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Atelier – Démarches administratives 

 

De plus en plus de démarches administratives se font exclusivement via Internet. L’avantage 

est que vous pouvez le faire depuis chez vous, sans faire la queue, sans être limité par les 

horaires d’ouverture. La contrepartie, c’est qu’il faut maitriser un peu l’outil informatique et 

s’avoir sur quels sites se rendre. Une bonne base de départ est le site officiel www.service-

public.fr qui peut vous aider à trouver les sites correspondant aux démarches que vous 

souhaitez entreprendre. Ces sites sont nombreux, chacun nécessitant d’avoir un profil pour 

se connecter. Heureusement, il y a désormais moyen de faire simple. 

 

I- Un identifiant unique 

Par défaut, chaque site dispose à la fois de son adresse (www.impots.gouv.fr ou 

www.ameli.fr) et d’identifiants spécifiques. Néanmoins, un service officiel appelé 

FranceConnect.fr permet d’utiliser un identifiant unique pour accéder à l’ensemble des 

services. 

Pour profiter de ce système, vous devez impérativement avoir un profil administratif 

- dont vous connaissez l’identifiant et le mot de passe.  

- dont l’état civil enregistré (nom, prénom, date de naissance…) correspond VRAIMENT à 

votre acte de naissance. 

Il peut s’agir du profil que vous avez sur le site des impôts, sur celui de l’assurance maladie, 

la retraite ou même la Poste. Peu importe lequel, il suffit d’en avoir un parmi ceux recensés 

par FranceConnect. C’est bon, vous avez un identifiant et un mot de passe connus sous la 

main ? Alors c’est partie pour la suite. 

Étape 1 : connectez-vous sur franceConnect.gouv.fr (enregistrez ce site dans vos favoris) et 

faites défiler la page vers le bas pour cliquer sur "Découvrez les services disponibles via 

FranceConnect". 
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Étape 2 : Vous arrivez sur une page qui va lister les différentes démarches administratives 

que vous pouvez entreprendre. Vous pouvez, au choix, entrer un mot-clé dans le moteur de 

recherche ou choisir directement une démarche dans les listes thématiques situées en 

dessous. Tous les services ne sont pas disponibles (la CAF n’est pas encore intégrée par 

exemple) mais vous verrez que bon nombre de démarches sont répertoriées. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’avantage, c’est que chaque lien vous mène directement sur le site concerné par la 

démarche, et que vous êtes certains qu’il s’agit bien du site officiel, non d’un site frauduleux 

ou d’un site marchand qui tente de vous faire payer un service gratuit (oui, cela existe). 

Étape 3 : Une fois sur le site concerné, cliquez en haut à droite sur le bouton permettant de 

vous identifier (dans le cas du site des impôts "Votre espace Particulier"). 

 

 

 

 

 

 

 

 



Puis sur la page suivante, sélectionnez Se connecter avec FranceConnect. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 4 : Enfin, sélectionnez le profil que vous comptez utiliser parmi ceux qui sont 

proposés. Si vous avez celui de votre profil Ameli par exemple, cliquez sur l’icône 

correspondant, puis entrez votre identifiant et votre mot de passe Ameli, qui du coup 

permettront de vous identifier sur le site des impôts (ou autre). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous serez ensuite renvoyé sur le site des impôts (ou celui que vous aviez choisi) et vous 

pourrez entamer vos démarches. Autre avantage de ce profil commun, vous constaterez 

parfois que certains documents auront des champs pré remplis (nom, date de naissance, 

adresse…). 

Voilà, vous savez OÙ vous rendrez pour faire vos démarches. Reste à faire ces démarches. 

 

II- L’aide aux démarches 

Il n’est pas toujours évident lorsque l’on se lance dans une démarche administrative de 

connaitre les étapes à suivre ou les réponses qui sont attendues. Dans l’absolu, l’idéal est 



évidemment de vous adresser aux services compétences (les Impôts, l’Assurance 

Maladie…) pour qu’un professionnel réponde à vos questions. 

Néanmoins, les ordinateurs peuvent vous fournir un moyen de vous débrouiller par vous-

même, sans quitter votre domicile. Le site www.lesbonsclics.fr est une adresse à retenir. 

Certes, il s’agit d’un site privé (mais créé par l’association Emmaüs Connect) plutôt destiné 

aux professionnels, mais il offre de nombreux guides qui vous accompagneront pas à pas 

dans vos démarches. 

Attention, ce site nécessite de s’inscrire. Vous devrez donc créer un profil et aurez besoin de 

communiquer une adresse mail valide. 

Étape 1 : Inscrivez-vous en suivant les instructions. N’oubliez pas que ce site n’est PAS lié à 

FranceConnect donc vous ne pourrez pas utiliser vos identifiants existants. Il faut en créer de 

nouveaux. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 2 : Une fois connecté, cliquez sur Ressources puis sur Toutes les thématiques pour 

afficher la page qui permet de sélectionner la section Accès aux droits. 
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Étape 3 : Les bons clics proposent des guides pour plusieurs sites officiels, comme 

L’assurance Maladie, les Impôts, la CAF, l’Assurance retraite… Cliquer sur la section qui vous 

intéresse (et les sous-menus) pour ouvrir le Guide pratique qui y correspond. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 4 : Cliquez sur commencer pour accéder à la liste des guides disponibles. La colonne 

de gauche recense différentes démarches susceptibles de vous intéresser. Cliquez sur l’une 

d’elles pour ouvrir une fenêtre qui détaille les documents dont vous avez besoin et vous 

accompagne pas à pas (image par image) sur l’intégralité de la démarche. Il est évidemment 

conseillé d’avoir en parallèle une fenêtre ouverte sur le site officiel où vous devez accomplir 

cette même démarche. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les petites flèches de part et d’autre de la fenêtre principale vous permettent d’avancer 

dans les étapes ou de revenir sur les précédentes si vous avez loupé quelque chose. Pensez 



aussi à utiliser la molette pour faire défiler la page vers le bas car il y a parfois des 

informations en bas de page. 

Une fois encore, Les bons clics vous offrent des guides sur un certain nombre de démarches, 

mais pas sur toutes. Si vous avez besoin de renseignement sur des démarches spécifiques, 

demandez conseil auprès des organismes officiels. 

 

 

III- Envoyer des documents en pièce jointe 

Certaines démarches requièrent que vous fassiez parvenir des documents à l’administration 

concernée. C’est bien sûr possible par courrier mais dans bien des cas, il est plus simple 

d’envoyer par mail, en pièce jointe, un scan de vos documents. Comment faire ? 

Dans l’idéal, vous avez chez vous une imprimante récente qui permet aussi de scanner les 

documents (ils sont directement enregistrés dans le fichier Téléchargement, par défaut). 

Si vous n’avez pas d’imprimante, vous aurez besoin : 

 - d’une clé USB permettant de transporter des documents digitaux. Cela s’achète 

dans le commerce (rayon informatique des grandes surfaces) et cela ne coute pas trop cher 

(environ 10 euros). 

 - d’une médiathèque (nous, par exemple) ou d’une connaissance équipée d’un 

scanner/imprimante. 

 

Pour scanner un document depuis l’imprimante de la médiathèque André Malraux : 

1- Insérez une clé USB dans l’imprimante et placez le document à scanner dans 

l’imprimante (comme si vous vouliez faire une photocopie). 

2- Sur l’écran tactile de l’imprimante, choisissez Enregistrer un document dans la 

mémoire externe. 

3- Renommer le document ! Il est impératif que vous lui donniez un nouveau nom. 

4- Appuyez sur le gros bouton bleu pour lancer le scan. 

5- Récupérez votre clé USB et votre document. Avant de quitter la médiathèque, 

vérifiez sur un PC (en y branchant votre clé USB) que le document scanné à bien été 

transféré sur la clé USB. 

Conseil : si vous possédez un ordinateur chez vous, pensez à y faire une copie des 

documents que vous avez scannés sur clé USB. Il s’agit d’un petit objet qui se perd 

facilement. 

Dès lors que vous êtes en possession de cette version numérique, vous pouvez l’envoyer… 



- Soit en pièce jointe d’un mail destiné aux services concernés. Dans la fenêtre de 

rédaction du mail, vous verrez une icône de pièce jointe (généralement un 

trombone) permettant de sélectionner votre scan sur le PC ou la clé USB. 

- Soit directement sur le site administratif qui dans certains cas vous permet de 

prendre un document sur votre PC ou votre clé USB pour le déposer sur votre espace 

personnel. 

 

Nous ne pouvons malheureusement pas aller plus loin dans cet atelier d’aide aux démarches 

administratives, d’une part car les démarches possibles sont nombreuses et d’autre part car 

cela concerne des données qui vous sont personnelles. À ce titre, je vous rappelle l’absolue 

nécessité, lorsque vous effectuez des démarches sur un PC public (comme ceux de la 

médiathèque), de veiller à bien vous déconnecter des sites administratifs que vous avez 

consultés et à ne pas laisser des documents sensibles sur le PC. Au besoin, demandez à un 

agent de la médiathèque de vous aider à faire le "ménage". 

Par ailleurs, sachez que nous devrions prochainement (pas de date confirmée) mettre à 

votre disposition un document recensant les structures (officielles et associatives) 

susceptibles de vous assister dans les environs de Savigny-sur-Orge. 


