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Les identifiants pour se connecter à « Ma-démarche-FSE » 2014-
2020 ne sont pas identiques à ceux de « Ma-démarche-FSE » 2007-
2013. 

Il faut renseigner votre numéro SIRET (14 chiffres) ainsi que 
certaines informations personnelles : 

1) Vos nom et prénom permettant de vous identifier lorsque vous 
êtes connecté, 
2) Votre numéro de téléphone est obligatoire, 
3) Votre adresse de courrier électronique dans le champ courriel, 
4) Ce courriel servira d’identifiant de connexion, 

5) Vous devez saisir un mot de passe, puis le confirmer. 
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Au sein de chaque organisme bénéficiaire, un utilisateur est désigné 
comme compte maître. Il a alors la responsabilité de gérer les utilisateurs 
qui sont rattachés à son organisme. Il peut également modifier certaines 
données de l’organisme, par exemple ses coordonnées. 

La mise à jour de l’onglet « Informations générales » 

constitue une étape indispensable pour le dépôt du 

bilan. Vous devez saisir tous les champs obligatoires 
afin de pouvoir déposer une demande de subvention 
sur « Ma-démarche-FSE ». 
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Cet onglet vous permet de conserver des pièces 
importantes pour le dépôt d’une demande de 
subvention ou d’un bilan d’exécution.
 
Ces pièces peuvent être modifiées, supprimées ou 
consultées à tout moment. 

Elles seront automatiquement disponibles pour des 
demandes de subvention ultérieures. 
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Formulaire de saisieFormulaire de saisie

L’onglet « Organisme » permet de renseigner les données propres à l’organisme. 
Certaines de ces données sont communes à toutes les opérations du même organisme 
(exemple : la raison sociale, l’adresse), ces données seront alors pré-remplies mais 
resteront modifiables. 

L’onglet « Description de l’opération » fournit les détails concernant la demande de 
subvention. 

L’onglet « Plan de financement » vous permet de saisir les dépenses et les ressources 
prévisionnelles dans le cadre de l’opération. 

L’onglet « Outil de suivi des participants » concerne les indicateurs de réalisation et de 
résultat pour chaque participant, dès son entrée dans l’action. 

L’onglet « Validation » permet de valider les données saisies dans le formulaire de la 
demande de subvention, et de transmettre le dossier au service gestionnaire. 

L’onglet « Échanges » avec le service gestionnaire de votre dossier permet l’envoi de 
courriel au service gestionnaire de votre dossier, ainsi que des pièces jointes. 

NB : autoriser l’accès au gestionnaireNB : autoriser l’accès au gestionnaire
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Avant de pouvoir envoyer votre 
demande de subvention, vous devez 
valider les données saisies dans les 
différentes parties du formulaire. 
L’étape de validation permet 
d’effectuer de manière automatique 
divers contrôles de cohérence. 
L’onglet « Validation » est composé 
de trois sous-onglets : « Pièces à 
joindre », «Obligations » et « 
Validation du formulaire ». 
Le sous-onglet « Engagement et 
signature » n’est disponible que si 
les données saisies dans le 
formulaire sont toutes validées. 
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Ce sous-onglet permet de lister les points 
à corriger/compléter avant de pouvoir 

valider et envoyer le formulaire. 
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Vous devez suivre le cheminement indiqué au bas de l’écran : 
1- Imprimer l’attestation d’engagement : 

Pour pouvoir transmettre votre demande, vous devez d’abord 
imprimer l’attestation, en cliquant sur le bouton « Imprimer », 
la signer et la cacheter. 
2- Télécharger l’attestation d’engagement signée : 

Ensuite scannez l’attestation signée et cachetée et 
téléchargez-la en cliquant sur le bouton « Télécharger 
l’attestation ». 

Le bouton « Envoyer » est maintenant disponible. Vous pouvez 
envoyer votre demande de subvention en cliquant sur ce 
bouton. 

Un courrier électronique est envoyé à l’adresse du 
représentant(e) légal(e), ou de la personne en charge de 
l’opération, désignée dans l’onglet « Organisme - Contacts », 
pour confirmer l‘envoi de la demande au service gestionnaire. 
Un second courrier électronique est envoyé au service 
gestionnaire responsable de l’opération pour lui indiquer 
qu’une nouvelle demande de subvention a été déposée. 





Pour toutes questions concernant le dépôt d’un dossier de demande de 
subvention FSE dans MDFSE, vous pouvez contacter à la DIRECCTE 
Languedoc-Roussillon : 

Monica MATA - monica.mata@direccte.gouv.fr
Gabriel MUTEL - gabriel.mutel@direccte.gouv.fr 
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