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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

Avant de vous engager dans la démarche en ligne, consultez la 
documentation concernant le service d’Appui Spécifique sur 
www.agefiph.fr/services/appuis-specifiques 

Phase 1 : Allez sur le portail professionnel de l’Agefiph et saisissez votre 
email professionnel nominatif (prenom.nom@organisme.fr). Votre email est 
vérifié et s’il n’est pas reconnu ; le portail vous propose de créer votre 
compte. Si l'email est reconnu ; vous devrez renseigner votre mot de passe. 

Vérifiez votre 
adresse email. 
Une erreur peut 
empêcher la 
connexion. 

Evitez d’utiliser un email générique au risque de partager des informations 
confidentielles ! Des vidéos sont disponibles, dans la FAQ, pour vous 
accompagner dans la création de votre compte. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

Phase 2 : sélectionnez 
l’établissement où vous allez 
déposer la demande. 

Le portail vous permet d’accéder 
à des Espaces professionnels. 
Chaque espace correspond à un 
SIRET d’établissement. 

Phase 3 : vérifiez que les 
informations du SIRET choisi 
sont correctes, pour accéder 
au bon espace professionnel. 

Confirmez la connexion à cet 
établissement ou cliquez sur 
Précédent pour recommencer. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

Si un Gestionnaire de compte 
est identifié ; rapprochez vous 
de cette personne pour 
continuer vos démarches. 
Si elle ne fait plus partie de 
votre établissement, 
rapprochez vous du support 
utilisateurs de l’Agefiph. 

Phase 4 : depuis la page 
d’accueil de l’espace 
professionnel, cliquez sur 
Mon compte afin de 
vérifier vos coordonnées. Il 
est obligatoire de 
renseigner un numéro de 
téléphone afin de déposer 
une demande de service. 

Dans le cadre du suivi de la 
demande, il est possible 
que le prestataire ait besoin 
de vous téléphoner. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

Phase 5 : sur la page d’accueil, 
cliquez sur Déposer une 
nouvelle demande. Vous devez 
ensuite choisir le type de 
demande à déposer. 
Vous pouvez cliquer sur les liens 
pour consulter les informations 
relatives aux aides financières 
ou aux services. 

Phase 6 : déposer la demande 
de service consiste à répondre 
à une suite de questions 
réparties en 8 étapes. 

Lisez chaque question avec 
attention. Puis donnez votre 
réponse. 

Rassurez-vous, votre demande 
est déjà enregistrée en 
brouillon. Si vous vous arrêtez, 
vous retrouverez ce brouillon 
depuis votre page d’accueil. 
Chaque étape est sauvegardée 
lorsque vous cliquez sur 
Suivant. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

À l’étape 1 : Vos informations 
Dépliez les accordéons pour 
vérifier les informations vous 
concernant. 

La partie Votre rôle sur la 
demande est déterminante 
pour la suite ! 

Pour déposer une demande 
d’Appui spécifique il faut être 
un intervenant sur un Espace 
professionnel. Vous agissez 
alors en tant qu’intermédiaire 
qui dépose une demande pour 
une personne en situation de 
handicap (PSH). 

Veillez à répondre aux 
questions comme sur 
l’illustration. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

À l’étape 2 : Titulaire de la demande 

Renseignez les informations d’état 
civil de la personne concernée par la 
demande. Munissez vous de sa pièce 
d’identité ! Cela évite les erreurs. 

Dans la partie Coordonnées il est 
nécessaire de renseigner a minima le 
numéro de téléphone de la PSH. Si 
elle vous a communiqué l’email d’une 
autre personne, laissez le champ 
Email de contact personnel vide ! 

Il est important de saisir les 
coordonnées strictement personnelles 
de la PSH. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

À l’étape 3 : Choisir un service 

Soyez vigilant lorsque vous rédigez 
vos réponses. Elles doivent 
respecter le Règlement Général sur 
la Protection des Données. 

Pour pouvoir déposer une demande 
de service vous devez appartenir à 
cette liste : 

• France Travail 
• Cap Emploi 
• Mission locale 
• Employeur privé 
• Employeur public ayant conventionné 

avec le FIPHFP 
• Centre de Gestion ayant conventionné 

avec le FIPHFP 
• Dispositif Emploi Accompagné 
• Dispositif Comète 
• Autre prescripteur autorisé par l’Agefiph 

La liste des justificatifs s’adapte 
à la situation que vous aurez 
déclarée. Vous devrez fournir ces 
justificatifs à la fin de la procédure 
de dépôt. Retrouvez les modèles 
de justificatifs dans notre FAQ. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

Dans notre illustration, après avoir 
déclaré Absence de titre en cours de 
validité, un message d’avertissement 
rouge apparaît. Et en répondant à la 
question suivante, le message 
d’avertissement disparaît. 

À l’étape 4 : La personne en 
situation de handicap 

Vous devez déclarer la 
situation administrative de la 
personne concernée au 
moment où vous déposez la 
demande. 

En cas d’avertissement 
rouge, consultez le message : 
une information peut être 
manquante ou incorrecte. 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

À l’étape 5 : Contexte de la 
demande 

Vous devez déclarer la situation 
vis-à-vis de l’emploi de la 
personne concernée au moment 
où vous déposez la demande. 

Le questionnaire s’adapte à 
votre sélection. 

À l’étape 6 : Questions 
statistiques 

Vous devez renseigner les 
éléments demandés. 

Le questionnaire se termine 
bientôt ! 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

À l’étape 8 : Justificatifs 

Ajoutez les documents pour compléter votre demande en respectant les 
types de formats autorisés. 

Au clic sur Terminer le 
dépôt, si un justificatif est 
manquant, un message 
d’avertissement apparaît 
en haut de votre fenêtre. 

Pour tout problème technique, utilisez Nous contacter en bas de page. 
L’incident sera pris en charge par l’équipe support du portail. 

Décrivez le problème, indiquez les étapes, le numéro de demande, la 
date/heure et joignez une capture d’écran complète (avec l’horloge). 
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Déposer une demande de service d’Appui Spécifique en ligne 

La demande est déposée 

Vous arrivez sur la synthèse de la demande. 
Dans la partie supérieure, vous disposez du bouton Envoyer un échange pour 
communiquer avec le prestataire en charge de la demande. 

Le bandeau bleu vous 
donne des informations sur 
l’état de la demande. Il 
précise quand des actions 
sont nécessaires de votre 
côté. 

Pensez à Modifier l’interlocuteur principal quand vous prévoyez de vous 
absenter sur une longue période. C’est à cette personne que les notifications 
emails sont envoyées. 
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