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ANNEXE 3 TUTORIEL DEMARCHE SIMPLIFIEE

CANDIDATURE STAGES MODULES D’INITIATIVE NATIONALE (MIN)
2023.2024

La procédure de dépbt des candidatures des stages MIN est désormais dématérialisée.

‘ CONSTITUTION DU DOSSIER |

Le formulaire en ligne est accessible en utilisant le lien transmis.

Les dossiers seront constitués dans I'application « Démarches simplifiées ».

Certaines piéces au format jpg ou pdf sont réclamées dans la circulaire académique.

Il est indispensable de les préparer en amont en les enregistrant sur votre support numérique.
Piéces obligatoires :

o Fiche d’avis du supérieur hiérarchique ou fonctionnel (Réf. Annexe 2 Fiche
d’avis du supérieur hiérarchique)

o Une lettre de motivation

o Le rapport de I'lnspecteur ou rapport du dernier rendez-vous de carriére

Avant de procéder a la saisie, vous étes invités a lire attentivement :

= La Circulaire académique STAGE Module d’initiative nationale 2023 2024
= ainsi que le pas a pas détaillé suivant.

] MODALITES PRATIQUES

Les personnels doivent formuler leur candidature en ligne
au plus tard le mardi 27 juin _2023.

REMARQUES :

Pour faciliter la saisie, une phrase d’aide en grisé est affichée.
Les champs avec un astérisque (*) sont obligatoires.
Le renseignement des champs peut se faire comme suit :

= |a saisie clavier des informations demandées ;
»= Le choix par des cases a cocher ou boutons ;
» Le choix dans une liste déroulante simple ou un calendrier.

Tout au long de la démarche un brouillon est enregistré automatiguement.

Votre brouillon est automatiquement enregistré. En savoir plus Déposer le dossier

Région Académique de la Guadeloupe
Stage MIN 2023-2024
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Si vous avez quitté I'application en cours de saisie, une notification avec un lien est envoyée
a votre adresse mail académique : nom.prénom@ac-guadeloupe.fr.

Bonjour,

Vous avez commencé a remplir un dossier pour la démarche « Académie de la Guadeloupe :
CANDIDATURE AUX MODULES DE FORMATION D'INITIATIVE NATIONALE 2023-2024 ».

Vous pouvez retrouver et compléter votre dossier en cliquant sur le bouton ci-dessous :

Afficher votre dossier
Bonne journée,

L'équipe demarches-simplifiees.fr ¢

Merci de ne pas répondre a cet email.

Cette démarche est gérée par : DRRH - EAFC Poser une question sur votre dossier:
Rectorat de la région académigue Guadeloupe Parc  Par email : comptepersonneldeformation@ac-
d'activité la Providence ZAC de Dothémare, BP480  guadeloupe.fr

97183 LES ABYMES Cedex Par téléphone : 0590488185

Horaires : du lundi au vendredi de 8h & 16h

demarches-simplifiees.fr est un service fourni par la DINUM

Une fois votre dossier validé, vous recevrez un accusé de réception de votre candidature dans
'onglet messagerie de la plateforme et/ou sur votre adresse mail académique.

] LES ETAPES DE LA SAISIE |

La saisie de la demande se fait en 3 temps :

= TEMPS 1: Enregistrement sur le site

o Créer son compte dans « Démarches simplifiées »
o S'identifier dans la démarche de demande d’affectation sur poste adapté

« TEMPS 2 : Dépbt de la candidature

o Saisie des informations personnelles
o Saisie des informations professionnelles
o Importation des pieces justificatives obligatoires et validation du formulaire

» TEMPS 3: Réception des justificatifs

o Recevoir un message dans la plateforme et /ou un mail de confirmation de
I'enregistrement

Région Académique de la Guadeloupe
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| ENREGISTREMENT DANS L’APPLICATION « DEMARCHES SIMPLIFIEES » |

CREER UN COMPTE

(7]
HOONACAN
UADROUM.

Académie de la Guadeloupe : CANDIDATURE AUX
MODULES DE FORMATION D'INITIATIVE
NATIONALE 2023-2024

e

Quol st Fobjt do a démarche ?

Commencer la démarche

Avec FranceConnect
Franca cannect est la solution propesda par Etat pau
Sécunsar ot SmpITCr 18 CONARICAN BUX SanACes & lign.

ou

Créer un compte demarches-simplifieesfr

Jai dja un comaze <

K

Une fois connecté a la page « CANDIDATURE STAGES
MODULES D’INITIATIVE NATIONALE (MIN) 2023.2024 » de

| A"application « Démarches simplifi€es », vous devez créer votre
compte.

Si vous disposez déja d’'un compte, cliquez sur « J'ai déja un
compte », identifiez-vous et passez au chapitre suivant.

~Sinon choisissez Créer un compte démarches-simplifiees.fr .

Créez-vous un compte
demarches-simplifiees.fr

Avec FranceConnect
France connect est la solution proposée par I'Etat pour
sécuriser et simplifier la connexion aux services en ligne.

Quest-ce que FranceConnect 7tz

ou

Email (nom@site.com)

Mot de passe (8 caractéres minimum)

e

/

Vous serez redirigé vers la page de création.
Indiquez votre adresse email professionnelle (x.y@ac-

gquadeloupe.fr)
Elle sera utilisée dans les communications liées aux
candidatures.

| Choisissez un mot de passe fort. Il permet de sécuriser les
données. Il doit contenir au moins 8 caractéres :

= des caractéres alphabétiques ;

= des caractéres numériques ;

= des majuscules et minuscules.

Il peut aussi avoir des caractéres spéciaux (@#& -, ...).

Confirmez votre adresse email

Avant d'effectuer votre démarche, nous avons besoin de vérifier
votre adresse marie-line salondy@ac-guadeloupe fr

Ouvrez votre boite email, et cliquez sur le lien d'activation dans
message que VOUS Ovez regu.

Votre email

xy@oc-guodeloupe.fr

Vous pouve: également consulter notre FAQ

0% — |

Renvayer un emmall de confitmation

le

\\Une fois vos identifiant et mot de passe saisis, un email

automatique est adressé.

Si, aprés un long délai, vous n’avez pas regu le mail contenant
le lien d’activation, il est possible de demander un nouvel envoi
en cliquant sur le bouton Renvoyer un email de confirmation

Bonjour,

https://mww.demarches-simplifiees.friusers
[confirmation?confirmation_token=cqevHyHb

Activez votre compte

Pour activer votre compte sur demarches-simplifiees.fr, veuillez cliquer sur le lien suivant :

yizOMhy-4xB18&procedure_id=46183

Bonne journée,
L'équipe demarches-simplifiees.fr

Le courrier électronique recu dans votre email professionnel
permet de confirmer votre inscription et de valider vos
informations.

Il contient un lien sur lequel vous étes invité a cliquer pour
" activer votre compte. En cliquant sur ce lien vous serez
automatiquement orienté vers la page d’activation du compte.

Région Académique de la
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‘ CREATION DE VOTRE DOSSIER DE DEMANDE

ETAPE 1 : S’identifier sur I’application Démarches simplifiées

EE B demarches-simplifiees. fr Dossiers

: @

Dossiers

Aucun dossier.

Pour remplir une démarche, contactez votre administration en lui demandant le lien de la démarche.
Celui ci doit ressembler & hitps://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/xxx.

essibilté : non conforme 3 - CGUE - Mentions légales &4 - Documentation &2 - Contact techniue - Aide &

L’étape de validation passée, vous avez été automatiquement
orienté vers la page d’activation de votre compte.

Il est nécessaire de revenir a la démarche de dép6t des
candidatures en utilisant le lien donné dans la circulaire
académique pour accéder au dépot de votre candidature.

==
REGION ACADEMIQUE
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Académie de la Guadeloupe : CANDIDATURE AUX
MODULES DE FORMATION D'INITIATIVE
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() Temps de remplissage estimé

Commencer la démarche /

Quel est 'objet de la démarche ?

9mn

Cette démarche a pour but de collecter et valider les candidatures au stage MIN au titre de la
campagne 2023-2024 au niveau de I'académie de la Guadeloupe.

> En application de larticle 7 du décret n® 2017169 du 10 février 2017 modifié; arrété du 10-2-2017
modifié; circulaire du 12-2-2021 relatif 4 la certificat d'aptitude professionnelle aux pratiques de
I'éducation inclusive (Cappei) et A la formation professionnelle spécialisée, des modules de
formation d'initiative nationale (MIN) sont organisés au niveau académique, inter-académique ou
national

A la page d’accueil, la démarche débute en cliquant sur le
bouton « Commencer la démarche ».

=n
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Données d’identité

Merci de remplir vos informations persennelles pour accéder 3 la démarche.

Civilité

Madame Monsieur

Prénom

Renseignez une 1 fois vos informations personnelles pour

—accéder a la démarche de dépbt de candidature.

Cette phase est validée par un clic sur « Continuer ».
Attention ! Toutes les rubriques sont a renseigner.

En cas de probléme, une alerte entrave le processus et met en
évidence les informations manquantes ou incorrectes.

1. Description de la procédure

Actions et piéces nécessaires & la validation

Le bouton DEPOSER LE DOSSIER sera visible en bas de page quand vous aurez renseigné tous les champs obligatoires, notés avec un
{*) rouge.

Vitre dossier sera étudié quand vous ourez renseigné tous les champs obligatoires et que vous aurez cliqué sur DEPOSER LE
DOSSIER en bas de page.

Remarque

Vous pouvez toutefois enregistrer votre dossier en mode brouillon pour pouvair revenir le compléter par la suite. Lorsque vous &tes
en mode broillon, votre dossier n‘est pas visible par nos services

Lisez attentivement les indications données.

Remarque : votre brouillon est enregistré automatiquement. Il
n’est pas visible par les services

Région Académique de la Guadeloupe
Stage MIN 2023-2024
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ETAPE 2 : Saisir les informations personnelles et professionnelles

1. Le dispositif réglem

Lire plus

1. Informations personnelles

Nouveau champ

Madame Monsieur

Circulaire académique STAGE Module d'initiative nationale 2023.2024

Led n place par les textes réglementaires s articule autour de deux types de modules de

3. INFORMATIONS PROFESSIONNELL

ES

STATUT *

tuel () COI | € Contractusl le) COE © nutre

D e ke

Les champs avec un astérisque (*) sont obligatoires.
Saisir de nouveau vos : civilité, nom et prénom.

Certaines saisies se font par le clavier, par boutons, listes
déroulantes ou listes déroulantes a choix multiples.

ETAPE 3 : Importer les piéces justificatives et valider sa demande

5. Pieces justificatives

Dépbt des piéces a fournir *

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

-

é. En savoir plus

Les pieces justificatives doivent étre importées en un
envoi (regroupées) au format jpg ou pdf. La taille
maximale de chaque piéce est de 5Méga octets (5 Mo).

En cliquant sur le bouton « Parcourir », on accéde a une
fenétre de recherche qui permet la localisation du fichier
demandé.

Région Académique de la Guadeloupe
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La déclaration sur I’honneur se fait en utilisant la
8. SIGNATURE DU FORMULAIRE |_+case a cocher a la gauche du texte. Avec la lettre de
motivation a I'appui, elle vaut signature du dossier.

Faitle: *

S Le choix de la date peut se faire :

- Décloation s thommear = En utilisant le calendrier qui apparait suite au
Fattestesur ronmeur fexactude des rensignements porté s cettedéclration clic sur le champ « Fait le : * ».
_pee:céotr:;z\;:g:z1orme!wqnuweverhzctun de I'exactitude de mes informations et de I'outhenticité des documents produits ™ En Utlllsant Ie C|aV|er

= Le format requis : jjjmm/aaaa

=  Exemple: 01/09/2021

Rappel : Un brouillon est enregistré automatiquement
tout au long de la procédure.

Remarque : Les services instructeurs n’ont pas acceés
aux dossiers enregistrés en mode brouillon.

o Une fois le dossier complet, il peut étre transmis grace

Lo procédure estterminée. au bouton « Déposer le dossier ». En cas de
Dés que vous aurez cliqué sur DEPOSER LE DOSSIER, il entrera en instruction et vous serez averti de |'avancement du traitement de

vtre demande. probleme, une alerte arréte le processus et met en
/ évidence les informations manquantes ou incorrectes.

Votre brouillon est automatiquement enregistré. En savoir plus & Déposer |e dossier

Si le dépbt est validé, un justificatif est transmis
automatiquement dans l'onglet messagerie de la
démarche et /ou par un mail a I'adresse saisie en début
de la démarche.
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