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CONVENTIONNEMENT
= Actions a effectuer par la collectivité

T)PRENDRE EN COMPTE LA
NOTIFICATION

2) REMPLIR LE FORMULAIRE
DE CONVENTIONNEMENT

3)SUIVRE SON PROJET ET SIGNER
LA CONVENTION DE FACON

DEMATERIALISEE
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Un mail de notification
d’acception de votre
demande de subvention
Vvous a été adressé

Cette notification a été envoyée a I"adresse mail du déposant du
dossier de candidature.
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Créez-vous un compte
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Avec FranceConnect
France
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Etape 1

Réception du mail de notification

Un mail générique officiel est adressé a I'ensemble des
déposants pour lesquels une subvention a été accordée.

Ce mail est directement adressé a la boite utilisée pour le dépdt
de dossier. Elle correspond a la boite avec laquelle vous vous
étes connecté sur démarches-simplifiées pour réaliser la saisie.

FAQ

feries Plan de relance - Continuité pédagogique - Appel 4 projets pour

MINISTERE

né L-EEucch un socle numérique dans les écoles élémentaires -
conventionnement
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. o Etape 2

T

COMMENT COMPLETER UN DOSSIER DE

CONVENTIONNEMENT ? Prise de connaissance des documents d’appui

Le mail de notification est accompagné du présent Pas-a-Pas
« conventionnement - collectivité » ainsi que d’un tableau
rappelant les informations de notification facilitant le
remplissage du formulaire (montants, etc.)
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Rendez-vous sur la

Avec FranceConnect
Fronce connec

Plan de relance - continuité

plateforme
« Démarche simplifiées» |

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/plan-de-relance-continuite-
pedagogique-appel-a-pro

*Attention : le numéro de SIRET utilisé pour remplir le formulaire doit étre celui

de la collectivité pour qui sera établie la convention

*Attention : 'adresse mail pour le dossier de conventionnement est I'identifiant du déposant, elle doit étre I’adresse officielle
de la collectivité permettant d’identifier nominativement le déposant. A défaut, votre dossier pourrait étre refusé.



https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/plan-de-relance-continuite-pedagogique-appel-a-pro
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Informations requises pour la saisie du dossier dans « démarches-simplifiées.fr » o o

Adresse mail : I'adresse mail pour le dossier de conventionnement est I'identifiant du déposant (elle peut étre différente de celle
du déposant du dossier de candidature), elle doit étre une adresse mail officielle de la collectivité permettant d’identifier
nominativement le déposant. A défaut, votre dossier pourra étre rejeté.

SIRET : le numéro de SIRET utilisé pour remplir le formulaire doit étre celui de la collectivité pour qui sera établie la convention
Région académique ou COM

Numéro de dossier de candidature : numéro de dossier déposé pour I'AAP SNEE pour lequel vous avez été accepté. Il doit étre
identique pour permettre un rapprochement entre les deux formulaires.

Date de début prévisionnelle du projet / date de fin prévisionnelle du projet : ces dates seront celles prises en compte pour
I'édition de la convention (et non celles du dossier de candidature).

Date de I'assemblée délibérante : pour I'édition de la convention, une assemblée délibérante (délibération du Conseil Municipal
ou Exécutif par exemple) doit étre tenue afin de donner compétence au représentant de la collectivité pour signer la convention.
La délibération en elle-méme n'est pas demandée dans ce formulaire comme piéce justificative mais elle pourra vous étre
demandée ultérieurement.

Identité du représentant de la collectivité : Le représentant de la collectivité doit étre désigné nominativement et par sa fonction.
Identité de I'ordonnateur : agent d'autorité qui a la compétence du pouvoir de décision financiére au niveau de la collectivité
territoriale (commune : Maire [ groupement de communes : Président du conseil communautaire). L'ordonnateur peut étre désigné
uniquement par sa fonction.

Identité du comptable assignataire : comptable public auprés duquel est accrédité un ordonnateur et qui a seule compétence
pour exécuter les opérations comptables de cet ordonnateur. Le comptable assignataire peut étre désigné uniquement par sa
fonction.
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Etape 3 o .

S’identifier avec une adresse mail

L'adresse mail utilisée pour le dossier de conventionnement doit étre
une adresse mail officielle de la collectivité permettant d’identifier
nominativement le déposant. A défaut, votre dossier pourra étre

Créez-vous un compte

ff: demarches-simplifiees.fr

Plan de relance - continuité
pédagogique Appel a projets
pour un socle numérique dans

les écoles élémentaires - ou

Email (nom@site.com)

conventionnement

(© Date limite

Mot de passe (B caractéres minimum)

rejeté.
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Plan de relance — continuité
pédagogique Appel & projets
pour un socle numérique dans
les écoles élémentaires -
conventionnement

(© Date limite :

dédié a la transformation numérique de I'enseignement,
notamment pour contribuer a porter la généralisation du
numérique éducatif et ainsi assurer la continuité
pédagogiqgue et administrative

L'appel & projets pour un socle numérique dans les écoles
élémentaires vise a réduire les inégalités scolaires et & lutter
contre la fracture numérique. Son ambition est d'appuyer la

Identifier votre
établissement

Merci de remplir le numéro de SIRET de votre entreprise,
administration ou association pour commencer la démarche.

Numéro SIRET a 14 chiffres

Pour trouver votre numéro SIRET, utilisez annuaire-
entreprises.data.gouv.fr @ ou renseignez-vous aupres de
votre service comptable

. o Etape 4

Commencer a remplir un dossier en ligne

Le numéro de SIRET utilisé pour remplir le formulaire doit étre
celui de la collectivité pour qui est établie la convention.

Pour information votre dossier peut étre complété en plusieurs
fois. Le brouillon s’enregistre automatiquement au fur et a
mesure de votre saisie. Ainsi, méme si vous fermez la page, vous

pourrez retrouver a tout moment votre dossier dans I'état exact
dans lequel vous l'aviez laissé.
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B demarches-simplifiees.fr Dossiers Rechercher un

[ démarche entest Plgn de relance - continuité pédagogique Appel & projets pour un socle
numérique dans les écoles élémentaires - conventionnement test

& Inviter une personne & modifier ce dossier =

-
Eta pe 5 ® O Vous pouvez inviter quelqu’un & remplir ce

dossier avec vous.

& Inviter une personne & modifier ce dossier *

Cette personne aura le droit de modifier Les champs suivis d'un astérisque (*) sont obligatoires.
Votre dossier est enregistré automatiquement aprés chagque m
plus tard K ou vous en étiex

VeZ vyotre dossier fon. Vous pouvez & tout moment fermer la fenétre et reprendre

Inviter une personne a coconstruire le dossier Adresse email
Si vous le souhaitez, vous pouvez inviter un tiers a Jo——
accéder et a coconstruire avec vous ou a modifier le Ajouter un message & 1a personne

invitée (optionnel)

dossier. Guide de remplissage du formulaire

Emique ou COM *

Ajouter un message & la personne Pour demander I'édition du projet de convention, seules les deux premiéres parties du formulaire sont & remplir. Vious devez ensuite,
. R dans un premier temps, déposer ce dossier sans remplir la partie 3.
invitée (optionnel) 7 Suite & ce dépot linstructeur vous fera parvenir le projet de convention via la messagerie de la plateforme Démarches Simplifides

{vérifiez vos spams).
Vous pourrez échanger avec l'instructeur si des ajustements sont nécessaires.
Une fois que le projet de convention vous convient, vous devrez revenir sur ce formulaire pour compléter la partie 3 qui vous

permettra de signer la convention de facon dématérialisée
Envoyer une invitation

Région académique *

Auvergne-Rhéne-Alpes v

Auvergne-Rhéne-Alpes

Auvergne-Rhone-Alpes

Bourgogne-Franche-Comté

Bretagne ! DU DE

Centre-Val de Loire

o o e Etape 6

Guadeloupe

Pour demander I édition du projet de convention, seules les deus premigres parties 4o Jaire sont & remphir. Vous dd]

dons un premver temps. déposer ce doss
Suite & ce dépot l'nstructeur vous fera pan

vénfiez vos spams.

s Démarrer la saisie de votre dossier
1. INFORMATIONS CANDIDATURE Mayotte . \ e . . Ve
| ot Veuillez a mettre a jour ce champ via la liste déroulante.

Pays de la Loire
Provence-Alpes-Cote d'Azur

Réunion
oG

Date prévisionnelle de début d'exécution du projet *
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Etape 7 o .

1. INFORMATIONS CANDIDATURE

Numéro de dossier de candidature *

Saisir les données relatives au dossier de candidature

(partie 1.)

Date prévisionnelle de début d'exécution du projet *

Dans cette premiére partie du formulaire, saisir les e e o e s o 1

informations relatives au dossier de candidature pour i

lequel vous avez été accepté. Les informations du
dossier de candidature seront utilisées pour éditer la doe g e dentommion
convention. P

Date de I'assemblée délibérante *

2. IDENTIFICATION DE LA COLLECTIVITE

Identité du représentant de la collectivité *

Le représentant de la collectivité identifié agit en qualité de Président/Maire, il est le signataire de la convention

MNOM Prénom du représentant [ ® E’ta pe 8

dentité du représentant de la collectivité

S Saisir les données relatives a la collectivité (partie 2.)
Dans cette deuxiéme partie du formulaire, saisir les
informations relatives a votre collectivité qui seront
et compicble assonere utilisées pour compléter les informations manquantes au
' dossier de candidature pour éditer la convention.
Attention : la partie 3. du formulaire n’est pas a remplir

Je certifie m'engager & garantir I'effectivité et I'auditabilité des dépenses qui seront réalisées. * Iors du Premier dépat.

dentité de l'ordonnateur

dentité du comptable assignataire
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Déposer votre dossier de conventionnement

Apres avoir complété I'ensemble des éléments relatifs
a la partie 1 et 2, vous pouvez déposer votre dossier
(méme si la partie 3. n‘est pas remplie).

Dans le cas ou un des champs des parties 1. et 2. n‘a
pas été diment complété, le dossier ne pourra pas
étre déposé et une alerte vous précisera le champ a
compléter/corriger.

Vous pourrez revenir compléter la partie 3 qui permet
d’acter la signature électronique de la convention une
fois que vous aurez regu le projet de convention.

mm/ddlyyy B

2. IDENTIFICATION DE LA COLLECTIVITE

Identité du représentant de la collectivité *

Le représentant de la collectivité identifié agit en qualité de Président/Maire, il est le signataire de la convention

Identité de I'ordonnateur *

NOM Prénom de I'ordonnateur

Identité du comptable assignataire *

NOM Prénom du comptable assignataire

Je certifie m'engager & garantir I'effectivité et I'auditabilité des dépenses qui seront réalisées. *

3. SIGNATURE DEMATERIALISEE DE LA CONVENTION

>

ANQ

3

QY
£

&L AV\O

Déposer le dossier

Guide de remplissage du formulaire

10
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Rendez-vous sur votre -
espace « Demarche

pédagoegique Appel  projets
pour un socle numérique dans

les écoles élémentaires

simplifiées » pour suivre @l = —

I’'avancée de votre dossier
et approuver la
convention

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/plan-de-relance-continuite-pedagogique-appel-a-pro

11
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Le suivi de I'avancement de votre dossier et les éventuels échanges avec l'instructeur s’effectuent
directement sur la plateforme demarches-simplifiees.fr
Des notifications vous seront adressées par mail a chaque étape du parcours de votre dossier. Vous
trouverez ci-dessous des exemples de notification qui vous parviendront par mail et feront le lien le cas
échéant avec la plateforme. @
Exemples de notification :
O
Y .m o 2
[ J'ai une question ‘ ‘ o
EN N
® - gn ES SPORTS AN
. )

12
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Relire le projet de convention
Une fois I'instruction de votre dossier terminée,
I'instructeur vous fera parvenir le projet de convention
via la messagerie de Démarches Simplifiée. Vous
pourrez alors échanger et effectuer des modifications
si nécessaire.
3. SIGNATURE DEMATERIALISEE DE LA CONVENTION ¢ ¢ Etape 11
Guide deremplisage du formusie Approuver [ signer la convention et charger le projet associé
e La troisiéme partie du formulaire vous permet d'approuver le projet
e e e de convention édité par I'instructeur. L'approbation via le
fl — formulaire vaut pour signature dématérialisée de la convention.
P s mesgeis e DS sous e Vous aurez aussi a charger le projet correspondant sur la
conenan 'M;fi i egigemen plateforme, ce qui permettra a l'instructeur de générer la
convention finale sur la base de ce projet.
e e e i Pour éditer la convention finale, le projet sera complété par un
\ [P s s s . numéro d’engagement juridique et la signature dématérialisée 1*

des deux parties.

13
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Une fois signée entre les deux parties, l'instructeur vous fera parvenir la convention
finale.

Nous vous remercions d’avoir suivi ce pas-a-pas : « Comment déposer un dossier de
conventionnement ? » et espérons avoir pu répondre a vos attentes.

Nous vous rappelons que les services de votre académie se tiennent a votre disposition
pour vous accompagner dans I'ensemble des démarches liées a votre dossier.

Par ailleurs, vous pouvez accéder a tout moment a I'ensemble de la documentation dediee
a cet appel a projets via le lien suivant: https://www.education.gouv.fr/plan-de-relance-
continuite-pedagogique-appel-projets-pour-un-socle-numerique-dans-les-ecoles-308341

14
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