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le Département

PORTAIL PERSONNES AGEES

https://personnes-agees.cd25.fr/

COMPTE USAGERS

MODE D’EMPLOI

COMMENT CREER UN COMPTE SUR LE PORTAIL....ccoveerienniiieeriennannnee.

COMMENT ENVOYER UNE DEMANDE D’AIDE........cooeeeciiieeeeeeeeeeeennee

COMMENT TRANSMETTRE DES FACTURES ou JUSTIFICATIFS ..............




COMMENT CREER UN COMPTE SUR LE PORTAIL

https://personnes-agees.cd25.fr/

Sur la page d’accueil, cliquer sur « créez votre compte usager »

EHPAD Je suis un proche aidant  Consulter la carte des services  Mon compte usager O}

Portail des personnes dgées du
Doubs

Vous avez plus de 60 ans et cherchez des informations sur les démarches pour vous assister au quotidien,
aménager votre logement ou trouver une habitation plus proche de vos besoins 2
Trouvez ici toutes les réponses et les interlocuteurs qui sauront vous aider.

Rechercher

Votre compte usager Les actualités
Vous raide ou i

Créez votre compte simplement pour retrouver fensemble t vos justificatis. Un mode
demploi est & votre disposition pour vous guider lors de cette étape.

Semaine Bleue : du 6 au 12 octobre 2025
30 septembre 2025

Une nouvelle fenétre apparait.

Pour créer votre compte, il convient de cliquer ici

Me connecter d mon compte
usager

Mot de passe

I
Pas encore de compte
Mot de passe oublié ? Réinitialiser mon mot de passe




Une boite de dialogue apparait ou vous inscrivez les renseignements suivants :

Civilité

Nom *

Prénom *

Date de naissance *
ji/ mm [/ aaaa

Adresse email *

Téléphone

Mode de contact privilégié

Email
Téléphone

Type de compte

® Je crée un compte pour moi-méme
Q. Je suis un aidant

Mot de pas

Confirmation du mot de passe
_

Le mot de passe doit contenir au moins 12 caracteéres; nt une lettre minuscule, un

chiffre et un caractére spécial.

Les champs suivis d’un * doivent étre obligatoirement renseignés.
L'identité est en principe celle de la personne pour qui le compte est créé,

mais vous pouvez aussi créer un compte a votre nom pour d’autres personnes
(si vous créez un seul compte pour vos deux parents par exemple

ou si vous étes un partenaire social)

dans ce cas, indiquez vos coordonnées, en cochant « Je suis un aidant »

NB : vous devrez ensuite préciser I'identité du bénéficiaire au moment de la
transmission de demandes d’aides ou de justificatifs.

A Il est important de conserver votre mot de passe.

Une fois tous les renseignements saisis, cliquez sur :

CREER MON COMPTE




Une nouvelle boite de dialogue apparait

l_‘_‘_‘_‘n_n_._‘_‘_‘_l‘_;___‘_n_._‘_m_n_‘

A I'adresse mail que vous aurez renseignée, vous recevrez un message contenant
un lien (expéditeur : « nepasrepondre — Portail des personnes agées du Doubs»).
Il conviendra de cliquer sur ce lien. Cela permettra de vérifier votre adresse mail.

Si besoin, vérifiez dans vos messages bloqués ou « indésirables ».

Attention ce lien est valable moins d’'une heure. Si vous dépassez le délai, vous
devrez demander la réinitialisation du mot de passe et vous recevrez un

nouveau mail pour valider votre compte.

Me connecter d mon co
usager

Adresse email

Mot de passe

Pas encore de compte ? Créer mon D
Mot de passe oublié ZRéinitialiser mon mot de passe

(N

te




COMMENT ENVOYER UNE DEMANDE D’AIDE

Sur la page d’accueil du compte, apres I'agenda des événements, vous trouverez
les « aides disponibles ».

Cliquer sur l'aide qui vous concerne : ex. ’APA a domicile

Aides disponibles

APA a domicile v
APA en établissement v
Aide sociale a I'hébergement A4

Aide-ménageére et frais de repas

Vous pouvez obtenir plus d’informations sur cette aide

e

Aides disponibles

APA a domicile
L'allocation personnalisée d'au
prise en charge des perso
lourdement dépendant,
Voir plus de détails >

omie (APA) & domicile est destinée a améliorer la
s dgées de 60 ans et plus, moyennement ou
et résidant a domicile.

( FAIRE UNE DEMANDE D'APA A DOMICILE )

\
//--
f FAIRE UNE DEMA&)E DE REVISION D'APA A

MICILE

/A

-~ \ "~
( DEPOSER \Es mcmy{s )
L] o

\ /

et télécharger le formulaire de demande



Ma demande d'APA a domicile

Demandeur

Hom *

Dote de noissance *

5]

i mm | oo

Informations

Voir toutes bes informations concernant FAPA @ domicile »

&, Formulnire de demaonde APA & domicile
&, Fiche de seignements du médecin troitant

Si vous avez créé un compte « aidant », renseignez I'identité du bénéficiaire de
I'aide demandée (si vous|avez créé un compte pour vous-méme, les informations
apparaissent automatiqgulement).

Téléchargez le formulaire, remplissez-le et enregistrez-le sur votre ordinateur.

Pour déposer votre demande avec les pieces justificatives requises, cliquez sur
parcourir pour télécharger les documents (en pdf) depuis votre ordinateur :

Formulaire de demande

Déposez votre formulair

ande d'APA & domicile rempli.

Parcourir—. Aucun fichier sélectionné.

(® Ajouter un fichier

Pour plus de détails concernant les piéces jdstificativef a fournir, veuiliez consulter
le formulaire de demande.

Pour les piéces jointes, préférezle
sont également autorisés.)
Assurez-vous de la lisibilité os documepfs. Les documents illisibles ne pourront
pas étre pris en compte.

Parcourir_. Aucun fighier sélectionné. o

@ Ajouter un fichier
ier avis d'imposition (en intégratité).

Déposez votre d

Parcourir—. Aucun fichier sélectionné. W




Vous pouvez ensuite enregistrer votre demande en « brouillon » s’il vous
manque des pieces a joindre ou I'envoyer

/
/

'/"- -V\\‘
[ ENVOYER MA DEMANDE |
N S

ENREGISTRER MA DEMANDE COMME BROUILLON

Lors de I'envoi de la demande, un message vous demande de confirmer votre
envoi (apres vérification des pieces a joindre)

d
Attention

Avant de procéder a l'envoi, assurez-vous d'avoir fourni toutes les piéces

justificatives requises.
m M CONFIRMER L'ENVOI Jl
!

N\ /
A P

Votre demande parvient directement au service concerné et vous recevez un
accusé-réception de votre envoi par mail, indiquant la date et I’heure de
réception, ainsi que le type de documents envoyés.

Mon compte Mon profil Mes demandes d'aide

Mes demandes/d'aide

Mes demandes envoyées

APA G domicile

Dans l'onglet « mes demandes d’aide », vous retrouverez les informations
concernant les envois réalisés ; toutefois, pour des raisons réglementaires et
techniques, les fichiers transmis ne sont pas enregistrés sur le compte en ligne et
le nom des documents envoyés n‘apparait pas.

Si vous souhaitez garder une trace détaillée de votre envoi, pensez a créer un
dossier spécifique dans votre ordinateur.



COMMENT TRANSMETTRE DES FACTURES ou JUSTIFICATIFS

Cliqguez sur « Mon compte usager » afin de vous connecter a votre espace

personnel : \

@ QO B nhttpsy//personnes-agees.cd25.fr w @
En cas de forte chaleur, ayez les bons réflexes pour vous protéger
) qqqqqqqqqqqqqqq Accueil Rester @ mon domicile v Choisir un habitat partagé v  Vivre en EHPAD Je suis un proche aidant Consulter la carte des servic! Mon compte usager Q

Renseignez I'adresse email, et le mot de passe que vous avez utilisé lors de la
création de votre compte.

[«

Puis cliquez sur « Me connecter ».

Me connecter a mpn compte
usager

Adresse email

Mot de passe

ME CONNECTER

Sur la page suivante vous trouverez les Aides disponibles, déroulez |la partie qui
concerne I’APA a domicile en cliquant ici :

Aides disponibles
APA a domicile v
APA en établissement v
Aide sociale a I'hnébergement v
Aide-ménageére et frais de repas v




Il vous suffit ensuite de cliquer sur « Déposer des factures »

/

Aides disponibles

APA a domicile
L'allocation personnalisée d’autonomie (APA) & domidlile est destinée & améliorer la
prise en charge des personnes dgées de 60 ans et plus, moyennement ou
lourdement dépendantes et résidant @ domicile.
Voir plus de détails >

( FAIRE UNE DEMANDE D'APA/DOMICILE )
: / :

z ~ N\
("/ FAIRE UNE DEMANDE DE REYISION D'APA A \
\ DOMICILE
\. /
: / :
£ ' \

(  DEPOSER DES FACTURES )

Sur la page suivante, si ces éléments ne sont pas automatiquement renseignés
(parce que vous avez créé un compte « aidant »), ajoutez les nom, prénom et la
date de naissance du bénéficiaire de l'aide :

Dépot de justificatifs

Demandeur

Nom *

APA

Prénom *

Cellule

Date de naissance *

13/ 05 /1964




Cochez la case correspondant au type de justificatif a envoyer :

Je dépose des justificatifs :
(cocher Ia case co

® “De paiement (portage de repas, protections..)

Pour le contréle d'effectivité (factures de prestataires, attestations de CESU)

o « De paiement » : pour la prise en charge de vos dépenses (protections
urinaires, portage de repas...) comprises dans le plan d'aide

o « Pour le controle d’effectivité » : pour les justificatifs de dépenses de l'aide
humaine (emploi direct ou prestataire) prévues dans le plan d’aide

» Sivous envoyez des justificatifs pour le controle d’effectivité, cochez
la case concernant la délégation territoriale de votre commune de
résidence (le cas échéant, celle de la personne bénéficiaire de I'APA
pour laquelle vous effectuez les démarches)

Je reléve de lg défégation territoriale de :
Case conespondante)

® Besangon
Haut Doubs
Montbéliard

» Une liste des communes avec les délégations correspondantes vous
permet de vérifier cette information :

Pour savoir & quelle délégation territoriale vous
liste des communes par délégation territoriale.

artenez, vous pouvez consulter la

Puis un peu plus bas cliquez sur « Choisir un fichier » pour aller chercher Ia

facture que vous souhaitez transmettV

Déposez vos factu

ou attestations.

Choisir un fichier Aucun fichier n'a été sélectionné @'

10



Une page suivante s’ouvre. Allez a I'emplacement ou vous avez enregistré les
factures dans votre ordinateur, sélectionnez le document concerné, puis cliquez
Sur « ouvrir ».

(" . . A
A Privilégiez le mode « pdf »; si vous transmettez des

documents en mode « jpg » ou « png », ils risquent d’étre
peu lisibles aprés numeérisation, ce qui peut entrainer un
retard dans le traitement de votre dossier. )

\_

Vous ne pouvez sélectionner qu’un fichier a la fois. Si vous désirez transmettre
plusieurs documents, vous pouvez renouveler l'opération en cliquant sur:
« Ajouter une facture ou attestation »

e

tations

Mes factures ou at

Déposez vos facturg<ou attestations.

fichier Aucun fichier n'a été sélectionné E[

(® |ajouter une facture ou attestation

Une fois toutes vos factures déposées sur le portail vous pouvez :

- soit les transmettre directement en cliquant sur « Envoyer mes factures »

/

Mes factures ou attestations

Déposez vos factures ou attestations.

Choisir un fichier TEST.pdf 0]

@ Ajouter une facture ou attestation

[ ENVOYER MES FACTURES |

11



- soit les mettre en instance sur votre espace personnel du Portail en
cliquant sur « Enregistrer mes factures comme Brouillon »

Mes factures ou attestations

Déposez vos factures ou attestations.

Choisir un fichier  TEST.pdf (0]

@ Ajouter une facture ou attestation

ENVOYER MES FACTURES :I

S e V}

ENREGISTRER MES FACTURES COMME BROUILLON

Pour reprendre vos factures enregistrées en brouillon, allez sur 'onglet « Mes
demandes d’aide » @ Mes demandes brouillon = « Reprendre ma demande »

I
Mon compte Mon prufi* Mes demandes d'aide

Mes demandes d'aide

Mes demandes envoyées

Justificatifs de paiement hd

APA a domicile

Mes demandes brouillons

‘ Justificatifs pour le contréle d'effectivité N
Demande enregistrée le 11/02/2026 a 16h07.

Demande sauvegardée jusqu'au 11/03/2026.

Documents déposés :
» Facture ou attestation

.
EV G VEAVIN TSV | REPRENDRE MA DEMANDE |
A ~

12



La facture enregistrée s’affiche : \

Mes factures ou attestdations

Déposez vos factures ou attestations.

Fichiers enregistrés :
» JEANJEAN-Louise-facture-3-20260211160745.pdf ©

Choisir un fichier Aucun fichier n‘a été sélectionné E‘I

(® Ajouter une facture ou attestation

\
S

Vous pouvez alors ajouter d’autres factures puis envoyer les factures

[ ENVOYER MES FACTURES |

En cas d’erreur, vous pouvez aussi supprimer les documents téléchargés

Les justificatifs parviennent directement au service concerné et vous recevez un
accusé-réception de votre envoi par mail, indiqguant la date et I'heure de
réception.

Dans l'onglet « mes demandes d’aide », vous retrouverez les informations
concernant les envois réalisés ; toutefois, pour des raisons réglementaires et
techniques, les fichiers transmis ne sont pas enregistrés sur le compte en ligne et
le nom des documents envoyés n‘apparait pas. Si vous souhaitez garder une trace
détaillée de votre envoi, pensez a créer un dossier spécifique dans votre

ordinateur.  »

Mon compte Mon profil  Mes demandes d'aide |

Mes demandes d'aide

Mes demandes envoyées

Justificatifs de paiement
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