
Déposer 
une demande d’aide

Je saisis l’adresse suivante dans mon 
navigateur :  

www.la-sofiaactionculturelle.org 

http://www.la-sofiaactionculturelle.org/


Cliquez sur « Comment 
demander une aide » 
puis sur « Faire une 
demande d’aide ».



Cliquez sur « Identification » et 
une fenêtre de connexion 
apparaît. Connectez-vous avec 
vos identifiants. 



Cliquez sur « Déposer un 
dossier »,  un menu déroulant 
apparaît et vous pouvez cliquer 
sur « Saisir ma demande ». 



Vous arrivez 
sur l’étape 1. 
Remplissez les 
champs 
demandés. 



Lorsque vous sélectionnez 
« Salons, festivals, 
rencontres » un menu 
déroulant apparaît pour le 
domaine éditorial. Choisissez 
celui qui correspond. 



Remplissez les 
champs demandés 
puis cliquez sur 
« Valider ma 
saisie ».



Vous arrivez sur 
l’étape 2 du dépôt 
de votre dossier. 
Remplissez les 
champs 
demandés. 



Le tableau de 
rémunération 
des auteurs 
apparaît 
automatiquem
ent. Saisissez 
le nombre 
total : 
- d’auteurs 

concernés 
par 
catégorie de 
prestation,

- de 
prestations 
réalisées sur 
l’ensemble 
de la 
manifestatio
n.

Le montant 
total brut 
prévisionnel 
se calcule 
automatique
ment pour 
chaque 
catégorie.



Vous pouvez 
modifier 
manuellement le 
champ « nombre 
total d’auteurs 
invités ». 

Ajoutez un commentaire 
au tableau de 
rémunérations si 
nécessaire. 



Vous devez 
ajouter les trois 
pièces dans les 
formats 
demandés. Pour 
cela, cliquez sur 
« choisir un 
fichier ».

Une fois les trois 
pièces 
sélectionnées, 
cliquez sur « Valider 
ma saisie ». 



Pour choisir un 
logo, cliquez 
sur « choisir un 
fichier » puis 
sur « valider 
ma saisie ». 



Une fenêtre pop-
up apparaît pour 
vous indiquer la 
dernière étape 
pour la validation 
de votre dossier.



Vous pouvez voir 
l’état de progression 
de votre dossier. 
Cliquez sur « Dépôt – 
validation finale à 
faire » pour valider 
votre dossier.



Une fenêtre pop-up apparaît 
vous indiquant que votre 
dossier est finalisé. Cliquez sur 
« Fermer » et vous recevrez un 
mail de confirmation (vérifiez 
vos spams). 



Vous arrivez sur la page de 
l’historique de vos demandes 
d’aide et vous pouvez consulter 
votre nouvelle demande.
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