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L’inscription administrative au lycée Jean-Pierrerivant devient numérique. Cette numérisation de
la procédure s’appuie sur une application en lignéte a lI'emploi développée, hébergée et
maintenue par la Direction interministérielle dwstgyne d'information et de communication de
I'Etat (DINSIC), la plateforme « Démarches simgkfs ».

Les doits et regles relevant du RGPD et de la CjNHont garantis, et les établissements publics
peuvent y créer facilement et rapidement des faaimad permettant la gestion rapide de procédures
dans un contexte securise.

Cette numérisation intervient pour réduire le tendestraitement, limiter les déplacements, et
faciliter la communication avec I'usager sur levédie son dossier jusqu’a sa validation.

Lors de votre premiere connexion en cliquant surele transmis par le lycée, que ce soit dans le
cadre de la procédure de lintendance ou de laédre d’inscription administrative, I'écran

suivant apparait :
Commencer la démarche

lycé e
jean-pierr
ver t
Créer un compte demarches-simplifiees fr

ETUDIANTS AU LYCEE JEAN- —
PIERRE VERNANT -

REINSCRIPTION EN DEUXIEME
(OU PREMIERE) ANNEE DE BTS
Cl OU BTS GPME - ANNEE CEEE
SCOLAIRE 2019-2020 et

Procédure de réinscription au lycée Jean-Pierre Vernant (Sévres
- 92) en deuxiéme (ou en cas de doublement en premiére)
année de BTS Commerce International ou de BTS Gestion de la
PME pour I'année 2019-2020 destinées aux étudiants
scolarisés au sein du lycée Jean-Pierre Vernant en 2018-2019

La partie gauche dépend bien sdr de la procédues vquis suivez et indique la démarche
concernée. Si l'intitulé et le texte explicatif meus semble pas correspondre, vous pouvez vous
rapprocher du lycée pour vérifier que le lien traissest bien le bon.

Si c’est la bonne procédure et que vous ne vous jateais connecté sur la plateforme, vous

cliquerez sur le bouton bleu pour créer votre cen$i vous avez déja utilisé la plateforme, vous
cliquerez sur le bouton « J'ai déja un compte woes identifierez a I'aide de vos identifiants.
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Lorsque vous cliquez sur le bouton « Créer un cendgimarches-simplifiees.fr », I'écran suivant
apparait :

Créez-vous un compte
demarches-simplifiees.fr

Email

Mot de passe

IAcCteres minimum

Créer un compte

Saisissez votre adresse email et définissez undmpiasse de 8 caracteres minimum puis cliquez
sur créer un compte. L’écran suivant apparait :

Avant d'effectuer votre démarche, nous avons besoin de vérifier votre
adresse

Ouvrez votre boite email, et cliquez sur le lien d’activation dans le
message que Vous avez regu.

Sivous n'avez pas regu notre message, Nous pouvons vous le renvoyer.

Renvoyer un email de confirmation

Allez dans votre messagerie pour cliquer sur le diactivation du compte.
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Une fois le compte activé, vous accédez a I'écuavast :

Données d'identité

Merci de remplir vos informations personnelles pour accéder &
la démarche.

* champs requis

Civilité *

M. W

Prénom * Nom *

Continuer

Vous complétez les champs avec vos nom et prénois,chquez sur « Continuer » pour accéder
enfin au formulaire.

NB : Lorsque le compte existe déja et que vous accgdene nouvelle démarche, vous arrivez

directement sur le formulaire. Ainsi, si vous comageavec la démarche simplifiée de I'intendance
(ce qui est recommandé dans la mesure ou voush&gein du numeéro de dossier de la procédure
d’enregistrement auprés de l'intendance pour I'imgion administrative), vous ne repasserez pas
ces étapes mais accederez directement au formuaira démarche d’inscription une fois saisis

vos identifiants.
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Chaque formulaire d’inscription administrative débpar une section « Consignes générales ». Elle
précise en particulier les piéces dont vous auespib pour mener a bien cette inscription. Dans la
mesure ou ces pieces peuvent varier selon lagfi@éta nature de I'inscription (premiere inscopti

ou réinscription), les éléments ont été volontagetfloutés dans I'exemple ci-dessous pour ne pas
vous influencer.

(J ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU
PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020

& Inviter une personne & medifier ce dossier

Les champs avec un astérisque (*) sont obligatoires.

Pour enregistrer votre dossier et le reprendre plus tard, cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon » en bas @ gauche du formulaire.

Consignes générales

Afin de procéder & votre inscription administrative et pédagogigue en ligne, vous aurez besoin des éléments suivants

Vous pouvez dés maintenant commencer & compléter votre dossier. Celui-ci est accessible et reste modifiable tant que vous ne I'avez
pas validé.

Si vous avez des questions ou rencontrez des difficultés, vous pouvez utiliser I'interface de communication de la plateforme pour les
exprimer.

Lorsque le dossier sera instruit aprés votre validation, soyez vigilant aux éventuelles communications émises par le lycée via la
plateforme. Le dossier peut en effet vous &tre rouvert avec des consignes sur des corrections & apporter.

Une fois le dossier accepté par le lycée, vous recevrez un mail vous en informant, & partir duquel vous pourrez télécharger une
attestation d'inscription.

Scolarité de I'Enseignement Supérieur
0. DURAND
Tél: 01 46 26 89 40

Il est & noter que dans la suite du formulaire, mentiindique la mention surlignée en jaune, tous

les champs suivis d’'un astérisque rouge doivert &mplétés. Vous ne pourrez soumettre votre
dossier que si ceux-ci ont tous été complétéseopikces téléchargées, selon la nature du champ.
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Le dossier numérique qui vient a la suite des gmes générales comprend des champs a
compléter, soit en y mentionnant l'information demée, soit en y téléchargeant la piéce
justificative attendue.

Vous noterez les astérisques rouges, évoqueepagéaprecédente, qui indique des champs qui ne
peuvent pas rester vides, sous peine de ne pasipsoumettre votre dossier.

Scolarité de 'Enseignement Supérieur
O. DURAND
Tél: 01 46 26 89 40

COMPLEMENT IDENTITE
Date de naissance *

ii/fmm/aooa

Commune de naissance *

Département de naissance *

Paoys de naissance *

Nationalité *

Pitce d'identité

Déposez une copie de votre pigce dlidentité en cours de validité si vous over changé de notionalité.

Parcourir... | Aucun fichier sélectionne.

Titre de séjour

Pour les éudionts étrangers hors UE, copie de votre titre de s&jour en cours de validité ou du ré

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Par ailleurs, certains champs sont suivis d’'uneotation en gris. Cette annotation apporte une
explication spécifique a l'utilisation du champ.est donc important de la lire afin de ne pas
répondre a coté de la demandeC’est le cas dans I'image ci-dessus des deux etsrohamps qui
demandent le téléchargement d’une piece.
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Au bas de la page internet, a la fin du formulamays trouverez les deux boutons suivant :

T Y
{ - p a ! -
I\ Enreqgistrer le '.Jrc-mll:nn) Soumettre le dossier

Le bouton « Enregistrer le brouillon » vous permetcommencer votre saisie méme si vous ne
disposez pas de tous les éléments pour soumettos$ger, sans avoir a tout remplir & nouveau a la
prochaine connexion.

Une fois remplis tous les éléments pour lesquels\avez les informations ou documents requis,
vous pouvez cliquer sur ce bouton pour conseng&gEnents, et revenir plus tard sur votre dossier
pour compléter uniguement ceux qui sont manquants.

Lors du premier enregistrement en mode brouillausvrecevez un message vous informant de la
création de celui-ci.

i Objet : ===PUB=*** Retrouvez votre brouillon pour la démarche "ETUDIANT § AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU PREMIERE) ANNEE
DE BTS C1 OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020"
A
Bonjour.

Wous pouvez retrouver et compléter le brouillon que vous avez créé pour la démarche
ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU
PREMIERE) ANNEE DE BTS CI QU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020 & 'adresse
suivante : https://www.demarches-simplifiees fr/dossiers/

Bonne journée,

L"équipe demarches-simplifiees fr

NB : Tant que le dossier est enregistré en mode huidlon, le lycée n’y a pas acces. Le dossier
ne devient visible pour I'établissement qu’a comptede sa soumission.

$ % & !

Si vous vous ne disposez pas de certains elémeantsétes pas a l‘aise avec le remplissage du
dossier, vous pouvez donner acces a celui-ci autre personne.

En cliquant sur le bouton « Inviter une personmaatlifier le dossier » présent en haut de page,
avant les consignes générale, vous pourrez sadiesse mail de la personne a solliciter.

(D ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU
PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020

& Inviter une personne & modifier ce dossier v

Vous pouvez inviter quelgqu'un @ remplir ce dossier

o . . avec vous.
Les champs avec un astérisgue (*) sont obligatoires. ]
Cette personne aura le dreit de modifier votre dossier.

moi@moi.mem Envoyer une invitation

Paur enregistrer votre dossier et le reprendre plus tard, cliguez sur le bouton « Enre
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Une fois cette personne saisie, si vous cliqueau&eau sur le bouton, son adresse mail apparait
au-dessus.

&  Inviter une personne a modifier ce dossier v

Personnes invitées & participer & ce dossier

e Ces personnes peuvent modifier ce dossier.

Une fois le dossier complet, vous devez le soumettre
Vous-meme.

adresse email Envoyer une invitation

12 nure7 heznin rde< Alémente ciivants -

La personne recevra alors un mail comme celui-ss0es, ou vous serez identifié par votre adresse
mail, avec un lien vers votre dossier.

Bonjour,

L'utilisateur souhaite que vous participiez a I'élaboration d'un
dossier pour la démarche ETUDIANT S AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT -
REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME -
ANNEE SCOLAIRE 2019-2020 sur demarches-simplifiees fr

Cette plateforme permet a ses utilisateurs d'établir des dossiers 100 % en ligne et de dialoguer

avec plusieurs interlocuteurs privilégiés avant dinstruire un dépot.

Afin de répondre a cette invitation, merci de vous inscrire avec l'adresse email

sur https:/iwww demarches-simplifiees frfinvites

Bonne journée

L'équipe demarches-simplifiees fr

Comme vous, lors de la création de votre compte,delvra activer son compte via le mail qui lui
sera envoyé apres qu’elle ait cliqué sur le lieacdés a votre dossier (¢f.2, p. 4). Cependant, en
tant que simple intervenant sur votre dossier ilua sera pas demandé les données d’'identité.

Elle accédera alors au dossier, et pourra en neodifi compléter les informations. Elle pourra
enregistrer ces informations en mode brouillon,shma& pourra pas soumettre le dossier. Vous seul
étes responsable de sa soumission. Vous constazssous que pour linvité, le bouton
« Soumettre le dossier » est en bleu « griséinaetif.

/. "\
Vi ) ?
| Enregistrer le brouillon )

N S

En tant qu'invité, vous pouvez remplir ce formulaire — mais le titulaire du dossier doit le soumettre lui-méme.
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Revenons a votre dossier que vous vous apprétemaestre maintenant qu'‘il est complet.

Enregistrer le brouillon Soumettre le dossier

En cliquant sur le bouton « Soumettre le dossiée dpssier est transmis au lycée et I'écran stiivan
s'affiche :

=

s,

Merci !

Votre dossier sur la démarche ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN
DEUXIEME (OU PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020 a bien été
envoyé.

Vous avez désormais accés a votre dossier en ligne.

Vous pouvez le modifier et échanger avec un instructeur.

Accéder & votre dossier

Par ailleurs, un accusé réception vous est envayéapil :

Bonjour,

La Scolarité de 'Enseignement Supérieur du lycée Jean-Pieme Vernant vous confirme la

bonne réception de votre dossier n®?

A tout moment, vous pouves consulter votre dossier et les éventuels messages de la Scolarité

de I'Enseignement Supérieur & cette adresse © hitps:/‘www demarches-simplifiees fridossiers

Bonne journée,

COLARITE ENSEIGMEMENT SUFERIEUR

Merci de ne pas répondre a cet email. Pour vous adresser a votre

administration, passez direstement par votre messagerie.

Cette démarche est gérée par : Poser une question sur votre dossier

SCOLARITE EMSEIGMEMENT SUFERIEUR Bar ls messagsrie

LGT JEAN-FIERRE VERMANT Far téléphons : 01 45 26 £5 40

21 rue du Dr Ledermann - 52310 Sévres Horaires : du lundi au vendredi de 5ha0 3 1230 =t
de 14h 3 17h3D, sauf ke mercredi aprés-midi.

10
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Apres une déconnexion, en vous reconnectant slateforme, si une seule démarche est en cours,
I'écran suivant apparait, avec a gauche l'intiléda démarche en cours :

_— Vous avez déja déposé un
ie-::lﬂe-pF.“ 1. dOSSier

Il y a environ 5 heures, vous avez déposé un dossier sur lo
démarche « ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT -
REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU PREMIERE) ANNEE DE

ETUDIANTS AU LYCEE JEAN- BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020 »

PIERRE VERNANT -
REINSCRIPTION EN DEUXIEME

(OU PREMIERE) ANNEE DE BTS
Cl OU BTS GPME - ANNEE
SCOLAIRE 2019-2020

Commencer un nouveau dossier

Procédure de réinscription au lycée Jean-Pierre Vernant (Sévres
- 92) en deuxiéme (ou en cas de doublement en premigre)
année de BTS Commerce International ou de BTS Gestion de la
PME pour l'année 2013-2020 destinées gux étudiants
scolarisés au sein du lycée Jean-Pierre Vernant en 2018-2019.

Si vous avez plusieurs démarches en cours, commexpaple celle de l'intendance et celle de
l'inscription administrative, vous pouvez sélectien celle que vous souhaitez consulter en cliquant
dessus a partir de « Mes dossiers » :

=N demarches-simplifiees.fr Dossiers ® m

[Ty v

Mes dossiers

N°® dossier Démarche Statut Mis @ jour

ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERMANT - REINSCRIPTION EN

0D DEUXIEME (OU PREMIERE} ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE ﬂ_{{g” e Actions

SCOLAIRE 2019-2020

Des cette page, le statut indique I'étape de traetd a laquelle vous étes :
- Brouillon : le dossier n’a pas encore été soumis
- En construction : le dossier a été soumis ; vouss@o encore le modifier.
- Eninstruction : le dossier est traité par I'étaddiment ; vous ne pouvez pas le modifier.
- Accepté : Cay est, vous étes inscrits !
- Refusé : vous ne répondez pas aux conditions reéécesgour sa validation.
- Classé sans suite : le dossier est a priori hges Guauvaise démarche par exemple).

11
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$ !
Le dossier qui a été soumis comporte désormais orgglets :

- Unonglet « Résumé »
- Un onglet « Demande »
- Un onglet « Messagerie »

$ O

Il récapitule la situation du dossier qui initialem en construction lors du dép6t, passera en
instruction, puis a la réponse finale (acceptati@fils ou classement sans suite), et le dernier
message échangé.

Vous noterez que le statut du dossier rappelé ldartsumé est également indiqué en haut a droite
de la page, quelque soit 'onglet sur lequel vdes.é

[J ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU

PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020
Dossier n® - Déposé le 27 juin 2019

& Voir les personnes invitées 1 v

Résumé Demande Messagerie

TN

‘ en construction = eninstruction » terminé ‘
LN

Un instructeur de I'administration est en train de vérifier que votre dossier est bien
complet. Si des modifications sont nécessaires, vous recevrez un message avec les
modifications a effectuer.

Sineon, votre dossier passera directement en instruction.

Dernier message
Email automatique le 27 juin & 14 h 16
[Votre dossier demarches-simplifiees fr n° a bien été recu]

Bonjour,

La Scolarité de I'Enseignement Supérieur du lycée Jean-Pierre Vernant vous confirme
la bonne réception de votre dossier n®

12
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Il reprend le corps de votre dossier. A partir det onglet, vous pouvez procéder a des
modifications ou corrections si le dossier est@mstruction.

Vous pouvez en particulier modifier I'identité dardandeur en cliquant sur « Modifier I'identité »,
mais sans changer I'adresse email.

[J ETUDIANTS AU LYCEE JEAN-PIERRE VERNANT - REINSCRIPTION EN DEUXIEME (OU
PREMIERE) ANNEE DE BTS Cl OU BTS GPME - ANNEE SCOLAIRE 2019-2020

Dossier n° - Déposé le 27 juin 2019
& Voir les personnes invitées 1 v
Résumé Demande Messagerie
Déposé le: 27 juin 2019

Identité du demandeur

Email :

Civilité : M.
Prénom :

Nom :

Date de naissance :

Modifier I'identité

Formulaire

COMPLEMENT IDENTITE

Date de naissance :

De la méme facon en descendant sur la suite duedoss bas de page a droite, un bouton permet
la modification du contenu des champs (uniquememhede construction).

Maodifier le dossier

13
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C’est un outil de chat intégré a la plateforme, peiimet d’échanger directement sur le dossier a
partir de celle-ci, en centralisant ainsi toutesifgerventions de I'instructeur et vos réactidd'est
I'historique du traitement du dossier.

Le fil de discussion enregistre tous les mails matiiques générés par la plateforme a partir de la
soumission du dossier (accusé réception de la ssioni passage en instruction, réponse
définitive) ainsi que les interventions de I'ingtteur et vos demandes ou réponses.

Lorsque l'instructeur communique dans le cadre 'éeide de votre dossier, vous recevez une
alerte :

Bonjour,
Un nouvesau message est disponible dans votre espace demarches-simplifiees. fr.

Pour le consulter, merci de vous rendre sur https:twerw demarchessimelifiees fridossiers

messagerie
Bonne journée,

L'égquipe demarches-simplifiees fr

Merei de ne pas répendre a cet email. Pour vous adresser a vetre

administration, passez directement par votre messagerie.

14
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NB : Il est donc important d’étre tres vigilant a votre boite mail, ou de vous connecter a la
plateforme régulierement tant que le dossier n’a paété accepté.

L’instructeur peut vous demander de procéder acda®ctions ou modification du dossier apres
son étude (mauvais document téléchargé, incohédant® la saisie d’'un champ..9i sa requéte
reste sans réponse, votre dossier n'avance pas.

- % 0

Dans la mesure ou vous avez besoin dans le cadfmsk@iption administrative du numéro de
dossier de la démarche, il convient de commencer&férence par I'intendance.

Mais les deux peuvent étre gérées en parallelde $&soumission de l'inscription administrative
n'est pas possible tant que vous ne disposez pamhéro de dossier Intendance, mais le mode
brouillon vous permet de conserver votre saisig'@te plus réactif une fois les derniers éléments
obtenus.

_ / n O
Le plus tot est le mieux.

Méme si vous ne disposez pas de tous les élémentepart, avoir pré-saisi un maximum
d’éléements accélere la finalisation du dossierqoesvous disposerez des derniers. Dans la mesure
ou vous pouvez enregistrer votre saisie quand biéme le dossier est incomplet, il est donc
important de ne pas attendre le dernier jour.

- 122 & 0
- # 3 45244

Pour les étudiants du lycée Jean-Pierre Vernagtiiaseen 2019-2020a reinscription doit étre
effective le 5 juillet au plus tard

lIs ne seront plus prioritaires dans le traitemaotdelda, et sont en mesure de répondre plus
rapidement au dossier, qui nécessite moins de demunfar ailleurs, ils ont déja utilisé la
plateforme dans le cadre de l'inscription I'anneesgge. A compter du 5 juillet, la priorité est
données exclusivement aux nouveaux arrivants.

- # 3

Pour les étudiants qui intégrent le lycée Jearr®isfernant (admission Parcoursup, et autres
procédures spécifiques), &iimis avant le 12 juillet, I'inscription doit étre effective le 17 juillet
au plus tard.

Pour les derniers admis aprés le 12 juillet, santeeavoceux en cours sur Parcoursup, selon leur
rapidité, ils seront traités avant le 12 juillety envoyés a la réouverture de I'établissement7le 2
aoUt pour la finalisation de I'inscription.

15
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6 7

Si vous n‘avez pas Internet, vous pouvez veniryagd avec les pieces nécessaires au traitement
des démarches en ligne. Vous serez accompagnésadagation des deux dossiers numeériques.

6 7

De méme que pour les étudiants ne disposant pasadtes internet, vous pouvez vous présenter
au lycée avec les pieces a scanner. Celles-ci seumt transmises par mail pour adjonction au
dossier.

Vous pouvez également télécharger des phdtos/ous choisissez de prendre en photo les
documents, veillez a ce qu’ils soient bien cadrése(nplir I'écran et ne pas étre de travers) et
parfaitement lisibles. Il pourra vous étre demandéle recommencer si la qualité ou le cadrage
ne sont pas convenabled.’administration n’a pas vocation a recadrer ouaniller les images
pour arriver a un résultat correct, ni le temps.

6
6 # 3

Un mode de paiement par virement est mis en plames pouvez en trouvez les modalités dans la
guide de la démarche de I'intendance.

Si vous ne pouvez pas ou ne souhaitez pas régteviganent, un chéque peut étre envoyé
(attention, délai de traitement plus long ou déposé au lycee. Il doit impérativement cortgrau
dos vos nom, prénom, date de naissance, ainsiogonafion et année {£ 2" ou 39 que vous
intégrez.

6 # 3 45244

Le paiement doit étre effectué exclusivement patecbancaire en ligne via Turboself. Pour les
étudiants qui ne se sont pas inscrits a la cantiaehez que vous disposez quand méme d'un
compte turboself suite a vote enregistrement augpeekintendance I'an dernier. Vous pouvez en
demander les identifiants a M. DUFLOT, bureau Desnision §demi-pension@lyceevernan).fr
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