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Introduction

2

Ce document est là afin de vous guider dans le nouvel espace mis à disposition pour suivre les dossiers d’aide ADEME

Partie I:
1. Je me connecte

2. Je sélectionne mon dossier

3. Les liens accessibles

4. Je crée une nouvelle demande

Partie II :
1. Je consulte les informations de mon dossier

2. Je consulte les échéanciers

3. Je consulte les documents

4. Je dépose un document

5. Je consulte les informations de ma structure

6. Je modifie les rôles des contacts de ma structure

7. Je modifie un contact sur le dossier

8. J'ajoute un contact au dossier

9. Je modifie les informations de ma structure

10. Je consulte les informations partenaires

 

Partie III :
1. Je dépose un justificatif technique

2. Je dépose une pièce financière

3. Je consulte les fichiers que j’ai déposés

4. Je corrige une pièce déposée non conforme
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Je me connecte
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L’accès se fait depuis la plateforme AGIR de l’ADEME : https://agirpourlatransition.ademe.fr

Il est obligatoire de posséder un compte AGIR pour accéder à l’espace bénéficiaires. Pour plus d’informations 

sur la gestion de comptes, consultez cette FAQ.

Vous possédez déjà un 

compte AGIR

Vous ne possédez pas de 

compte AGIR

Prénom NOM

Vous êtes connectés vous 

pouvez accéder à 

l’espace

https://agirpourlatransition.ademe.fr/
https://agirpourlatransition.ademe.fr/entreprises/questions-frequentes/faq-gestion-mon-compte
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Je sélectionne mon dossier
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Dossiers en cours de saisie

En brouillon, non transmis à l’ADEME

Dossiers contractualisés

Opération en cours- phase 

versements des aides

Dossiers en cours de traitement

Demandes d’aide en cours 

d’instruction ADEME 

Cliquer sur le dossier permet d’en 

continuer la saisie 

(formulaire de dépôt d’une 

demande d’aide)

Cliquer sur un dossier 

permet d’accéder au 

Détail du dossier

Chaque dossier ADEME est identifié par les 

adresses mail des contacts ayant un rôle technique, 

administratif ou légal sur le projet. Vous avez accès au 

détail des dossiers pour lesquels l’adresse mail de 

votre compte AGIR correspond à l'un de ces rôles.

NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE
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Je sélectionne mon dossier
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Masque le bas de l’écran

Dossiers payés
Versements terminés, il reste des rapports à 

joindre, ou retours pour les aides 

remboursables

Dossiers terminés
Le dossier est clos

Dossiers d’aide non accordée
La demande d’aide n’a pas abouti

Cliquer sur un dossier 

permet d’accéder au 

Détail du dossier

Tous les montants (d’aide et payés) sont ceux de votre structure

Non cliquable : le détail n’est pas 
accessible

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE
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Je sélectionne mon dossier

Vous avez également accès à la liste des dossiers de votre structure sur lesquels vous n’avez pas de rôle. 

Les informations affichées sont limitées au titre et au numéro du dossier, au nom de votre structure et, le cas 

échéant, au nom du ou des contact(s) administratif(s) présents sur le dossier. 

Pour demander l’accès au détail d’un dossier, vous pouvez vous rapprocher du contact administratif de votre 

structure ou suivre la procédure d’accès téléchargeable depuis cette page.

Dossiers de votre structure sur 

lesquels vous n’avez pas de rôle.

Nom du ou des contact(s) 

administratif(s) de votre structure 

sur ce dossier.

NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE NOM ENTREPRISE

NOM ENTREPRISENOM ENTREPRISE

Emmanuelle Martin

Emmanuelle Martin

Jean Dupont

Emmanuelle Martin Jean Dupont

Catherine Blanc

Téléchargement de la procédure d’accès
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Les liens accessibles 
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Plusieurs liens sont disponibles en pied de page:

• Mon compte: Accès au compte de la plateforme AGIR

• Se déconnecter: Retour à l’accueil de la plateforme AGIR

• Contacter l’ADEME: Accès au formulaire de contact pour déclarer tout problème survenu dans votre 

espace 

Vous pouvez également consulter les FAQ sur les thématiques suivantes :

« Gérer mon compte » et « Aides financières »

https://agirpourlatransition.ademe.fr/questions-frequentes

https://agirpourlatransition.ademe.fr/questions-frequentes
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Je crée une nouvelle demande
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Cocher les consentements pour démarrer la 

saisie de la demande
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Je crée une nouvelle demande
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Titre explicite pour décrire le 

projet

Région où se déroule le projet

SIRET

IMPORTANT : Vous devez obligatoirement disposer d’un SIRET valide pour pouvoir créer une demande d’aide.

Saisissez les premiers éléments de votre demande :
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Je crée une nouvelle demande
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Renseignez les informations de votre structure
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Je crée une nouvelle demande
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Ajoutez des contacts à votre structure.

Seul un contact ayant un rôle sur le 

dossier pourra le consulter en se 

connectant à la plateforme AGIR avec 

le même email

Les règles concernant les rôles des contacts actifs sont:

• Un et un seul représentant légal,

• Au moins un contact administratif,

• Au moins un contact technique,

• Au maximum un délégataire de signature (le représentant légal est par défaut signataire si 

aucun délégataire de signature n’est déclaré)

• En option un chargé de communication

Il n’est pas nécessaire de créer plusieurs fois 

le même contact s’il a plusieurs rôles dans la 

structure. 

Vous pouvez à tout moment abandonner la 

demande ou l’enregistrer afin de reprendre la 

saisie plus tard
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Je crée une nouvelle demande
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A l’aide du bouton                           , vous pouvez inviter le contact technique du partenaire à accéder à la demande afin de 

compléter les informations relatives à sa structure. Ce contact, ou tout autre contact du partenaire ayant un rôle sur le dossier, 

pourra ensuite réaliser les étapes suivantes :

1) Se connecter à son compte Agir (ou créer un compte si besoin) avec le même email que celui que vous avez renseigné

2) Accepter les consentements 

3) Compléter les informations relatives à sa structure (détails du tiers, contacts, dépenses, plan de financement)

A noter : les documents sont gérés par le coordinateur de la demande d’aide mais sont visibles par tous les partenaires. 

Les partenaires ne disposent pas d’un espace dédié pour déposer des documents. Une fois la demande d’aide finalisée, ils  

peuvent toutefois ajouter des fichiers dans la section « Autres » de la catégorie « Documents ».

Ajoutez des partenaires à votre demande si vous êtes associé à d’autres acteurs pour le projet. 

Ils doivent également disposer d’un SIRET valide. S'ils disposent d'un DUNS ou d'un identifiant 

étranger, veuillez contacter l'ADEME pour procéder à l'ajout du partenaire sur le dossier.
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Je crée une nouvelle demande
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Saisissez les informations éventuelles liées à la confidentialité. Toute confidentialité doit être dûment argumentée.
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Je crée une nouvelle demande
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Renseignez les éléments de description du projet en étant le plus explicite possible.
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Je crée une nouvelle demande
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Précisez la localisation du projet (département, commune…)
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Je crée une nouvelle demande

16

Saisissez le coût total du projet

Sélectionnez le régime TVA grâce 

à l’aide en ligne

Consultez le guide des dépenses afin 

de vous aider dans votre saisie

Ajoutez des dépenses
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Je crée une nouvelle demande
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Saisissez votre plan de financement en précisant :

Le type d’aide sollicité (appuyez-

vous sur l’aide en ligne)

La part de :

Financement personnel

Aide publique (donc ADEME)

Aide privée

Le montant d’auto financement 

se calcule à chaque ajout d’un 

financement
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Je crée une nouvelle demande
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Déposez les documents attendus dans le cadre du dispositif d’aide

Ajoutez d’éventuels autres documents

Ordre d’affichage des pièces 

• Pièces avec modèle obligatoires

• Pièces sans modèle obligatoires

• Pièces avec modèle non 

obligatoires

• Pièces sans modèle non 

obligatoires
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Je crée une nouvelle demande
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Finalisez votre demande
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Je crée une nouvelle demande
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Récupérez le PDF récapitulatif de votre demande 

Dans le mail d’AR

Dans votre espace 

bénéficiaire
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Je consulte les informations du dossier
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La frise permet d’aller rapidement sur le bloc 

correspondant dans la page

Description saisie 

lors de la demande

Titre et N° de 

dossier

Contacts ADEME

Montant de l’aide 

accordé et montant 

déjà versé

NOM Prénom

Email: prenom.nom@ademe.fr

NOM Prénom

Email: prenom.nom@ademe.fr

[nom de l’entreprise]
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Les actions à réaliser peuvent être les suivantes :

• Le délai de remise de pièce(s) technique(s) est dépassé

• Le délai de remise de justificatifs financier est dépassé

• Contrat doit être signé

• Un/Des justificatif(s) sont à revoir

• Une/des pièce(s) technique(s) sont à revoir

Le dossier est accepté, le 

contrat est en cours de 

rédaction.

Date (prévisionnelle ou réelle) 

du dernier versement de 

l'aide

Date de fin des 

obligations 

contractuelles

Je consulte les informations du dossier
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Les dépenses sont 

regroupées par poste

Permet d’ouvrir ou 

fermer le détail des 

dépenses du poste

Je consulte les informations du dossier
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Je consulte les échéanciers
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En passant la souris sur la pièce justificative 

demandée, les informations présentent dans 

le contrat s’affichent

Les justificatifs et pièces à déposer pour 

lesquels la date de dépôt est dépassée 

sont affichés en rouge

Le statut des pièces déposées est affiché

• Justificatif déposé: en attente de 

conformité par l’ADEME

• Justificatif non conforme: la pièce doit 

être mise à jour

• Justificatif traité: le justificatif à été 

certifié par l’ADEME

Le nombre de fichier est affiché entre ()

Il est possible de cliquer pour accéder à la 

section documents pour gérer les fichiers 

déposés.

Les détails sur le 

justificatif s'affichent en 

cliquant sur la flèche
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Je consulte les documents 
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Tous les documents déposés par vos soins sur l’espace bénéficiaire

 sont modifiables et supprimables contrairement aux documents mis à 

disposition par l’ADEME qui ne seront que téléchargeables

Les documents sont triés par catégorie. Il est possible de 

voir le détail en cliquant sur la flèche pour « déplier » et 

« plier »

Valorisation et communication

Dépôt de dossier

Seuls les documents qui concernent la structure à laquelle vous êtes rattaché sont affichés
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Je dépose un document à l’attention de l’ADEME
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Les restrictions pour le dépôt des documents sont les suivantes :

• Taille : 30Mo max par fichier

• Nombre de fichiers par catégorie limité à 50

• Formats de fichier acceptés : document, feuille de calcul XLS, XLSX ou 

CSV hors macros, image, présentation, pdf, texte.

Possibilité d’ajouter un document

Valorisation et communication

Dépôt de dossier

Possibilité d’ajouter un fichier, il sera lié à 

la catégorie choisie

Le dépôt des pièces pour le paiement ne doit pas être fait dans cette section.
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Je consulte les documents 
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Les documents juridiques 

sont triés par version du 

support juridique

Permet de récupérer tous les 

documents de la version dans 

un fichier zip
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Je consulte les documents 
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Permet de récupérer tous les documents de la section 

dans un fichier zip ou seulement un document

Si vous avez déposé le document, possibilité de 

le supprimer ou de le modifier (changer le titre et 

le fichier joint)

L’auteur du dépôt 

apparait au passage de 

la souris

Le nom du fichier exact 

apparait au passage de 

la souris

Devis_numero_555,pdf
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Je consulte les informations de ma structure
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Affichage de tous les 
contacts de cette 

structure connus par 
l’ADEME

Pictogramme 
représentant un contact 
inactif (ayant quitté la 

société par ex) Contact n’ayant pas de rôle sur le dossier 
(ce contact ne pourra pas consulter le 

dossier)

Les informations principales de la structure d’appartenance à 
la personne connectée, possibilité de voir le détail

Contacts ayant un rôle sur le dossier, possibilité 
de modifier
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Je modifie les rôles des contacts de ma structure
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Les règles concernant les rôles des contacts actifs sont:

• Un et un seul représentant légal,

• Au moins un contact administratif,

• Au moins un contact technique,

• Au maximum un délégataire de signature (le représentant légal est par défaut signataire si 

aucun délégataire de signature n’est déclaré)

• En option un chargé de communication

Il n’est pas nécessaire de créer plusieurs fois le même 
contact s’il a plusieurs rôles dans la structure. 

Seul un contact ayant un rôle sur le dossier pourra le consulter en se connectant 
à la plateforme AGIR avec le même email

Les rôles des contacts ne sont pas 
modifiables lorsque le dossier est en cours 

de signature.
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Je modifie un contact sur le dossier

Tous les champs sont modifiables (comme à la création du contact). 

Attention cependant : si le mail ne correspond pas au compte AGIR la 

personne ne pourra pas accéder à cet espace.

Un contact ayant un rôle sur un autre dossier n'est pas 

modifiable. Veuillez contacter l'ADEME pour modifier sa fiche.

Un contact ayant un rôle de représentant légal ou délégataire 

signature sur un dossier n'est pas modifiable lorsque celui-ci en 

cours de signature.
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J'ajoute un contact au dossier

Si un contact existe déjà avec la même adresse 

mail, possibilité de le sélectionner dans la liste de 

suggestions ou de modifier l’adresse mail en 

cliquant sur 

‘Corriger ma saisie’.

A Savoir!

Le mail saisi est automatiquement 

formaté en minuscules lors de 

l’enregistrement.
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Je modifie des informations de ma structure
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Possibilité de modifier les informations non grisées.
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Je consulte les informations partenaires
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Affiche le détail des 
informations et les contacts 

Nombre de partenaires sur le dossier

Consultation 
uniquement 
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Gestion des pièces à déposer

35

Les blocs Calendrier et échéance de paiement permettent de déposer les pièces justificatives et 

rapports attendus par l’ADEME.

Un email de rappel est envoyé afin de prévenir que des pièces sont à déposer.

Utiliser les boutons déposer + en face du justificatif correspondant pour ajouter vos pièces.

Les restrictions pour le dépôt des documents sont les suivantes :

• Taille : 30Mo max par fichier

• Nombre de fichiers par pièce justificative limité à 10

• Formats de fichier acceptés : document, feuille de calcul XLS, XLSX ou 

CSV (hors macros), image, présentation, pdf, texte.
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Je dépose un justificatif technique
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PREMIER DEPOT

Choisir le justificatif concerné puis 

cliquer sur déposer +

Renseigner un titre cohérent qui 

oriente sur le type de pièce présentée 

(PV de réception, Schéma 

hydraulique...) 

Puis ajouter le fichier et cliquer sur 

Ajouter un document

Il est possible d’ajouter 

plusieurs fichiers

15 Juin 2021

Sur le justificatif on peut voir le 

nombre de fichiers ajoutés

Cliquer sur le texte pour aller 

voir le document
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Je dépose une pièce financière

37

PREMIER DEPOT

Choisir l’échéance concernée, la pièce 

justificative attendue puis cliquer sur 

déposer +Un ou plusieurs fichiers nécessaire(s) pour CHAQUE pièce justificative

Renseigner un titre cohérent qui oriente 

sur le type de pièce présentée (PV de 

réception, Schéma hydraulique., RIB..) 

Puis ajouter le fichier et cliquer sur Ajouter 

un document

15 Juin 2021

Le nombre de fichiers déposés (2) est 

affiché, il est possible de cliquer sur le 

texte pour afficher les fichiers dans la 

section documents

15 Juin 2021
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Je consulte les fichiers que je viens de déposer
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Pour une échéance financière, les 

documents sont regroupés par type de 

justificatif (pour le cas où le justificatif 

comprend plusieurs documents)

Le nom du fichier, l’auteur du 

dépôt, apparaissent au 

passage de la souris

Lorsque ces 2 pictogrammes                 sont affichés cela signifie qu’il est possible de 
modifier ou supprimer les fichiers déposés.

Permet de récupérer tous les 

documents de l’échéance 

dans un fichier zip

Pour retourner consulter l’échéance financière liée au fichier ou le justificatif technique cliquer sur le texte.

Factures_999_666,pdf



12/01/2024ADEME 39

Je corrige une pièce déposée invalide
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2 Solutions:

1- Ajouter de nouveaux fichiers pour ce justificatif en 

cliquant sur le +

Chaque pièce déposée est traitée par l’ADEME afin de définir si elle est 

conforme ou non pour déclencher le paiement de l’échéance.

En cas de non-conformité l’affichage sera tel que présenté:

2-Modifier les fichiers déjà existants en cliquant sur le 

texte pour afficher les fichiers correspondants  

Cliquer sur l’icône          puis changer le fichier à 

déposer  
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