
PAS A PAS POUR LES REPRESENTANTS LEGAUX :  

• Saisie du dossier ou de la fiche en ligne (via pdf modifiable) 

• Signature des représentants légaux (signature simple) 

• Envoi du dossier et des pièces demandées par mail (à l’établissement actuel de l’élève) 

❷ Enregistrer le dossier/la fiche sur son ordinateur et le/la renommer  

Une fois téléchargé, vous l’enregistrez sur votre ordinateur 

❶ Le chef d’établissement envoie le dossier ou la fiche aux représentants légaux  

Pour les représentants légaux qui le souhaitent, il est possible d’imprimer le dossier ou la fiche, de le/la remplir à la main, de le/la 
scanner et de le/la renvoyer à l’établissement actuel de l’élève. Dans ce cas la par&e 3 de ce document ne vous concerne pas. 

3) Bien vérifier où l’enregistrer 

❸Saisie en ligne de toutes les par.es des.nées aux représentants légaux 

Vous renseignez uniquement les par&es qui vous sont réservées. Vous effectuez la saisie directement sur le document en plaçant le 
curseur sur la ligne ou dans la case. Quand il s’agit d’une case à cocher, cliquez dessus. 

1) Télécharger  

2) Enregistrer sous 

5) Enregistrer 

4) Vous nommez le document de la façon suivante : nom 

candidat_prenom candidat_nom du college_ville du college 

(exemple : Paul_Gasnier_college_Paul_Doumer_Nantes) 



❹ Signature des représentants légaux 

❺ Envoi à l’établissement actuel de l’élève (avec les pièces demandées)  

Pour signer, il suffit de saisir le lieu et la date, le nom et le prénom de l’élève, le nom et le prénom du ou des représentants légaux. 

Ne pas oublier d’enregistrer une fois toutes les saisies effectuées. 

1)  Saisir l’adresse de l’établissement actuel de l’élève. Pour 
trouver les coordonnées des établissements de l’académie : 
www.ac-nantes.fr/Annuaire des établissements 

3) Joindre le dossier et les documents demandés.  
• Dans votre boîte mail, vous cliquez soit sur « joindre » soit sur le signe  
  

• Une fenêtre s’ouvre, vous sélec&onnez l’endroit où vous avez enregistré vos documents (voir image A ci-dessous), 
 

• Le nom du document doit avoir le format suivant : prenom candidat_nom candidat_nom du college_ville de 

l’établissement. Exemple : Paul_Gasnier_college Paul Doumer_Nantes, 
 

• Vous cliquez sur « ouvrir », le document se charge dans votre message, 
 

• Vous répétez l’opéra&on si vous avez plusieurs documents à joindre (aBen&on si les documents sont trop lourds vous 
devrez peut-être faire un mail par document en répétant le même &tre du message suivi d’un chiffre pour signifier qu’il y a 
un document différent à chaque message). Si vous ne pouvez pas numériser des pièces demandées pour le dossier (bulle&ns 
scolaires, etc), précisez le dans le message pour que votre établissement les joigne lorsqu’il enverra le dossier à 
l’établissement demandé. 

2)  Saisir l’objet ou &tre 
du message 

Image A 

Rubrique où aller cher-
cher les documents sur 
l’ordinateur 


