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Partie 1 : Compte sur le portail usagers 

Dans ce document, vous trouverez la procédure pour la création d’un compte sur 

le portail usagers, mais aussi comment récupérer son identifiant et réinitialiser 

son mot de passe.  

Création de compte 

Pour créer un compte sur le portail usagers, qui est un outil permettant de 

faciliter l’accès aux demandes de subventions ou d’aides départementales en les 

effectuant directement en ligne. 

L’adresse du portail est cd18prod.mgcloud.fr/aides 

Voici la page d’accueil du portail des aides : 

 
Cette page se décompose en 3 parties, une partie connexion, une partie pour 

récupérer les informations de connexion, et une partie pour créer un compte. 

Pour créer un compte, il faut cliquer sur « Créer un compte » 

 
En cliquant sur ce bouton, vous serez redirigé vers la page de création de votre 

compte. 

Voici un aperçu : 

../AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/IE/QBWQ4T35/cd18prod.mgcloud.fr/aides
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Afin d’être cohérent avec l’ensemble des usagers nous vous conseillons de suivre 

les modèles des cas suivants : 

Cas 1 : Si vous avez une adresse mail professionnelle nominative 

L’identifiant est personnel, ils ne représentent pas le tier. 

Exemple : votre « Nom-Prénom », si celui-ci est déjà utilisé, merci d’ajouter un 

nombre à la suite de votre prénom. 

Le mot de passe doit contenir au moins 12 caractères.  

Il faut respecter au moins 4 des règles suivantes pour le mot de passe :  

 - au moins une minuscule  

 - au moins une majuscule  

 - au moins un chiffre  

 - au moins un caractère spécial 

L’adresse électronique utilisée ne doit pas avoir déjà été utilisée pour créer un 

compte sur l’espace usager. Vous êtes invités à utiliser votre adresse 

professionnelle nominative. 
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Cas 2 : Si vous ne possédez qu’une adresse mail générique non 

nominative 

Les identifiants sont ceux de la structure. 

Exemple : « Mairie-Xxx » « Association-Xxx », si celui-ci est déjà pris, merci de 

d’ajouter un nombre à la suite. 

Le mot de passe doit contenir au moins 12 caractères.  

Il faut respecter au moins 4 des règles suivantes pour le mot de passe :  

 - au moins une minuscule  

 - au moins une majuscule  

 - au moins un chiffre  

 - au moins un caractère spécial 

L’adresse mail utilisée ne doit pas avoir déjà été utilisée pour créer un compte 

sur l’espace usager. Vous êtes invités à utiliser l’adresse mail générique de la 

structure. Il faut donc que les personnes de la structure puissent avoir accès au 

compte que vous avez créé. 

Valider son compte 

Pour valider le compte, il faut cocher la case « Je ne suis pas un robot » puis 

cliquer « Créer un compte ». 

  

. 

Le message suivant va alors apparaitre, vous indiquant qu’un courriel vous a été 

envoyé à l’adresse électronique saisie précédemment. 
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Voici une copie d’écran anonymisée du mail envoyé. 

 

Attention, ce lien est valable pour une durée de 72 heures maximum. Au-delà de 

ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site. Merci de vérifier que 

ce mail n’arrive pas dans vos courriers indésirables. 

L’adresse mail « noreply@departement18.fr » est une adresse utilisée 

uniquement pour l’envoi de mail automatique, il est inutile de lui envoyer un 

mail. 

En cliquant sur le lien reçu par mail, vous activerez votre compte. Après avoir 

cliqué sur le lien,vous serez redigiré sur une page affichant ceci : 

 

 

Votre compte est désormais activé, vous pouvez vous connecter au portail en 

cliquant sur « Ecran de connexion ».Vous serez redirigé sur la page 

d’accueil.Vous pouvez vous connecter sur le portail. 
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Récupérer son identifiant ou réinitialiser son mot de passe 

Pour récupérer les informations de connexion, il faut cliquer sur « Récupérer mes 

informations de connexion » se trouvant sur la page d’accueil du portail. 

Voici une capture d’écran de ce qui est affiché : 

 

En cliquant dessus, vous serez redirigé vers une page découpée en 2 parties, une 

partie gérant le cas de l’oubli de l’identifiant et une partie gérant la réinitialisation 

du mot de passe. 

 

 

Identifiant oublié 

Au cas où vous auriez oublié votre identifiant, vous recevrez par mail votre 

identifiant en rentrant votre adresse électronique utilisée à la création de votre 

compte. 
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Attention, il est important de respecter la « casse » (minuscule, majuscule). 

Il ne faut pas oublier de cocher la case « Je ne suis pas un robot ». 

 

Une fois cliqué sur « Valider », une indication s’affichera sur la page sous cette 

forme, vous indiquant qu’un mail a été envoyé. 

 

Le mail se présentera sous la forme suivante : 

 

Attention, merci de vérifier que ce mail n’arrive pas dans vos courriers 

indésirables. 

 

Réinitialisation du mot de passe 

Pour réinitialiser votre mot de passe, il faut rentrer votre adresse électronique 

utilisée par votre compte ou votre identifiant, vous recevrez par mail un lien 

permettant de le réinitialiser. 
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Attention, merci de vérifier que ce mail n’arrive pas dans vos courriers 

indésirables. 

Le mail se présente comme celui-ci : 
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Attention, le lien n’est valable que pour une durée de 72 heures. Au-delà, il 

faudra recommencer la procédure de réinitialisation de mot de passe. 

En cliquant sur le lien, vous serez rediriger sur une page qui vous demandera de 

rentrer votre nouveau mot de passe.  Votre mot de passe doit être constitué de 

12 caractères et contenir au moins une majuscule, une minuscule, un chiffre et 

un caractère spécial. 

 

Une fois votre nouveau mot de passe et la confirmation du mot de passe 

completé, cliquer sur « Valider ». 

La notification suivante appaïtra vous indiquant que le mot de passe a bien été 

réinitialisé.
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Partie 2 : Dépôt d’une demande 

1ere utilisation 

Lors de votre 1ere connexion sur le portail, voici comment se présente le portail 

 

Pour faire un dépôt de dossier, il faut cliquer sur « Déposer une demande 

d’aide ». 

 

 

Vous aurez alors toutes les demandes d’aides dématérialisées proposées par le 

Conseil départemental du Cher. 
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Pour faire le tri et chercher plus rapidement les différentes aides proposer en 

fonction du tiers que vous représentez, vous pouvez cliquer la flëche sur la ligne 

« Filter par famille de tiers » 

 

Il faudra alors sélectionner le type de tiers que vous représentez : 
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Vous aurez alors accès aux demandes d’aides possibles pour le type de tiers 

selectionné. 

Vous cliquez ensuite sur l’aide souhaité 

 

Le dossier se compose du préambule, des critères d’éligibilité, de votre tiers, 

votre demande et enfin un récapitulatif. Votre demande contient les informations 

necessaires, le plan de financement prévisonnel, la domicilation bancaire et les 

pièces justificatives. En cliquant sur un téléservice vous allez pouvoir le 

compléter. 

Préambule 

Le préambule contient les informations importantes. 

 

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 
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Critères d’éligibilités 

Les critères d’éligibilités vous permettent de savoir rapidement si vous êtes 

éligibles pour cette aide. En fonction de vos réponses, vous pourrez passer à 

l’étape suivante. Si vous n’êtes pas éligible un message d’information apparaitra 

avec des consignes à suivres. 

 

 

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Votre tiers 

Il vous faudra créer votre tiers lors de votre première demande sur le portail. Sur 

les demandes suivantes, cette partie sera automatiquement remplie. 

Pour une association, il faudra obligatoirement le numéro de SIRET, la raison 

social, le numéro RNA ou à défaut celui du récépissé en préfecture et le code 

N.A.F. 

Les informations obligatoires changent en fonction du tiers (Association, 

Entreprise, EPCI …). 



14 

 

 

Les informations obligatoires changent en fonction du tiers (Association, 

Entreprise, EPCI …).  

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Une page vous demandera le représentant légal de votre tiers. 

 

Vous avez la possibilité de cliquer « Oui » ou « Non ». Si vous cliquez sur « Oui » 

signifiant que vous êtes le représentant légal, les informations seront remplies 
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avec les données utiliées pour créer votre compte. En cliquant sur « Non », vous 

pourrez remplir le formulaire avec les informations du réprésentant légal. 

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Lors de cette étape, vous avez la possibilité si vous le souhaitez d’ajouter 

d’autres membres en cliquant sur « Créer un nouveau représentant ». 

 

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

 

Informations générales 

Cette partie est le corps du dossier, qui contient les informations necéssaire à 

votre demande de subvention. Tous les champs avec un « * » sont obligatoires. 
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Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Plan de financement prévisionnel du projet 

Cette partie est le plan de financement prévisionnel du projet. Il faut remplir tous 

les champs. 

 

Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Domiciliation bancaire 

Cette partie est la domiciliation bancaire de votre tiers. Il faut remplir tous les 

champs avec un « * ». Il faudra aussi joindre un relevé d’identité bancaire au 

format pdf. 
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Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

 

Pièces 

Cette partie contient les pièces nécessaires pour le traitement de votre dossier. Il 

faut cliquer sur « Ajouter » pour joindre les documents au format pdf. 
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Il faudra cliquer sur « suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Récapitulatif 

Sur cette partie, vous devez déclarer sur l’honneur l’exactitude des informations 

fournies en cochant la case. Il faudra cliquer sur « Transmettre » pour passer à 

l’étape suivante. 
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Confirmation 

Cette partie vous informe que votre demande a bien été transmise au Conseil 

départemental du Cher. Vous pouvez cliquer sur « Récapitulatif de la demande » 

pour télécharger un document pdf contenant votre dossier. Ce récapitulatif vous 

est aussi envoyé par mail. 

En cliquant sur « Terminer », vous retournez sur la page d’accueil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


