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1 INFORMATIONS SUR LA PROCEDURE 

1.1 Documents de référence 

¶ Site de la Commission Nationale de l'Informatique et des Libertés (CNIL) : 
https://www.cnil.fr/ 

 

¶ Le Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD) : 
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000037085952 

 

¶ Saisine par voie électronique :  
- Décret n° 2015-1404 du 5 novembre 2015 relatif au droit des usagers de saisir lôadministration 

par voie électronique   
- Décret n°2016-1411 du 20 octobre 2016 relatif aux modalités de saisine de l'administration par 

voie électronique 
- Circulaire n° NOR ARCB171134C du 10 avril 2017 sur la Mise en îuvre de la saisine par voie 

électronique 
 

¶ Site internet de la documentation de demarches-simplifiees :  https://doc.demarches-
simplifiees.fr/ 

 

¶ Tutoriels du Département du Loiret : 
- Cr®ation dôun compte sur demarches.adullact.org : https://vimeo.com/815625635 
- Mot de passe oublié : https://vimeo.com/734283003/ebe6a513e7 
 

1.2 Objet du document 

En septembre 2022, le Département du Loiret a décidé de modifier sa solution de Gestion de la 
Relation Usagers pour la solution demarches.adullact.org. 

Le service demarches.adullact.org est lôinstance du logiciel libre de Démarches Simplifiées. 

Demarches-simplifiees.fr permet de dématérialiser des démarches administratives grâce à un 
générateur de formulaires et une plateforme d'instruction de dossiers. Il s'agit d'une application en 
ligne prête à l'emploi, développée, maintenue par la Direction Interministérielle du Numérique 
(DINUM) et mise à disposition de l'ensemble des organismes publics. 

Lôobjectif de cette proc®dure est de proposer un support permettant aux usagers de les 
accompagner dans lôutilisation de cette nouvelle plateforme. 
 

1.3 Domaine dôapplication 

Dans cette procédure, nous distinguons deux éléments clés : le formulaire et la démarche ou 
dossier. 
 
ü Le formulaire : 

Il sôagit du support d®mat®rialis® et param®tr® dans la solution demarches.adullact.org contenant 
les différentes informations nécessaires pour une demande spécifique. Le formulaire contient des 
champs à compléter (noms, dates, adresses, etc.) afin que le service concerné puisse disposer des 
données nécessaires à l'instruction de la demande. 
 
ü La démarche ou dossier :  

Il sôagit de la demande en cours dô®laboration ou d®pos®e dans la plateforme 
demarches.adullact.org. Elle contient le remplissage du formulaire, mais également le suivi de la 
demande. 
 
 

https://www.cnil.fr/
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000037085952
https://doc.demarches-simplifiees.fr/
https://doc.demarches-simplifiees.fr/
https://vimeo.com/815625635
https://vimeo.com/734283003/ebe6a513e7
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1.4 Conventions 

 

Ce pictogramme identifie des remarques utiles, des recommandations ou des 
précautions à prendre. 

 

 

Ce pictogramme identifie des informations à lire et/ou des instructions à exécuter 
impérativement. 

 

2 PRE-REQUIS TECHNIQUE 

La plateforme demarches.adullact.org est accessible depuis nôimporte quel navigateur quel que soit 
le terminal utilisé (ordinateur, tablette, smartphone). Cependant, des différences d'affichage peuvent 
survenir en fonction du navigateur ou du support utilisé. 
 
Pour réaliser votre démarche, vous devez obligatoirement : 
ü disposer dôune connexion internet, 
ü disposer dôune adresse mail op®rationnelle et imm®diatement accessible, 
ü disposer dôun compte sur demarches.adullact.org. 

 

3 DEPOSER UNE DEMARCHE 

3.1 Via le site ou un message communiqué par le Département 

Pour une expérience utilisateur optimale, il est recommandé, avant de se créer un compte, de 
sélectionner le formulaire accessible depuis le site du Loiret ou indiqué dans une communication du 
Département du Loiret. 
 
Une fois sur le formulaire, vous pouvez : 
ü  soit vous créer un compte 
ü  soit utiliser un compte existant. 

 

3.2 Cr®ation dôun compte 

3.2.1 Cr®ation dôun compte 

ü A partir du formulaire, cliquez sur « Créer un compte demarches.adullact.org ». 

Exemple : 
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ü Pr®cisez votre adresse mail ainsi quôun mot de passe connexion, puis cliquez sur « Créer 
un compte » : 

 

 
Lôadresse mail doit °tre opérationnelle et immédiatement accessible.  

 

 

Pour des raisons de sécurité, l'application suggère d'utiliser un mot de passe d'au moins 
12 caractères.  

 
 
Elle évalue également si le mot de passe choisi est assez robuste et sécurisé. 
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Automatiquement, vous réceptionnez une notification dans votre boite mail pour activer votre compte 

 

ü Consultez votre boite mail, puis cliquez sur lôurl dans le message ç Activez votre compte » 

 

 

Notification provenant de "ne-pas-répondre@adullact.org 
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Si vous nôavez pas r®ceptionn® le message : 
1. Vérifiez vos indésirables ou spams 
2. Vérifiez votre adresse mail : 

 

3. Vous pouvez également redemander un email de confirmation 

 

3.2.2 Mot de passe oublié 

 

Les usagers inactifs (qui ne se sont pas connectés pendant deux ans et n'ayant pas de 
dossier en instruction) sont automatiquement supprimés. Dans ce cas, vous devez 
recréer un compte. 

ü Si vous avez oublié votre mot de passe sur demarches.adullact.org, vous pouvez modifier 
votre mot de passe en cliquant sur « Mot de passe oublié ? » 

 

https://demarches.adullact.org/
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ü Inscrivez votre adresse mail, puis cliquez sur « Demander un nouveau mot de passe » 

 

ü Vous êtes invité à consulter votre adresse mail 

 

ü Dans le message réceptionné, cliquez sur le bouton « Changer mon mot de passe » 

 

 
Attention, le message peut mettre jusquô¨ 15 minutes pour °tre r®ceptionn®. 

 

 

V®rifiez vos mails ind®sirables (spam) si vous nôavez rien réceptionné. 

Message provenant de ne-pas-repondre@adullact.org 
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ü Choisissez et confirmez votre nouveau mot de passe 

 

Si vous nôavez pas r®ceptionn® le message : 

1. Vérifiez vos indésirables ou spams 

2. Vérifiez votre adresse mail  

3. Si vous nôavez rien r®ceptionn®, nous vous invitons ¨ refaire un compte (cf. Cr®ation dôun 
compteErreur ! Source du renvoi introuvable.) ou contacter le Département du Loiret au 
02 38 25 45 45 

3.3 Compléter les données identités 

Le formulaire peut être paramétré selon deux publics cibles : 
ü Une entreprise ou un organisme (personne morale) 
ü Un particulier 

 
Selon son paramétrage, les informations demandées relatives aux données identités sont les 
suivantes : 
 

3.3.1 Pour un organisme (personne morale) 

Dans ce cas, la première information demandée est le 
numéro de SIRET permettant de récupérer les informations 
juridiques de votre structure. 

Exemple dôinformations automatiquement récupérées : 
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ü Cliquez sur « Continuer » pour accéder au formulaire :  

 
 

3.3.1.1 Si vous ne connaissez pas votre numéro de Siret 

ü Vous pouvez le retrouver à partir de l'annuaire des entreprises directement accessible en 
cliquant sur le lien « annuaire-entreprises.data.gouv.fr » 

 

Vous acc®dez ¨ lôannuaire des entreprises dans un nouvel onglet de votre navigateur. 

ü Recherchez le nom de votre organisme, puis cliquez sur la loupe pour lancer la recherche : 

 
 

https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/
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ü Cliquez sur « Copier » dans les informations du Siret 

 

Pour rappel, ce numéro est composé de 14 chiffres. 
 
ü Vous pouvez ensuite coller le Siret dans lôonglet ç Nouveau dossier » correspondant à la 

démarche commencée 

 
 

3.3.2 Pour un particulier 

Lorsque la démarche s'adresse indifféremment à un particulier ou à une structure, vous devez 
préciser si la demande est pour vous, ou, si vous effectuez la démarche pour une tierce personne. 
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3.3.2.1 Si la démarche est pour vous 

ü Précisez votre civilité (« Madame », « Monsieur ») 

ü Précisez votre prénom, puis votre nom de famille 

ü Cliquez sur « Continuer » pour accéder au formulaire 

 

3.3.2.2 Si la démarche est pour une autre personne  

 
Dans ce cas, vous agissez en tant que mandataire 
( selon les articles 1984 et suivants du Code civil). 
 

ü Précisez dans un premier temps les 
informations vous concernant (Prénom, 
Nom) 

ü Précisez les informations concernant la 
personne pour lequel vous réalisez la 
démarche (Civilité, Prénom, Nom) 

ü Indiquez si la personne doit réceptionner 
une notification sur lôavanc®e de son 
dossier  

ü Si oui, précisez son adresse mail 

 

  

https://www.legifrance.gouv.fr/codes/section_lc/LEGITEXT000006070721/LEGISCTA000006136404/#LEGISCTA000006136404
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3.4 Compléter le formulaire 

Une fois la page dôidentit® compl®t®e, vous acc®dez directement au formulaire. 
 

 

Lorsque vous remplissez un formulaire, les informations que vous saisissez sont 
automatiquement enregistrées en mode brouillon.  

Vous pouvez accéder à votre démarche à tout moment depuis votre espace, et la 
compléter (jusquô¨ sa cl¹ture par le Département) 

 
 
Le formulaire peut être constitué de différents champs, plus ou moins complexes. 
 

3.4.1 Les champs obligatoires 

Les champs marqués dôun astérisque sont obligatoires. Si le champ nôest pas compl®t®, vous ne 
pouvez pas déposer votre démarche. 

 
 

3.4.2 Les champs conditionnés 

Pour faciliter votre parcours utilisateur, et pour demander uniquement ce qui est nécessaire, certains 
champs peuvent apparaitre ou disparaitre en fonction des informations que vous avez déjà fournies. 

Cette adaptation est basée sur des logiques conditionnelles.  

Par exemple, si vous sélectionnez une option spécifique dans un menu déroulant, le formulaire peut 
demander des informations supplémentaires liées à ce choix. Cela permet de vous montrer 
uniquement les champs pertinents et d'éviter ceux qui ne concernent pas votre situation. 
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Certains champs sont nativement conditionnés : 
 
Quelques exemples ci-dessous : 
 
ü Deux menus déroulants liés : 

Dans un premier temps vous êtes invité à sélectionner un choix initial, puis à préciser celui-ci dans 
une liste proposée 

 
 
ü Les Etablissement Public de Coopération Intercommunale (EPCI) 

Dans un premier temps, vous devez préciser le département dans lequel se situe lôEPCI 

 
 

Une fois le Département sélectionné, vous pouvez choisir lôEPCI dans une liste déroulante  

 
 

 

Vous devez obligatoirement mentionner la deuxième valeur dans un champ conditionné 
(même sôil nôy a pas dôast®risque) pour pourvoir d®poser votre d®marche. 
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3.4.3 Les blocs répétables 

Lorsque le formulaire le permet, vous pouvez insérer un groupe de champs autant de fois que vous 
le souhaitez. 
 
Exemple ci-dessous, je souhaite rajouter des enfants supplémentaires à ma composition familiale 

 
 

 
 

3.4.4 Les champs liés à des interfaces  

Certains champs sont interfacés avec des bases de données des services de lôEtat. 

Dans ce cas, vous êtes invité à renseigner une valeur de référence. La solution récupère à partir de 
cette référence les informations associées. 
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Quelques exemples ci-dessous : 

ü Le Siret :   

 

ü Le RNA :  

 

ü Lôannuaire de lô®ducation 

 
 

3.4.5 Les champs géolocalisés 

3.4.5.1 Fonction « Rechercher une adresse » 

ü Vous pouvez directement saisir une adresse, puis la sélectionner dans la liste proposée : 
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Automatiquement, la plateforme se positionne en vue a®rienne sur lôadresse mentionn®e : 

 

3.4.5.2 Fonction « Ajouter un point » 

ü Vous pouvez utiliser la fonction « Ajouter un point », via le bouton  de la carte.  

ü Puis, cliquez sur la carte pour y définir un point  

ü Vous avez ®galement la possibilit® dôapporter une description ou des informations 
supplémentaires sur le lieu sélectionné. 

 

Automatiquement, les coordonnées géolocalisées sont récupérées et prises en compte dans le 
formulaire.  
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ü En cas dôerreur sur lôemplacement, vous pouvez le d®placer en r®alisant un double clic sur 
le point, ou le supprimer en sélectionnant  

 

3.4.5.3 Fonction « Afficher votre position sur la carte » 

ü Vous pouvez directement positionner votre position sur la carte en cliquant sur , puis 

sur   

 

 

 
Vous devez autoriser votre navigateur à reconnaitre votre position. 
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ü Vous pouvez apporter une description ou des informations supplémentaires  

 

ü En cas dôerreur, vous pouvez supprimer lôemplacement en le sélectionnant puis en cliquant 

sur  

 

3.4.5.4 Fonction « Tracer une ligne » 

ü Pour tracer une ligne sur la carte, cliquez sur  

ü Cliquez sur la carte pour placer un premier point, puis cliquez à nouveau pour placer les 
points suivants. 
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Automatiquement, le tracé de la ligne est matérialisé : 

 

ü Réalisez un double clic gauche sur le dernier point sélectionné pour finaliser votre tracé 

 

ü Automatiquement calculé et pris en compte dans le formulaire, vous pouvez apporter une 
description ou des informations supplémentaires sur le tracé effectué : 
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ü En cas dôerreur, vous pouvez supprimer un point de votre tracé en le sélectionnant puis en 

cliquant sur  

 

3.4.5.5 Fonction « Dessiner un polygone » 

ü Pour tracer un polygone sur la carte, cliquez sur  

ü Cliquez sur la carte pour positionner un premier point, puis cliquez à nouveau sur la carte 
pour définir une zone (3 points au minimum)  

Automatiquement, le tracé est affiché : 

 

ü Réalisez un double clic gauche sur le dernier point sélectionné pour finaliser votre surface 
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Automatiquement calculé et pris en compte dans le formulaire, vous pouvez apporter une description 
ou des informations supplémentaires sur la surface dessinée : 

 

ü En cas dôerreur, vous pouvez supprimer un point de votre surface en le s®lectionnant puis 

en cliquant sur  
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3.4.5.6 Fonction « Sélection de parcelles cadastrales » 

 

 
Fonctionnalité disponible uniquement si le paramétrage de la carte le permet 

 
ü En fonction du paramétrage de la carte, vous pouvez sélectionner directement une parcelle 

sur la carte via le bouton  

 

 
Automatiquement, les informations associées à cette parcelle sont récupérées dans le formulaire 
 
ü Vous pouvez apporter une description ou des informations supplémentaires sur la parcelle 

sélectionnée 

 
 
ü En cas dôerreur, sélectionnez de nouveau la parcelle pour la supprimer. 
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3.4.6 Les pièces jointes 

En fonction du paramétrage du formulaire, vous pouvez être invité à déposer différentes pièces 
jointes à votre dossier. 
 
ü Pour intégrer une pièce jointe, cliquez sur « Choisir un fichier » 

 
 

ü Puis, sélectionnez le fichier dans votre arborescence réseau 

 
 
ü Après téléchargement du fichier, vous pouvez le visualiser et si besoin contrôler la pièce 

jointe en cliquant sur  

 
 

 

Si le paramétrage le permet, vous pouvez insérer des pièces jointes supplémentaires 
en reproduisant la procédure ci-dessus. 

ü En cas dôerreur de pi¯ce, vous pouvez la supprimer en cliquant sur  
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Selon le paramétrage, certaines pièces jointes peuvent contenir un modèle de document 
à télécharger. 
 
Exemple : 

 

Pour ne pas perdre la page de saisie du formulaire en cours, il est recommand® dôouvrir 
la pièce jointe dans un nouvel onglet en réalisant un clic droit sur le « Modèle à 
télécharger », puis sélectionnez « Ouvrir le lien dans un nouvel onglet » 

 
 

3.4.7 Cas dôun dossier inéligible 

Le param®trage du formulaire peut int®grer des crit¯res dôin®ligibilité. Si vous renseignez un champ 
correspondant ¨ un crit¯re dôin®ligibilit®, alors vous ne disposez pas du bouton permettant de 
déposer votre dossier. 
 
Dans ce cas, un message vous informe que vous ne répondez pas aux critères pour déposer votre 
dossier. 
 
Exemple : Sur un crit¯re dôin®ligibilit® sur un D®partement autre que le 45 : 
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4 SOLLICITER LôAIDE DôUNE TIERCE PERSONNE 

4.1 Inviter une tierce personne 

Il est possible que vous ne disposiez pas de l'ensemble des éléments pour compléter le formulaire, 
ou que vous souhaitiez faire vérifier son contenu avant de l'envoyer. 

Dans ce cas, vous pouvez inviter une ou plusieurs personnes à consulter et si besoin modifier la 
démarche. 
 

 

La personne invitée peut modifier le dossier, mais ne peut pas le déposer. Seule la 
personne à lôorigine de la d®marche dispose du bouton pour d®poser le dossier. 

 
ü Cliquez sur « Inviter une personne à modifier ce dossier » 

 
 
ü Pr®cisez lôadresse mail de la personne. Vous pouvez ®galement ins®rer un message pour 

préciser votre difficulté. 
 
ü Puis, cliquez sur « Envoyer une invitation » 

 

 

Automatiquement, la personne r®ceptionne une notification lôinvitant ¨ se connecter ¨ 
demarches.adullact.org pour consulter le dossier : 
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La personne doit se créer un compte, ou accéder à son compte sur 
demarches.adullact.org pour consulter le dossier (cf. Cr®ation dôun compte)  

 
Cette action doit être reproduite pour chaque personne que lôon souhaite inviter. 
Un marqueur précise le nombre de personne invitée sur la démarche. 

 
 
La personne invit®e sur une d®marche est ®galement mentionn®e sur la page dôaccueil des 
dossiers :  

 

4.2 Supprimer les droits dôune personne invit®e  

ü Pour supprimer lôacc¯s ¨ une personne invit®e, cliquez sur « Voir les personnes 
invitées », puis sur « R®voquer lôautorisation »  
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ü Confirmez la suppression des droits 

 
 

 

La personne précédemment invitée ne r®ceptionne aucune notification pour lôinformer 
que son droit dôacc¯s a ®t® r®voqu®. 

 

5 DEPOSER SON DOSSIER  

5.1 Déposer son dossier 

Une fois le formulaire complété, vous pouvez déposer votre dossier en cliquant sur « Déposer le 
dossier » situé en bas de page du formulaire. 
 

 
 
Une fois votre dossier déposé, vous pouvez directement télécharger votre dossier au format PDF, 
accéder à votre dossier ou réaliser un nouveau dossier : 
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5.2 Donner son avis sur le formulaire 

Dans le but d'améliorer nos formulaires, une fois votre dossier déposé, vous pourrez être invité à 
exprimer votre avis de manière anonyme en répondant à quelques questions. 
 
ü Cliquez sur « Je donne mon avis è pour participer ¨ lô®valuation du formulaire  

 

6 ACCEDER A SON COMPTE 

Une fois votre démarche envoyée, vous pouvez accéder à votre compte et suivre vos différents 
dossiers, 
ü soit à partir de la plateforme demarches.adullact.org 
ü soit à partir des notifications réceptionnées 

 

6.1 Accéder à son compte à partir de la plateforme demarches.adullact.org 

ü Pour accéder à son compte directement à partir de la plateforme, saisir lôurl 
https://demarches.adullact.org/ sur la page de votre navigateur 

 
 
ü Puis, cliquez sur « Se connecter » 

 
 

https://demarches.adullact.org/
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ü Mentionnez lôadresse mail du compte utilis® pour r®aliser la d®marche, ainsi que le mot de 
passe enregistré (cf. Cr®ation dôun compte) 
 

ü Puis, cliquez sur « Se connecter » 

 
 

 

Astuces : 

ü Il est possible de vérifier le mot de passe lors de la connexion à la solution 

demarches.adullact.org : 

 

ü En cliquant sur « Se souvenir de moi », il est possible de ne pas avoir à ressaisir 
son identifiant et mot de passe pendant une durée limitée.  
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Attention, vous devez utiliser le même navigateur internet pour se connecter à 
lôapplication (Chrome/ Firefox/ Edge) pour que la fonction « Se souvenir de moi » soit 
opérationnelle.  

A défaut, vous devrez confirmer votre identité via un jeton de sécurité (cf. Jeton de 
sécurité ï confirmation de son identité) 
 

6.2 Acc®der ¨ son compte ¨ partir dôune notification 

A chaque phase de traitement de votre dossier, vous r®ceptionnez une notification sur lôadresse mail 
du compte utilisé : 

ü Lors de la cr®ation dôun dossier (en mode brouillon) 
ü Lorsque vous déposez un dossier. En conformité du décret sur la saisine par voie 

électronique, vous réceptionnez un Accus® dôEnregistrement Electronique (AEE) et un 
Accusé de Réception Electronique (ARE) 

ü Lors des différents échanges de messages avec les instructeurs du Département du Loiret 
(demande dôinformation, de correction de dossieré) 

ü A la notification de décision (« Accepté », « Rejeté » ou « Sans suite ») 
ü Pour lôarchivage et la suppression de votre dossier sur la plateforme 

 
Chaque notification comporte un lien permettant de retourner sur votre compte 
(https://demarches.adullact.org/) et plus précisément sur votre dossier. 
 

 

Pour accéder à votre dossier, vous devez préciser votre identifiant et mot de passe  
(cf. Accéder à son compte à partir de la plateforme demarches.adullact.org) 

 
Exemple dôAccus® dôEnregistrement Electronique (AEE) 

 

https://demarches.adullact.org/
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Cette notification provient de « ne-pas-repondre@adullact.org ».  

Nôutilisez pas la fonction répondre au mail de votre messagerie. En effet, celui-ci ne 
serait pas réceptionné par le Département du Loiret.  

Pour échanger avec la collectivité, vous devez obligatoirement utiliser la messagerie 
associée à votre compte (cf. Onglet « Messagerie) 

 

6.3 Jeton de sécurité ï confirmation de son identité 

Pour des questions de s®curit®, un jeton de s®curit® permettant dôacc®der ¨ la plateforme est 
généré : 

- Tous les 30 jours apr¯s la derni¯re v®rification dôidentit® 
- Systématiquement lorsque lôordinateur utilis® lors de la derni¯re connexion au compte est 

différent 
- Systématiquement lorsque le navigateur utilisé lors de la dernière connexion au compte est 

différent 
 

 
Ce jeton de sécurité est valide une semaine et peut être réutilisé plusieurs fois 

 
ü Cliquez sur le lien réceptionné dans la notification pour accéder à la plateforme 

 

7 MODIFICATION DU PROFIL DU COMPTE 

7.1 Changement dôadresse mail (pour les particuliers) 

Pour rappel, lôadresse mail correspond ¨ lôidentifiant utilis® pour vous connecter à 
demarche.adullact.org 

 

 

Pour changer une adresse mail associée à votre compte, vous devez obligatoirement 
accéder à votre ancienne adresse pour vous connecter 

 
  


















































