous).  
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 4.3 Des « Solutions Logement » pour les jeunes primo-locataires de moins de 30 ans  

 4.4 Des « Solutions Logement » pour les jeunes en situation de précarité  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.8 Eviter les ruptures sèches de l'Aide Sociale à l'Enfance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 actions 

maximum peuvent 

être intégrées 
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D. Page 4 – budget définitif de l’opération et attestation sur l’honneur :  
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SUIVI DES DOSSIERS DEPOSES EN LIGNE 
 

A. Sur e-partenaire 

Lorsque vous êtes sur la page d’accueil vous pouvez accéder aux informations principales de votre/vos 

dossiers (subvention ou bilan) :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur la flèche pour 
accéder au détail de la 
demande ou pour accéder aux 
modifications demandées. 

Cliquez sur l’imprimante 
pour éditer au format 
PDF votre demande. 

Cliquez sur le dossier 
pour accéder à la 
gestion des pièces 
justificatives. 

Visualisation du 
statut des demandes. 

Cliquez sur le crayon 
pour modifier votre 
dossier. 
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Lorsque vous cliquez pour accéder au détail de la demande (icône flèche), la page suivante apparaît :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Mails automatiques d’échanges 

Parallèlement, vous réceptionnerez des mails vous indiquant l’état d’avancement de votre dossier : 

 Accusé de réception du dossier :  

 

Cet email vous est envoyé dès que 

vous avez validé votre dossier dans  

E-partenaire.  

 

Deux versions existent, l’une pour la 

demande de subvention, l’une pour 

le bilan. 

 

 

 

Visualisation de l’état 

d’avancement du dossier, 

depuis le dépôt de la 

demande jusqu’au paiement. 
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 Reprise des éléments de détail du dossier : 

Deux versions existent, 

l’une pour la demande de 

subvention, l’une pour le 

bilan. 

 

 

 

 

 

 

 

 Demande de modification : 

Il vous est demandé de compléter/modifier le dossier. Dès réception de cet email, vous pouvez retourner sur 

votre dossier afin d’effectuer les modifications demandées. Puis, vous validez de nouveau votre dossier. 
 

PS :  

 Un nouvel accusé de 

réception vous sera 

transmis automatiquement. 

 

 Deux versions existent, l’une 

pour la demande de 

subvention, l’une pour le 

bilan. 

   

 

 Validation de la complétude du dossier  

 


