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Ce guide est bâti sous la forme 

d’un diaporama

 Les données mentionnées dans ce guide sont fictives

 Pour tout problème de connexion à la Plateforme, contacter votre conseiller Habitat et Energie

 Pour toutes anomalies repérées, reporter à votre conseiller Habitat et Energie



Etape 1 : Je m’inscris - 4

Etape 2 : Je me connecte - 11

Etape 3 : Mon compte - 16

Etape 4 : Mon logement - 20

Etape 5 : Ma demande d’aide - 26

• Audit énergétique et scénarios - 28

• Audit numérique - 33

• Travaux sans audit - 36

• Travaux avec audit - 48

Etape 6 : Consulter ma demande - 60

Etape 7 : Recevoir mon aide - 65



4

Etape 1 :

Je m’inscris

Sur la page d’accueil du site :

1. Je clique en haut de la page, sur le bouton

«l’accès bénéficiaires ».

2. Je suis dirigé vers la page de connexion.

3. Je clique sur le bouton « Créer un compte ».

4. Je renseigne les informations nécessaires, puis

je valide le formulaire.

5. Je reçois un e-mail d’activation sur l’adresse que

j’ai renseigné.

6. Je clique sur le lien délivré par l’e-mail

d’activation.

7. Mon compte est activé.

Site : cheque-eco-energie-normandie.fr
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Etape 2 :

Je me connecte

Sur la page d’accueil du site :

1. Je clique en haut de la page, sur le bouton

«l’accès bénéficiaires ».

2. Je suis dirigé vers la page de connexion.

3. Je me connecte en renseignant mon login et

mon mot de passe.

4. Une fois connecté, j’accède à la page de saisie

de mes informations personnelles.

Site : cheque-eco-energie-normandie.fr
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Etape 2 :

Je me connecte

Sur la page d’accueil du site :

1. Je clique en haut de la page, sur le bouton

«l’accès bénéficiaires ».

2. Je suis dirigé vers la page de connexion.

3. Je me connecte en renseignant mon login et 

mon mot de passe.

Si j’oublie mon mot de passe, je clique sur 

« Mot de passe oublié? »

4. Une fois connecté, j’accède à la page de saisie

de mes informations personnelles.

Je clique sur

« Mot de passe oublié? »

1
Je reçois un e-mail avec un lien pour activer mon compte.

Je clique sur ce lien

2

Je créer un nouveau 

mot de passe

3
Je suis invité à me connecter avec mon nouveau

mot de passe.

4

Le lien n’est fonctionnel 

qu’une heure !
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Etape 2 :

Je me connecte

Sur la page d’accueil du site :

1. Je clique en haut de la page, sur le bouton

«l’accès bénéficiaires ».

2. Je suis dirigé vers la page de connexion.

3. Je me connecte en renseignant mon login et

mon mot de passe.

4. Une fois connecté, j’accède à la page de

saisie de mes informations personnelles.

Si le bénéficiaire est une SCI, 

je dois cliquer sur « SCI », et 

renseigner les informations 

supplémentaires relatives à la 

SCI
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Etape 3 :

Mon compte

1. Cette page contient un formulaire dans

lequel je dois renseigner mes informations

personnelles.

2. Je valide le formulaire, dès que celui-ci est

dûment renseigné.

3. Je suis dirigé vers la page de création du

logement.

4. Je peux modifier mes informations personnelles

en cliquant sur le bouton « Modifier la fiche

bénéficiaire » sur l’onglet « mon compte ».
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2. Je valide le formulaire, dès que celui-ci est
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3. Je suis dirigé vers la page de création du

logement.

4. Je peux modifier mes informations

personnelles en cliquant sur le bouton
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Etape 4 :

Mon logement

1. Cette page me permet d’ajouter les

logements pour lesquels je souhaite faire

une demande d’aide.

2. Je clique sur l’icône « plus » pour ajouter un

nouveau logement.

3. Je suis dirigé sur le formulaire d’identification de

mon logement.

4. Je valide le formulaire, dès que celui-ci est

dûment renseigné.

5. Dès lors que mon logement est ajouté, je peux

consulter les informations que j’ai renseigné en

cliquant sur le bouton « Consulter le logement ».

6. Je peux modifier les informations relatives à

l’identification de mon logement en cliquant sur

le bouton « Modifier le logement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide

1. Je peux créer ma demande d’aide à partir de

l’icône de mon logement concerné en

cliquant sur le bouton « Faire une demande

d’aide » (nid).

2. Une bulle s’ouvre. J’ai la possibilité de créer

différentes demandes d’aides :

 Aide audit énergétique et scenarios

 Aide audit numérique

 Aide travaux

Attention, seules peuvent être faites les

demandes d’aides dont le lien de couleur bleue

est activé.

Sur l’exemple ci-contre, la demande d’aide audit

numérique n’est pas disponible, car je dois

d’abord réaliser la demande d’aide audit

énergétique et scenarios.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Audit énergétique et 

scénarios

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Audit énergétique et

scénarios» en cliquant sur le lien.

2. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

3. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

4. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

5. Ma demande d’aide est créée.
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Ma demande d’aide : 
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 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux sans audit » 

est créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement » (lii).

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation

thermique qui a été réalisé pour étude avant

travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les

montants attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

Je peux consulter les 

modalités des niveaux 

d’aide en cliquant ici

https://cheque-eco-energie-normandie.up-gestion.com/les_modalites
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis

je clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux sans audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes

devis et de mon plan de financement en

cliquant sur le bouton « téléchargement de

mes devis et renseignement du plan de

financement » (riz).
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant

sur le lien.

2. Je clique sur la case « sans audit » si je n’ai pas

fait de demande de chèque audit

précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » est 

créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant sur

le lien.

2. Je clique sur la case « avec audit » si j’ai déjà

fait une demande d’aide « audit énergétique

et scenarios » précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » est 

créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant sur

le lien.

2. Je clique sur la case « avec audit » si j’ai déjà

fait une demande d’aide « audit énergétique et

scenarios » précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un

des trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition

en cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » est 

créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant sur

le lien.

2. Je clique sur la case « avec audit » si j’ai déjà

fait une demande d’aide « audit énergétique et

scenarios » précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut 

de la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » est 

créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant sur

le lien.

2. Je clique sur la case « avec audit » si j’ai déjà

fait une demande d’aide « audit énergétique et

scenarios » précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande 

d’aide, puis je clique sur le bouton 

« Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » est 

créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

1. Au sein de la page « Mon logement », je crée

ma demande d’aide « Travaux » en cliquant sur

le lien.

2. Je clique sur la case « avec audit » si j’ai déjà

fait une demande d’aide « audit énergétique et

scenarios » précédemment.

3. Je joins mon justificatif de propriété. L’un des

trois document suivant est accepté :

 Taxe foncière (pages 1 et 2 obligatoires)

 Attestation notariale en cas d’acquisition en

cours

 Promesse de vente

4. Si je suis une SCI, je joins également le statut de 

la SCI.

5. Je renseigne le formulaire de demande d’aide, 

puis je clique sur le bouton « Valider ».

6. Ma demande d’aide « Travaux avec audit » 

est créée.
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement » (lii).

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit réalisé ci celui-ci n’a pas

déjà été transmis dans mon dossier de

demande d’aide audit.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit réalisé ci celui-ci n’a pas

déjà été transmis dans mon dossier de demande

d’aide audit.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les

montants attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

Je peux consulter les 

modalités des niveaux 

d’aide en cliquant ici

https://cheque-eco-energie-normandie.up-gestion.com/les_modalites
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis

je clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes devis

et de mon plan de financement en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».
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Etape 5 :

Ma demande d’aide : 

Travaux avec audit

7. Je complète ma demande en cliquant sur le

bouton « téléchargement de mes devis et

renseignement du plan de financement ».

8. Je télécharge l’audit ou l’évaluation thermique

qui a été réalisé pour étude avant travaux.

9. Je télécharge un ou plusieurs devis en

renseignant le type de travaux et les montants

attribués.

10. Je choisi le niveau de mon aide « travaux ».

11. Je renseigne mon plan de financement, puis je

clique sur le bouton « Valider ».

12. Je peux modifier le renseignement de mes

devis et de mon plan de financement en

cliquant sur le bouton « téléchargement de

mes devis et renseignement du plan de

financement » (riz).
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Etape 6 :

Consulter ma demande

1. Dans l’onglet « Mes demandes », je peux

consulter les demandes que j’ai créées.

2. Je peux cliquer sur le lien bleu dans la colonne

« type de la demande » pour accéder à la

modification de celle-ci.

3. Je peux suivre l’avancement de ma demande en

regardant le statut de la demande. Le bouton

« ? » donne davantage d’informations sur le

statut de mon dossier.

4. Si ma demande est incomplète, je dois cliquer

sur le lien bleue pour la compléter.

5. Si ma demande est non conforme, je clique sur

le bouton « ? » pour connaitre le ou les motifs, et

apporte les éléments demandés en cliquant sur

le lien bleue pour la compléter.
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Etape 6 :

Consulter ma demande

1. Dans l’onglet « Mes demandes », je peux

consulter les demandes que j’ai créées.

2. Je peux cliquer sur le lien bleu dans la

colonne « type de la demande » pour accéder

à la modification de celle-ci (riz).

3. Je peux suivre l’avancement de ma demande en

regardant le statut de la demande. Le bouton

« ? » donne davantage d’informations sur le

statut de mon dossier.

4. Si ma demande est incomplète, je dois cliquer

sur le lien bleue pour la compléter.

5. Si ma demande est non conforme, je clique sur

le bouton « ? » pour connaitre le ou les motifs, et

apporte les éléments demandés en cliquant sur

le lien bleue pour la compléter.
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Etape 6 :

Consulter ma demande

1. Dans l’onglet « Mes demandes », je peux

consulter les demandes que j’ai créées.

2. Je peux cliquer sur le lien bleu dans la colonne

« type de la demande » pour accéder à la

modification de celle-ci.

3. Je peux suivre l’avancement de ma demande

en regardant le statut de la demande.

Le bouton « ? » donne davantage

d’informations sur le statut de mon dossier.

4. Si ma demande est incomplète, je dois cliquer

sur le lien bleue pour la compléter.

5. Si ma demande est non conforme, je clique sur

le bouton « ? » pour connaitre le ou les motifs, et

apporte les éléments demandés en cliquant sur

le lien bleue pour la compléter.
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Etape 6 :

Consulter ma demande

1. Dans l’onglet « Mes demandes », je peux

consulter les demandes que j’ai créées.

2. Je peux cliquer sur le lien bleu dans la colonne

« type de la demande » pour accéder à la

modification de celle-ci.

3. Je peux suivre l’avancement de ma demande en

regardant le statut de la demande. Le bouton

« ? » donne davantage d’informations sur le

statut de mon dossier.

4. Si ma demande est incomplète, je dois

cliquer sur le lien bleue pour la compléter.

5. Si ma demande est non conforme, je clique sur

le bouton « ? » pour connaitre le ou les motifs, et

apporte les éléments demandés en cliquant sur

le lien bleue pour la compléter.
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Etape 6 :

Consulter ma demande

1. Dans l’onglet « Mes demandes »; je peux

consulter les demandes que j’ai créées.

2. Je peux cliquer sur le lien bleu dans la colonne

« type de la demande » pour accéder à la

modification de celle-ci.

3. Je peux suivre l’avancement de ma demande en

regardant le statut de la demande. Le bouton

« ? » donne davantage d’informations sur le

statut de mon dossier.

4. Si ma demande est incomplète, je dois cliquer

sur le lien bleue pour la compléter.

5. Si ma demande est non conforme, je clique

sur le bouton « ? » pour connaitre le ou les

motifs, et apporte les éléments demandés en

cliquant sur le lien bleue pour la compléter.
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Etape 7 :

Recevoir mon aide

1. Dans l’onglet « Mes demandes », le statut de

mon dossier est « chèque envoyé au

bénéficiaire ».

2. A réception de ce chèque :

- Pour les aides « audit énergétique et scénarios »

et « audit numérique », je remet mon chèque

daté et signé à mon auditeur qui déduira alors le

montant de l’aide régionale de ma facture.

- Pour les aides « travaux niveaux 1 ou 2 », je

transmets mon chèque daté et signé, ainsi que

mon RIB à l’adresse dédiée.

- Pour les aides « travaux niveau 3 – rénovation

BBC », je transmets à l’adresse dédiée mon

premier chèque daté et signé, mon RIB, ainsi

que la fiche de liaison signée par le conseiller.

Puis, une fois que les factures des travaux sont

acquittées, je les transmets à la même adresse

avec mon deuxième chèque daté et signé, ainsi

que mon RIB.
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Etape 7 :

Recevoir mon aide

1. Dans l’onglet « Mes demandes », le statut de

mon dossier est « chèque envoyé au

bénéficiaire ».

2. A réception de ce chèque :

- Pour les aides « audit énergétique et

scénarios » et « audit numérique », je remet

mon chèque daté et signé à mon auditeur qui

déduira alors le montant de l’aide régionale

de ma facture.

- Pour les aides « travaux niveaux 1 ou 2 », je

transmets mon chèque daté et signé, ainsi

que mon RIB à l’adresse dédiée.

- Pour les aides « travaux niveau 3 –

rénovation BBC », je transmets à l’adresse

dédiée mon premier chèque daté et signé,

mon RIB, ainsi que la fiche de liaison (riz)

signée par le conseiller. Puis, une fois que

les factures des travaux sont acquittées, je

les transmets à la même adresse avec mon

deuxième chèque daté et signé, ainsi que

mon RIB.

Je transmets mes chèques « travaux »

à l’adresse dédiée suivante :

CT LIRE COLL – Chèque éco-énergie Normandie

CS 80078

51203 EPERNAY Cedex



PLATEFORME DE GESTION DU DISPOSITIF
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