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L’inscription administrative au lycée Jean-Pierre Vernant devient numérique. Cette numérisation de 
la procédure s’appuie sur une application en ligne prête à l'emploi développée, hébergée et 
maintenue par la Direction interministérielle du système d'information et de communication de 
l'Etat (DINSIC), la plateforme « Démarches simplifiées ». 
Les doits et règles relevant du RGPD et de la CNIL y sont garantis, et les établissements publics 
peuvent y créer facilement et rapidement des formulaires permettant la gestion rapide de procédures 
dans un contexte sécurisé. 
Cette numérisation intervient pour réduire le temps de traitement, limiter les déplacements, et 
faciliter la communication avec l’usager sur le suivi de son dossier jusqu’à sa validation. 
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Lors de votre première connexion en cliquant sur le lien transmis par le lycée, que ce soit dans le 
cadre de la procédure de l’intendance ou de la procédure d’inscription administrative, l’écran 
suivant apparaît : 
 

 
 
La partie gauche dépend bien sûr de la procédure que vous suivez et indique la démarche 
concernée. Si l’intitulé et le texte explicatif ne vous semble pas correspondre, vous pouvez vous 
rapprocher du lycée pour vérifier que le lien transmis est bien le bon. 
 
Si c’est la bonne procédure et que vous ne vous êtes jamais connecté sur la plateforme, vous 
cliquerez sur le bouton bleu pour créer votre compte. Si vous avez déjà utilisé la plateforme, vous 
cliquerez sur le bouton « J’ai déjà un compte » et vous identifierez à l’aide de vos identifiants. 
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Lorsque vous cliquez sur le bouton « Créer un compte démarches-simplifiees.fr », l’écran suivant 
apparaît : 
 

 
 
Saisissez votre adresse email et définissez un mot de passe de 8 caractères minimum puis cliquez 
sur créer un compte. L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Allez dans votre messagerie pour cliquer sur le lien d’activation du compte. 
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Une fois le compte activé, vous accédez à l’écran suivant : 

 

 
 
Vous complétez les champs avec vos nom et prénom, puis cliquez sur « Continuer » pour accéder 
enfin au formulaire. 
 
NB : Lorsque le compte existe déjà et que vous accéder à une nouvelle démarche, vous arrivez 
directement sur le formulaire. Ainsi, si vous commencé avec la démarche simplifiée de l’intendance 
(ce qui est recommandé dans la mesure où vous avez besoin du numéro de dossier de la procédure 
d’enregistrement auprès de l’intendance pour l’inscription administrative), vous ne repasserez pas 
ces étapes mais accèderez directement au formulaire de la démarche d’inscription une fois saisis 
vos identifiants. 
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Chaque formulaire d’inscription administrative débute par une section « Consignes générales ». Elle 
précise en particulier les pièces dont vous aurez besoin pour mener à bien cette inscription. Dans la 
mesure où ces pièces peuvent varier selon la filière et la nature de l’inscription (première inscription 
ou réinscription), les éléments ont été volontairement floutés dans l’exemple ci-dessous pour ne pas 
vous influencer. 
 

 
 
Il est à noter que dans la suite du formulaire, comme l’indique la mention surlignée en jaune, tous 
les champs suivis d’un astérisque rouge doivent être complétés. Vous ne pourrez soumettre votre 
dossier que si ceux-ci ont tous été complétés, ou les pièces téléchargées, selon la nature du champ. 
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Le dossier numérique qui vient à la suite des consignes générales comprend des champs à 
compléter, soit en y mentionnant l’information demandée, soit en y téléchargeant la pièce 
justificative attendue. 
 
Vous noterez les astérisques rouges, évoquées à la page précédente, qui indique des champs qui ne 
peuvent pas rester vides, sous peine de ne pas pouvoir soumettre votre dossier. 
 

 
 
Par ailleurs, certains champs sont suivis d’une annotation en gris. Cette annotation apporte une 
explication spécifique à l’utilisation du champ. Il est donc important de la lire afin de ne pas 
répondre à côté de la demande. C’est le cas dans l’image ci-dessus des deux derniers champs qui 
demandent le téléchargement d’une pièce. 
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Au bas de la page internet, à la fin du formulaire, vous trouverez les deux boutons suivant : 
 

 
 
Le bouton « Enregistrer le brouillon » vous permet de commencer votre saisie même si vous ne 
disposez pas de tous les éléments pour soumettre le dossier, sans avoir à tout remplir à nouveau à la 
prochaine connexion. 
 
Une fois remplis tous les éléments pour lesquels vous avez les informations ou documents requis, 
vous pouvez cliquer sur ce bouton pour conserver ces éléments, et revenir plus tard sur votre dossier 
pour compléter uniquement ceux qui sont manquants. 
 
Lors du premier enregistrement en mode brouillon, vous recevez un message vous informant de la 
création de celui-ci. 
 

 
 
NB : Tant que le dossier est enregistré en mode brouillon, le lycée n’y a pas accès. Le dossier 
ne devient visible pour l’établissement qu’à compter de sa soumission. 
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Si vous vous ne disposez pas de certains éléments ou n’êtes pas à l‘aise avec le remplissage du 
dossier, vous pouvez donner accès à celui-ci à une autre personne. 
 
En cliquant sur le bouton « Inviter une personne à modifier le dossier » présent en haut de page, 
avant les consignes générale, vous pourrez saisir l’adresse mail de la personne à solliciter. 
 

 



9 
V2019-01 

 
Une fois cette personne saisie, si vous cliquez à nouveau sur le bouton, son adresse mail apparaît 
au-dessus.  

 
 

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

 
 

Comme vous, lors de la création de votre compte, elle devra activer son compte via le mail qui lui 
sera envoyé après qu’elle ait cliqué sur le lien d’accès à votre dossier (cf. 2.2, p. 4). Cependant, en 
tant que simple intervenant sur votre dossier, il ne lui sera pas demandé les données d’identité. 
 
Elle accèdera alors au dossier, et pourra en modifier ou compléter les informations. Elle pourra 
enregistrer ces informations en mode brouillon, mais ne pourra pas soumettre le dossier. Vous seul 
êtes responsable de sa soumission. Vous constatez ci-dessous que pour l’invité, le bouton 
« Soumettre le dossier » est en bleu « grisé », et inactif. 
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Revenons à votre dossier que vous vous apprêter à soumettre maintenant qu‘il est complet. 
 

 
 
En cliquant sur le bouton « Soumettre le dossier », le dossier est transmis au lycée et l’écran suivant 
s’affiche : 
 

 
 
Par ailleurs, un accusé réception vous est envoyé par mail : 
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Après une déconnexion, en vous reconnectant sur la plateforme, si une seule démarche est en cours, 
l’écran suivant apparaît, avec à gauche l’intitulé de la démarche en cours : 
 

 
 
Si vous avez plusieurs démarches en cours, comme par exemple celle de l’intendance et celle de 
l’inscription administrative, vous pouvez sélectionner celle que vous souhaitez consulter en cliquant 
dessus à partir de « Mes dossiers » : 
 

 
 
Dès cette page, le statut indique l’étape de traitement à laquelle vous êtes : 

- Brouillon : le dossier n’a pas encore été soumis 
- En construction : le dossier a été soumis ; vous pouvez encore le modifier. 
- En instruction : le dossier est traité par l’établissement ; vous ne pouvez pas le modifier. 
- Accepté : Ca y est, vous êtes inscrits ! 
- Refusé : vous ne répondez pas aux conditions nécessaires pour sa validation. 
- Classé sans suite : le dossier est a priori hors sujet (mauvaise démarche par exemple). 
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Le dossier qui a été soumis comporte désormais trois onglets : 
 

- Un onglet « Résumé » 
- Un onglet « Demande » 
- Un onglet « Messagerie » 
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Il récapitule la situation du dossier qui initialement en construction lors du dépôt, passera en 
instruction, puis à la réponse finale (acceptation, refus ou classement sans suite), et le dernier 
message échangé. 
 
Vous noterez que le statut du dossier rappelé dans le résumé est également indiqué en haut à droite 
de la page, quelque soit l’onglet sur lequel vous êtes. 
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Il reprend le corps de votre dossier. A partir de cet onglet, vous pouvez procéder à des 
modifications ou corrections si le dossier est en construction. 
 
Vous pouvez en particulier modifier l’identité du demandeur en cliquant sur « Modifier l’identité », 
mais sans changer l’adresse email.  
 
 

 
 
 
De la même façon en descendant sur la suite du dossier, en bas de page à droite, un bouton permet 
la modification du contenu des champs (uniquement en mode construction). 
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C’est un outil de chat intégré à la plateforme, qui permet d’échanger directement sur le dossier à 
partir de celle-ci, en centralisant ainsi toutes les interventions de l’instructeur et vos réactions. C’est 
l’historique du traitement du dossier. 
 

 
 
Le fil de discussion enregistre tous les mails automatiques générés par la plateforme à partir de la 
soumission du dossier (accusé réception de la soumission, passage en instruction, réponse 
définitive) ainsi que les interventions de l’instructeur et vos demandes ou réponses. 
Lorsque l’instructeur communique dans le cadre de l’étude de votre dossier, vous recevez une 
alerte : 
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NB : Il est donc important d’être très vigilant à votre boîte mail, ou de vous connecter à la 
plateforme régulièrement tant que le dossier n’a pas été accepté. 
L’instructeur peut vous demander de procéder à des corrections ou modification du dossier après 
son étude (mauvais document téléchargé, incohérence dans la saisie d’un champ…). Si sa requête 
reste sans réponse, votre dossier n’avance pas. 
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Dans la mesure où vous avez besoin dans le cadre de l’inscription administrative du numéro de 
dossier de la démarche, il convient de commencer de préférence par l’intendance. 
 
Mais les deux peuvent être gérées en parallèle. Seule la soumission de l’inscription administrative 
n’est pas possible tant que vous ne disposez pas du numéro de dossier Intendance, mais le mode 
brouillon vous permet de conserver votre saisie et d’être plus réactif une fois les derniers éléments 
obtenus. 

-���  �/�������		�����������	��"���0�
 
Le plus tôt est le mieux. 
 
Même si vous ne disposez pas de tous les éléments au départ, avoir pré-saisi un maximum 
d’éléments accélère la finalisation du dossier lorsque vous disposerez des derniers. Dans la mesure 
où vous pouvez enregistrer votre saisie quand bien même le dossier est incomplet, il est donc 
important de ne pas attendre le dernier jour. 
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Pour les étudiants du lycée Jean-Pierre Vernant inscrits en 2019-2020, la réinscription doit être 
effective le 5 juillet au plus tard. 
 
Ils ne seront plus prioritaires dans le traitement au-delà, et sont en mesure de répondre plus 
rapidement au dossier, qui nécessite moins de document. Par ailleurs, ils ont déjà utilisé la 
plateforme dans le cadre de l’inscription l’année passée. A compter du 5 juillet, la priorité est 
données exclusivement aux nouveaux arrivants. 
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Pour les étudiants qui intègrent le lycée Jean-Pierre Vernant (admission Parcoursup, et autres 
procédures spécifiques), et admis avant le 12 juillet, l’inscription doit être effective le 17 juillet 
au plus tard. 
 
Pour les derniers admis après le 12 juillet, sans autre vœux en cours sur Parcoursup, selon leur 
rapidité, ils seront traités avant le 12 juillet, ou renvoyés à la réouverture de l’établissement le 27 
août pour la finalisation de l’inscription. 
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Si vous n’avez pas Internet, vous pouvez venir au lycée avec les pièces nécessaires au traitement 
des démarches en ligne. Vous serez accompagnés dans la création des deux dossiers numériques. 
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De même que pour les étudiants ne disposant pas d’un accès internet, vous pouvez vous présenter 
au lycée avec les pièces à scanner. Celles-ci vous seront transmises par mail pour adjonction au 
dossier. 
 
Vous pouvez également télécharger des photos. Si vous choisissez de prendre en photo les 
documents, veillez à ce qu’ils soient bien cadrés (remplir l’écran et ne pas être de travers) et 
parfaitement lisibles. Il pourra vous être demandé de recommencer si la qualité ou le cadrage 
ne sont pas convenables. L’administration n’a pas vocation à recadrer ou retravailler les images 
pour arriver à un résultat correct, ni le temps. 
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Un mode de paiement par virement est mis en place. Vous pouvez en trouvez les modalités dans la 
guide de la démarche de l’intendance. 
 
Si vous ne pouvez pas ou ne souhaitez pas régler par virement, un chèque peut être envoyé 
(attention, délai de traitement plus long) ou déposé au lycée. Il doit impérativement comporter au 
dos vos nom, prénom, date de naissance, ainsi que formation et année (1ère, 2ème ou 3ème) que vous 
intégrez. 
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Le paiement doit être effectué exclusivement par carte bancaire en ligne via Turboself. Pour les 
étudiants qui ne se sont pas inscrits à la cantine, sachez que vous disposez quand même d’un 
compte turboself suite à vote enregistrement auprès de l’intendance l’an dernier. Vous pouvez en 
demander les identifiants à M. DUFLOT, bureau Demi-pension (demi-pension@lyceevernant.fr). 
 
 


