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Le teleservice AET est un outil permettant de déposer un projet d’Action Educative auprés du Conseil
departemental, depuis la saisie de la demande jusqu’a la gestion du bilan.

Dans chaque collége, trois acteurs sont concernés: le (la) porteur(se) de projet (enseignant,
documentaliste, CPE...), le (la) Gestionnaire et le (la) Principal(e) du collége.

A partir du portail, une demande est déposée par le porteur du projet, éventuellement approuvée par le
Gestionnaire, puis validée par le Principal.

La demande est ensuite instruite par les services du Conseil départemental afin de proposer les
modalités de soutien du projet soumis.

Une fois le projet réalise, le porteur devra saisir un bilan sur le téléservice AET (cf. Notice utilisateur

teleservice bilan).

1. Accéder au téléservice

1.1 1% acces au téléservice : créer son compte

Depuis la page d'accueil du téléservice (https://mesdemarches.herault.fr/loc fr/colleges/), vérifiez que
vous étes positionné sur le contexte « Colléges ». Sinon utilisez « changer » pour choisir « Colleges ».

..........

“SMerault Services en ligne du Département

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE COLLEGE

Le Conseil Departemental de I'Herault vous souhaite la bienvenue sur son espace en ligne dedie aux demarches
administratives

Je me connecte

Pour rsallser Une DEMErcTE e 100e, vous Cevez au oréalable crésr un compte.

Liste des démarches

Actions Educatives Territoriales

Créez un compte a partir de la rubrique « Je crée mon compte ».
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Création de compte

FranceConnect est la solution proposée pa

Etat pour s !"|:'-f".—' VOLre Connexion aux services er e
S'identifier avec
FranceConnect
Qu'est-ce que FranceConnect 7 &
ou
Identite *
Civilité *
() Madame U Monsie
Nom *
Prénom *

Remplissez et validez le formulaire de création de compte en cliquant sur

/ Il faut obligatoirement utiliser votre adresse mail professionnelle en « @ac-montpellier.fr ».
\@ 24 Votre mot de passe ne peut pas contenir votre nom, prénom, identifiant et date de naissance
=4

[l doit comporter absolument 14 caracteres dont 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre et 1 caractere
special. A la suite de 3 erreurs de saisies du mot de passe, le compte est bloqué pendant 30 minutes.
1.2 Se connecter au téléservice

Depuis la page d'accueil du téléservice (https://mesdemarches.herault.fr/loc_fr/colleges/), sélectionnez le
contexte « Colléges » et connectez-vous avec votre adresse académique (en « @ac-montpellier.fr »)

ﬂerault Services en ligne du Département ﬂ

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE COLLEGE

enseignanti@ac-montpellier.fr

ot de passe oublie ?

Connexion
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2. Déposer une demande AET

61 amont : rassemblez tous les eléements necessaires a la presentation de votre projet. Veérifiez sch
eligibilite a partir du guide AET 2023 /2024 transmis a votre établissement et consultable sur la page
d'accueil du téléservice.

Le téléservice ne remplace pas les liens de coordination nécessaires a la construction de votre projet
avec les autres acteurs de 'établissement.

En fonction du calendrier de dépot, anticipez le temps nécessaire au Gestionnaire et Principal(e)
pour valider votre demande dans les délais. Le role du Gestionnaire est de vérifier les élements
financiers du projet, celui du Principal de valider 'ensemble du projet pour transmission au Conseil
departemental.

Rappel : aucune demande réceptionnée par le Département apreés le 07 juillet 2023 ne pourra étre

@struite. /

2.1 Accéder au formulaire de demande

Pour déposer une demande, 2 options :

1. En cliquant sur la démarche
« Actions Educatives ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE Es NoTiFicATIONS §E) MES BROUILLONS MES DEM ANDES

Territoriales » depuis la
age d’accueil.
Pag & Man:compte Liste des démarches @

Ol CE passe

2. A partir  de 'onglet
« Déposer une demande ».

Actions Educatives Territoriales

» Caurriel

Vous retrouvez différentes informations utiles et I'accés au formulaire de dép6t d'une demande.

x n = = = = "
Démarches "Actions Educatives Territoriales Les dates de la campagne
La campagne de dépit des demandes AET pour |'annee scolaire est ouverte 1
Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le GUIDE AET téléchargeable ICI | Le guide téléchargeable des AET
Les bilans pour chaque projet AET doivent étre déposés entre let. La réception des bilans conditionne
I'eligibilite des nouveaux projets.

Pour vous aider dans ['utilisation du Téléservice AET

M
* No

?

I

sre il | Les différentes notices
paie) utilisateurs

RO L’'accés au formulaire de
Sotpe e R & dép6t d’'une demande

[ ¥ Projet d'action Educative Territoriale 2023 - 2024 @




AET Demande de projet - Notice téléservice : profil utilisateur Porteur de projet

=> Cliquez sur « Projet d'Action Educative Territoriale 2023 - 2024 » pour acceder au formulaire de
demande d'AET.

Projet d'Action Educative Territoriale 2023 - 2024

> Cliquez sur pour lancer le formulaire de dépét d’'une demande.

2.2 Compléter le formulaire de demande

Le formulaire comporte plusieurs étapes. Chaque fenétre qui s'ouvre est une étape (Titre encadré en
bleu).

Projet d’Action Educative Territoriale

Beneficiaire : MULLER Carole (Personnel des colleges)

% Identification du collége Etapes de la dérnarche

Identification du coliege

Les champs suivis d'un astérisque (*) sont obligatoires

Commune - Nom du collége *

Enregistrer et continuer

Cliquez sur le bouton REZEEECESEREUEEE pour valider I'étape et passer a la suivante.

Codes couleurs des « Etapes de la déemarche » :
@7/ ¢ en vert, les étapes ont éte enregistrees,

. en bleu, I’étape en cours, affichée a I'écran,

. en blanc, I'étape a été ouverte mais pas enregistrée.

- i D'
Définition du théme du projet Etapes de la démarche @

Identification du collége

Les charmps suivic d'un astérisque (*) sont obligateires

Théme * DEfinition du théme du

Bien-&tre v projet

Enregistrer et continuer PROJET BIEN-ETRE

Vous pouvez modifier le contenu du formulaire & tout moment en cliquant sur les étapes précédemment
complétées et validées (en vert dans le bloc « Etapes de la démarche »).

Péole Education jeunesse Avril 2023| 6



Enregistrez I’étape en cours avant de remonter a une étape précédente, sinon les
données saisies seront perdues.

PRCOET BIEN-ETRE

-----

Si des champs obligatoires ne sont pas remplis, un message  wr--
d’alerte apparait en rouge pour mettre en évidence les champs o
restant a compléter.

Vous pouvez rediger votre projet en plusieurs fois. Un brouillon du projet en cours est automatiquement
sauvegardé a chaque étape enregistrée. Retrouvez-le dans I'onglet « Mes brouillons ».

ACCUEIL DEPOSER UME DEMANDE MES NOTIFICATIONS @ MES BROUILLONS MES DEMANDES COLLEGE

Une fois toutes les étapes du formulaire complétées, un « Brouillon » s'ouvre. Il reprend la totalité des
eléments renseignés. Veérifiez les informations saisies sur cette page.

Cliquez sur le bouton  # “edif=r pour compléter ou modifier les informations saisies dans chaque étape
si besoin.

(" Brouillon
Beéneficiaire : MULLER Carole (Personnel des colleges)
il Supprimer
Merci de vérifier vos informations avant de valider votre démarche
Résumée de la démarche

Identification du collége Z AR
Commune - Mom du collége : Servian - College Alfred Crouzet

Définition du théme du projet # Modifier
Théme : Bien-étre

PROJET BIEN-ETRE S AL
Précisez le sous-théme : Projet libre - sport
Titre : Le sport pour tous
Finalité du projet :
Le projet s'inscrit-il dans un parcours ? 2 non




AET Demande de projet - Notice téléservice : profil utilisateur Porteur de projet

2.3 Valider le formulaire de demande

C'est I'etape finale pour la création de votre demande AET.

Cliquez sur pour créer la demande d’AET et la rendre ainsi accessible au Gestionnaire et
au Principal du college.

Validation de la démarche

h
Veuillez vérifier |3 saisie de votre demande avant de valider votre démarche. Une fois validée, votre démarche sera prise en charge par nos services et ne pourra plus étre modifige. /

Valider

En cliquant sur , la demande est créée : le statut « Collége - Demande créée » s'affiche.

P Collége - Demande créée @ Statut de votre demande /
Saidisniioal it évolue au cours des validations

& Tout télécharger | O Commenter | & Récépissé | # Dupliquer

Date : 12/04/202%

Numeéro de référence Informations
de votre projet AET

Référence : 0-2023-( D04

Objet : CLC-2023-00000014 - Demande - Monsieur AET Porteur - Demao

:\’ Titre de votre projet ]

Il ne peut pas étre modifié.

e {pdf, 18 Ko, 12/04/2023

Document de référence

du projet : Synthése

Courmiers regus

= Courrier CLG-2023-00000074 du 12/04/2023 relative a Dema

Histarique de la démarche

Date Historique Consulter

12/04/2023 Statut maodifié : Soumis

12/04/2023 Création de la démarch

Une fois validé, vous ne pouvez plus intervenir sur le contenu du projet sauf demande
du Gestionnaire, du Principal ou des services instructeurs du Conseil départemental.

Péle Education jeunesse Avril 2023 | 8



3. Suivre I’'avancement de la demande

Simplifiez votre navigation en passant systématiquement par I'onglet « COLLEGE » pour intervenir sur

vos dossiers et les suivre.

™ Departement

“SMerault Services en ligne du Département

v

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE MES NOTIFICATIONS o MES BROUILLONS MES DEMANDES COLLEGE

College

Annge
;ﬂ\_/ = Vous avez la possibilité d’effectuer un tri par année, =
par théme et sous-théme. i
BIEN E
Sous-Théme
OK

Retrouvez I'ensemble de vos projets dans des tableaux distincts destinés a faciliter le suivi de vos projets.

Le statut evolue au cours des étapes de prise en charge de votre demande et des actions effectuées par

le Gestionnaire, le Principal et le Conseil départemental.

Suivez la situation du projet
avec le statut

Titre du projet N° de référence du projet

Projets a valider
Date Statut Théme Sous-théme Titre Référence Montant demandé Montant proposé

12/04/2023 Collége - Demande créée CITOYENNETE MODULE : INTEGRATION 6EME Demo CLG-2023-00000014 120000 €

Projets transmis au CD34

Montant Montant
Date Statut Théme Sous-théme Titre Référence demandé proposé
13/04/2023 College - Demande CITOYENNETE PROJET: EDUCATION MEDIAS En route vers 120000 €
validée NFORMATION Ecoute




Déroulement des statuts au sein du College :
e Demande déposée, en attente d’actions du Gestionnaire et du Principal
=> statut « College — Demande créée »

e Demande dont le budget a été vu ou complété par le Gestionnaire
=> statut « Collége - Budget vérifié »

 Demande validée par le Principal et transmis au Conseil déepartemental
=> statut « College — Demande validée ».

* Demande a corriger a la demande du Gestionnaire ou du Principal sur le projet proposé
> statut « College — Demande a corriger ».

Pour sélectionnez le projet, cliquez sur la loupe a droite. Vous retrouvez alors toutes les informations et
acces aux documents de votre projet.

Projets a valider ﬁ
Date Statut Théme Sous-théme Titre Référence Montant demandé Montant proposé

12/04/2023 College - Demande crege CITOYENNETE MODULE : INTEGRATION 6EME Demo CLG-2023-00000014 120000 €
En route vers UEcoute

p Colléege - Demande validée

& Tout télécharge mente
Informations
Date -
Service : Service Politique Educative .
Référence : CLI 5 CJ ND de dOSSIBr
Objet : En route vers IEcoute = "
;b Titre du projet
estionnaire COLLEGE TEST le 13/04/2023 : Pouvez-vous revoir le budget en fonction de votre projet ?
PROJET: EC TION ME! | AT
f::-.-‘- = )
CLG- TOYENNETE - PROJET: EDUCATION MEDIAS INFORMATION - En route vers I'Ecoute - Montpeliier - Collége TEST (pdf, 101 Ko, 13/04/2023)
B Syntheése : document
de référence du projet
k_ Devis_A d 1421 )

« La Synthese » est le document de référence de votre projet qui intégre les éventuelles
& /( modifications apportées au cours de la procédure par vous-méme, le Gestionnaire ou le
Principal.
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4. Actions du Gestionnaire

Pour chaque projet créé et a chaque changement de statut, le Gestionnaire regoit une notification.

= Le Gestionnaire peut :

¢ Prendre connaissance et suivre tous les dossiers AET de son établissement

¢ Modifier ou compléter un élément du projet (par ex. le budget)

e Ajouter un éléement au dossier (par ex. un document ou une fiche intervenant)

¢ Demander au porteur de projet de modifier ou de compléter un élément du projet (cf. 6.Corriger
le projet a la demande du Gestionnaire ou du Principal

e Valider les éléements financiers en émettant un avis qui sera transmis au Principal

* Medifier la description

* Modifier le public bénéficiaire

= Ajouter un document

* Modifier le théme = Ajouter un intervenant

4+ Avis du gestionnaire

AET - Avis du Gestionnaire

Décision

L chairis Suivis o salarsons P ot obloatoies
Théme*

HISTOIRE ET MEMOIRE
Sous-théme *

ARCHIVES ET CITOYENNETE

Le projet est *

- Renvoye pour compléments

Enregistrer et continuer

) La validation financiére du Gestionnaire (avis du Gestionnaire) n’est pas bloquante. En cas
4 d'absence de celui-ci, le Principal peut neanmoins valider la demande.

3] 11



5. Actions du Principal
Pour chaque projet créé et a chaque changement de statut, le Principal recoit une notification.

=> Le Principal peut :

¢ Prendre connaissance et suivre tous les dossiers AET de son établissement

¢ Modifier ou completer un element du projet

e Ajouter un élement au dossier (par ex. un document ou une fiche intervenant)

¢ Demander au porteur de projet ou au Gestionnaire de modifier ou de compléter un élement du
projet (cf. 6.Corriger le projet a la demande du Gestionnaire ou du Principal)

¢ Ne pas donner suite a un projet

e Valider le projet (avis projet favorable) pour transmission au Conseil départemental

= Ajouter un decument = Ajouter un intervenant

+ Modifier la description

*+ Modifier le public bénéficiaire = Modifier le théme

= Avis du principal

Avis du principal

Beneficiaire : Montpellier - College TEST

Décision
Les champs suivis d'un astérisque (*) sont obligatoires
Le projet est *
O Renvoyé pour compléments
O Refuzé

Valide et transmis au Conseil Departements

Enregistrer et continuer

(%) Seule la validation du Principal transmet le projet au Conseil départemental. Toute
\E«'(‘ modification sur le projet nécessite une nouvelle validation.

Fian lalninaceo Avril 2073
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AET Demande de projet - Notice téléservice : profil utilisateur Porteur de projet

6. Corriger le projet a la demande du Gestionnaire ou du Principal
La coordination interne dans I'établissement en amont des modifications reste primordiale.

6.1 Ouvrir le projet a corriger

Dans I'onglet « COLLEGE », retrouvez le projet & compléter dans le tableau « Projets a valider » avec
le statut « Collége - Demande a corriger ». Cliquez sur la loupe pour ouvrir le projet. g

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE MES NOTIFICATIONS @ MES BROUILLONS MES DEMANDES COLLEGE

Projets a valider

Montant Montant &
Date Statut Théme Sous-théme Titre  Référence demandé proposé
12/04/2023 | Collége - Demande & CITOYENNETE MODULE : INTEGRATION Demo CLG-2023- 1200.00 € Q
corriger 6EME 00000014

Demo

p College - Demande a corriger

= Ajouter un document | *yMadifier la description du projet | *sModifier le public bénéficiaire | *yValidation des medifications | ¢ Commenter
& Tout télécharger | *Madifier le theme | *Modifier le budget | * Ajouter un intervenant |
Informations

Date: 12/04/2023 el i .
Modifications possibles

sur la demande

Service : Service Politique Educative

Référence : CLG-2023-00000014

Objet : Demo

/ Message du Gestionnaire ou du Principal
Commentaire (college)

Commentaire de Principal COLLEGE TEST le 12/04/2023 - Pour le porteur de projet : Merci de bien vouloir préciser le budget [détails 3 compléter) et ajouter le volurne

d'heures pour lintervenant.

Theme

CITOYENMETE

Sous-théme Citoyenneté

MODULE : INTEGRATION 6EME

Synthése

CLG-2023-00000014 - CITOYEMNNETE - MODULE : INTEGRATION 6EME - Demo - Montpellier - Collége TEST (pdf, 101 Ko, 12/04/2023)

Intervenants

Fiche intervenant - Association partenaire externe {pdf, 18 Ko, 12/04/2023)

Document
Complement-projet (docx, 12 Ko, 12/04/2023)

Devis_Association [docx, 12 Ko, 12/04/2023)

Mes dermnandes liges

— Ma dernande D-2023-00000014 du 12/04/2023 relative 3 CLG-2023-00000014 - Demande - Monsieur AET Porteur - Demo

Péle Education jeunesse Avril 2023| 13



AET Demande de projet - Notice téléservice : profil utilisateur Porteur de projet

6.2 Compléter, modifier son projet
Choisir le (ou les) bouton(s) adapte(s) a la demande de modification du Gestionnaire ou du Principal.

* Ajouter un intervenant | *wAjouter un document | *sModifier la description du projet | *yModifier le public bénéficiaire | *3Walidation des madifications | {© Cornmenter
X Tout télécharger | * Modifier le théme | ™ Madifier le budget |

Pour chaque modification ou ajout, un rappel du projet que vous allez compléter s'ouvre. Continuez pour

acceder a la rubrique.

Action effectuée

Ajouter un intervenant &

Benéficiaire : AET Porteur [Personnel des colléges)

Rappel

Les champs suivis d'un astérnisque *) sont obligatoires
Référence du dossier CLG™

CLG-2023-00000014
Théme *

CITOYEMNNETE

Sous-theme ™

MODULE : INTEGRATION 6EME

Enregistrer et continuer

Une fois les modifications effectuées, un « Brouillon » s’ouvre. Il reprend la totalité des éléments
renseignés. Veérifiez les informations saisies sur cette page et validez-le (cf. 2.3 Valider le formulaire de

demande).

Péle Education jeunesse Avril 2023 | 14



AET Demande de projet - Notice téléservice : profil utilisateur Porteur de projet

Pour saisir une nouvelle modification, retournez sur le projet en cliquant

1. surla référence « CLG-2023-xxxxxx » depuis la page de confirmation
Votre demande 2 2t€ envayee.

CLG-2023-00000014 - AET - Demo - AET

 Traité

eur (Personnel des colleges)

& Tout télécharger | & Récépissé | B Archiver | ¢ Dupliquer

Informations
Date: 14/04/2023

Reéférence : 2023-03381

Objet : CLG-2023-00000014 - AET - Demo - AET
Récépissé
RECEPISSE AET Madification (pdf, 24 Ko, 14/04/2023

e /2 Cliquez ici pour ouvrir votre projet

0000014 qu 12/04/2023 relative & Demo

Historique de la démarche

Date Historique Consulter
14/04/2023  Statut modifié : Soumis

14/04{2023 Création de la démarche

2. ou a partir de l'onglet « COLLEGE », tableau « Projets a valider ».

4

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE MES NOTIFICATIONS @ MES BROUILLONS MES DEMANDES COLLEGE
Projets a valider
Montant Montant
Date Statut Théme Sous-théme Titre  Référence demandé proposé
12/04/2023 | College - Demande & CITOYENNETE MODULE : INTEGRATION Demo CLG-2023- 120000 € Q
corriger G6EME 00000014

Une fois I'ensemble de vos modifications apportées, cliquez sur le bouton « Validez
mes modifications » et confirmez avoir terminé I'ensemble des modifications
demandeés.

P Collége - Demande a corriger
™ Ajouter un intervenant | ®™yAjouter un document | *yMadifier |3 description du projet | *sModifier le pub

s §| © Commenter

Mifier le budget

Péle Education jeunesse Avril 2023| 15



Tous les élements modifiés seront actualisés automatiquement dans la synthese (c’est le document de
référence).

Une fois les compléments apportés ou les modifications effectuées, la démarche des avis du

Gestionnaire et du Principal reste identique a celle utilisée lors de la transmission initiale du projet
(cf. 4. Actions du Gestionnaire et 5. Actions du Principal

7. Instruction du Conseil départemental

Avec la validation du Principal, le projet est transmis, en fonction de sa thématique, au service
instructeur référent du Conseil départemental.

Dans le cadre de l'instruction, les services pourront demander des compléments ou corrections a

I’établissement. Si tel est le cas, vous retrouverez le projet au statut « CD34 - Demande a compléter »
dans le tableau « Projets a valider » de I'onglet « COLLEGE ».

ACCUEIL DEPOSER UNE DEMANDE MES NOTIFICATIONS @ MES BROUILLONS MES DEMANDES COLLEGE

Projets a valider

Montant Montant
Date Statut Théme Sous-théme Titre Référence demandé proposé
13/04/2023 CD34 - Demande a BIEN ETRE En route vers 120000 € B
compieter Ecoute

Ouvrez le projet pour accéder aux corrections demandées. Elles se trouvent dans la partie
« Commentaire (collége) ». L'instructeur peut décider de rendre visible le commentaire a tous (porteur
de projet, Gestionnaire et Principal). Il précise alors a qui la demande de correction est destinée.

En route vers UEcoute

» CD34 - Demande a compléter

™ Ajouter un intervenant | *yAjouter un document | *yModifier |a description du projet | *yModifier le public bénéficiaire | *y Avis du principa

Informations

Date : 13/04/2023

Service : Service Politique Educative

| 16



Pour effectuer des modifications sur le projet et les valider, suivez les mémes étapes que celles
decrites au point « 6.Corriger le projet a la demande du Gestionnaire ou du Principal».

Une fois les compléments et modifications apportés, la démarche du Gestionnaire ou du Principal reste

identique a celle réalisée lors de la transmission initiale du projet (cf. 4.Actions du Gestionnaire et
5.Actions du Principal).

L'instructeur fera évoluer le statut du dossier en fonction des différentes étapes de la procédure :

e Statut « CD34 - Instruction compleéte » : le dossier est complet pour étre présenté en commission
technique.

e Statut « CD34 - Proposition au vote de la CP » : a la suite des commissions techniques, proposition
de soutien soumise au vote des élus de 'Assemblée départementale.

Le type de soutien ou le montant proposé est également consultable sur I'onglet Collége ou la sur
la page du dossier (cf. captures ci-aprés).

o Statut « CD34 - Projet accordeé » ou « CD34 - Subvention accordée » : apres le vote des élus.

Projets transmis au CD34

Montant Montant

Date Statut Théme Sous-théme Titre Référence demandé proposé
13/04/2023 CD34 - Instruction complete CITOYENNETE En route vers CLG-2023- 1200.00 €
12/04/2023 CD34 - Proposition au vote _ITOYENNETE MODULE: INTEGRATION 6EME 3 200.00 €

Demo

P CD34 - Proposition au vote de la CP
& To
Informations

Date 4,

Service : 5&

Référence : CLG

Objet : Derm
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Le statut du projet evoluera pour passer a «BILAN A COMPLETER »

);j\% Au terme du projet, un bilan sera demande.
(ﬁ‘?,rx
(cf. « Notice dépot bilan »).

8. Assistance téléservice AET

Service Politiques éducatives : aet@herault.fr
e Franck Pic-04 67 67 72 15
e Magali Toulouse - 04 67 67 76 47

En cas de probléme, nous vous demandons de nous envoyer si possible « des captures d’écran ».
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