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Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

Vous pouvez interagir avec les services de la Région via vos interlocuteurs habituels pour échanger sur les 
différentes demandes.

Contact : support.portailregionaldeslycees@iledefrance.fr
Écrivez-nous à cette adresse si vous rencontrez un dysfonctionnement : comportement anormal de 
çƋ´ýýçÚÁ´ĊÚóíŮūìÊĄĄ´ÔÊūÆƋÊĀĀÊčĀŮūÀçóÁ´ÔÊŮūÊĊÁű

Contact en cas de question métier concernant les équipements pédagogiques : 
equipementspedagogiques@iledefrance.fr  

Contact en cas de question métier concernant les logements de fonction : 
A retrouver dans la rubrique contact du site Lycées 

Où trouver les informations relatives au Portail Régional des Lycées ?

 Ces informations sont disponibles sur le site Lycées : https://lycees.iledefrance.fr/portail - regional -des- lycees

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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Périmètre du portail

Une image contenant logo, Police, symbole, Graphique
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*ĀÚÿčÊĄūÆčūfóĀĊ´ÚçūĀËÔÚóí´çūÆÊĄūPĞÁËÊĄūůūėčÊūÆƋÊíĄÊìÀçÊ 

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

Portail régional des Lycées

En production Déploiement fin 2026

+ÊūÿčƋÊççÊūýÊĀìÊĊūů

Å Accéder à des référentiels 
ÆƋËÿčÚýÊìÊíĊĄūì´ĀÁØËĄ

Å Déposer des demandes 
ÆƋËÿčÚýÊìÊíĊĄūì´ĀÁØËūóčūØóĀĄū
marché (mobilier, matériel 
pour salles de cours 
spécialisées, équipement 
ÆƋÊíĊĀÊĊÚÊíŮūÊĊÁŭƁ

Å mčÚėĀÊūçƋËĊ´ĊūÆƋ´ė´íÁÊìÊíĊūÆÊĄū
demandes

Å Visualiser le parc 
ÆƋËÿčÚýÊìÊíĊĄūƀÚíėÊíĊ´ÚĀÊŮū
cycle de vie)

+ÊūÿčƋÊççÊūýÊĀìÊĊūů

Å Gérer le parc de logements 
(caractéristiques, état, 
situations)

Å Déposer et suivre les 
ÆÊì´íÆÊĄūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūóčū
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí

Å Mettre à jour les informations 
liées aux logements

+ÊūÿčƋÊççÊūýÊĀìÊĊĊĀ´ūů

Å Consulter des données 
patrimoniales et techniques, à 
jour 

Å Consulter les équipements 
techniques et les 
caractéristiques 

Å Déposer et suivre des 
ÆÊì´íÆÊĄūÆƋÚíĊÊĀėÊíĊÚóíū
depuis le catalogue de services

Å Planifier et suivre les actions 
de maintenance préventive à 
travers le plan de maintenance 
ainsi que les obligations 
réglementaires

https://www.iledefrance.fr/
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Gestion des droits

Une image contenant logo, Police, symbole, Graphique
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>ÊĄĊÚóíūÆÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄ

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

Portail régional des Lycées

Etape 1 ůūÆ´íĄūçƋENT

Č  >4msD\Vū04ūPƋ ++:mū vūf\is DP

ÁĊÚóíūÊÓÓÊÁĊčËÊūý´ĀūçƋ 0UPūÆÊūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊū
(proviseur ou autre fonction)

+Êç´ūýÊĀìÊĊūÆƋ´ÁÁóĀÆÊĀū´čūýÊĀĄóííÊçŮūçƋ´ÁÁÐĄū´čū
Portail régional des lycées.

Etape 2 : dans le Portail Régional des Lycées

Č  >4msD\Vū04ūPƋ ++:mū$ū+B +vV4ū04mū*iDhv4m

Action réalisée uniquement par le proviseur de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ
Actuellement réservée au proviseur, plus tard cette action 
ýóčĀĀ´ÚĊūÍĊĀÊūÆËçËÔčËÊūºūčíū´čĊĀÊūìÊìÀĀÊūÆÊūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŭ

+Êç´ūýÊĀìÊĊūÆÊūÔËĀÊĀūçƋ´ÁÁÐĄū´čĝūÆÚÓÓËĀÊíĊÊĄūÀĀÚÿčÊĄū
du Portail Régional des Lycées. 

https://www.iledefrance.fr/
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4Ċ´ýÊūŎūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūėÚ´ū4Vs

1. Description
ãóčĊÊĀūóčūĀÊĊÚĀÊĀūčíūčĊÚçÚĄ´ĊÊčĀŮūÆ´íĄūçƋ4VsŮū´čū>ĀóčýÊūì´íčÊçūƌportail 

régional des Lycées» (anciennement ELY). 

2. Objectif
fÊĀìÊĊĊĀÊū´čūÁØÊÓūÆƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŮū´čūĄÊÁĀËĊ´ÚĀÊūÔËíËĀ´çūÊĊū´čū00=fsūÆÊūĄÊū
ÁóííÊÁĊÊĀū´čūfóĀĊ´ÚçūiËÔÚóí´çūÆÊĄūPĞÁËÊĄŮūÆÊýčÚĄūçƋ4Vsŭ

3. Prérequis
Il est impératif en amont :
Å que le Groupe «portail régional des Lycées » soit créé et visible dans les 

Groupes manuels.
Å être ADML pour disposer des droits de gestion de la liste des personnes.

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

Assistance

PƋ´ÁÁÐĄū´čūĄčýýóĀĊūÊĄĊūÊĝÁçčĄÚėÊìÊíĊūĀËĄÊĀėËū
aux administrateurs locaux Monlycee.net et aux 
équipes de direction des lycées.  

Téléphone :  09 71 10 02 76 

Courriel : support.monlycee.net@worldline.com

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

Portail régional des Lycées
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4Ċ´ýÊūŎūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūėÚ´ūçƋ4Vs

1. Connectez-vous à la console administration V2

2. Sélectionnez le groupe
     
3. +çÚÿčÊģūĄčĀūçƋÚÁõíÊū>ĀóčýÊĄūÊíūØ´čĊūºūÆĀóÚĊÊ

4. Cliquez sur ELY
La liste des personnes qui apparaissent sont celles 
ÆÚĄýóĄ´íĊūÆƋčíū´ÁÁÐĄūºūçƋ´ýýçÚÁ´ĊÚóíŭ

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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4Ċ´ýÊūŎūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūėÚ´ūçƋ4Vs

1. Pour gérer la liste des personnes , 
cliquez sur le bouton Gérer les 
utilisateurs du groupe

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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4Ċ´ýÊūŎūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūėÚ´ūçƋ4Vs

Ajouter ou retirer des droits aux utilisateurs
\íūýÊčĊūĄčýýĀÚìÊĀūçÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋčíÊūýÊĀĄóííÊūóčū´ãóčĊÊĀūÆÊĄūÆĀóÚĊĄūºūčíÊū
ýÊĀĄóííÊūÿčÚūÊĄĊūĄčĀūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊūóčūÆ´íĄūĊóčĊÊĄūçÊĄūĄĊĀčÁĊčĀÊĄŭūū

Pour ajouter des droits à un utilisateur
1. Allez dans Rechercher dans un établissement
2. Saisissez les premières lettres du nom de la personne dans Rechercher
3. Cochez la case face au nom.
4. +çÚÿčÊģūĄčĀūçƋÚÁõíÊūƦūýóčĀūÿčÊūç´ūýÊĀĄóííÊūĄóÚĊū´ãóčĊËÊ

Pour retirer des droits à un utilisateur  
5. s´ýÊģūçÊūíóìūÆ´íĄūƌū0ËãºūÆ´íĄūçÊū>ĀóčýÊūƍūÊĊū´čĊóì´ĊÚÿčÊìÊíĊūçƋÚÁõíÊūŽ 
ý´ĄĄÊūºūçƋóĀ´íÔÊŭūPÊūíóìūÆÊūç´ūýÊĀĄóííÊūÊĄĊūĀÊĊÚĀËŭ

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 
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Formation Logements de fonction Ž Mai 2026

Portail régional des Lycées | Gestion des habilitations

4Ċ´ýÊūŏūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆ´íĄūçÊūfóĀĊ´Úç

0ÊýčÚĄūç´ūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆčūýóĀĊ´ÚçūĀËÔÚóí´çūÆÊĄūçĞÁËÊĄ

1. P´ūý´ÔÊūÆÊūÔÊĄĊÚóíūÆÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūĄčĀūçÊūfóĀĊ´Úçū
Régional des Lycées est accessible depuis le menu latéral.

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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Formation Logements de fonction Ž Mai 2026

Portail régional des Lycées | Gestion des habilitations

4Ċ´ýÊūŏūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆ´íĄūçÊūfóĀĊ´Úç

0ÊýčÚĄūç´ūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆčūýóĀĊ´ÚçūĀËÔÚóí´çūÆÊĄūçĞÁËÊĄ

1. mčĀūç´ūý´ÔÊūÆÊūç´ūÔÊĄĊÚóíūÆÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄŮūčíū
Proviseur peut accéder à la liste de ses établissements et 
des contacts liés.

La liste des établissements est un menu déroulant, et 
´ÓÓÚÁØÊūĊóčĄūçÊĄūËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊĄūÆÊūçƋčĊÚçÚĄ´ĊÊčĀŭūfóčĀū
ìóÆÚÓÚÊĀūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊū´ÓÓÚÁØËŮūÁçÚÿčÊģūĄčĀūç´ūÓçÐÁØÊū
descendante.

2. víÊūÓóÚĄūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊūĄËçÊÁĊÚóííËŮūç´ūçÚĄĊÊūÆÊĄū
Contacts liés à celui- ci apparaît, indiquant la fonction du 
contact et les briques (Equipements, Logements) 
auxquels celui- ci a accès sur le portail. 

Pour modifier les modules attribués à chaque contact, 
ÁçÚÿčÊģūĄčĀūçƋÚÁõíÊūƌStylo ».

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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Formation Logements de fonction Ž Mai 2026

Portail régional des Lycées | Gestion des habilitations

4Ċ´ýÊūŏūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆ´íĄūçÊūfóĀĊ´Úç

0ÊýčÚĄūç´ūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆčūýóĀĊ´ÚçūĀËÔÚóí´çūÆÊĄūçĞÁËÊĄ

1. ýĀÐĄū´ėóÚĀūÁçÚÿčËūĄčĀūçƋÚÁõíÊūƌStylo » pour modifier les 
ÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆčū+óíĊ´ÁĊ

2. Une fenêtre pop-čýūĄƋóčėĀÊūýóčĀūĄËçÊÁĊÚóííÊĀū
manuellement ou en masse les briques (Equipements, 
Logements) à attribuer au contact.

3. Cliquez sur le bouton «Appliquer » pour attribuer ces 
modules au Contact, ou sur le bouton «Annuler » pour 
ĀÊėÊíÚĀūĄčĀūç´ūý´ÔÊūÆÊūÔÊĄĊÚóíūÆÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄŭ

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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Formation Logements de fonction Ž Mai 2026

Portail régional des Lycées | Gestion des habilitations

4Ċ´ýÊūŏūůū0ĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆ´íĄūçÊūfóĀĊ´Úç

Pages non accessibles

PÊĄūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄūÆóííËĄū´čĝūčĊÚçÚĄ´ĊÊčĀĄū
ýÊĀìÊĊĊÊíĊūÆÊūÔËĀÊĀūçƋ´ÁÁÐĄū´čĝūÆÚÓÓËĀÊíĊÊĄū
briques du Portail.

mÚūėóčĄūíÊūýóĄĄËÆÊģūý´ĄūÆÊūÆĀóÚĊĄūÆƋ´ÁÁÐĄū
nécessaires pour accéder à une page, vous 
trouverez un message :

1. Accès restreint à la brique Logements de 
fonction
2. Accès restreint à la brique Equipements 
pédagogiques

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ
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ÁÁÐĄūÊĊūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆčū
Portail régional des Lycées
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víÊūÁóííÊĝÚóíūÓ´ÁÚçÚĊËÊŮūĄ´íĄūìóĊūÆÊūý´ĄĄÊūíÚūíóìūÆƋčĊÚçÚĄ´ĊÊčĀ

MƋ´ÁÁÐÆÊūºūmonlycee.net
DçūíƋÊĄĊūý´ĄūíËÁÊĄĄ´ÚĀÊūÆÊū
renseigner un identifiant ou mot 
de passe spécifique.

Je sélectionne le Portail régional Je suis directement connecté 
!

Bonnes pratiques

Å víÊūÓóÚĄūĄčĀūçÊūýóĀĊ´ÚçŮūãƋÊíĀÊÔÚĄĊĀÊūçƋviPūýóčĀūčíū´ÁÁÐĄūýçčĄūĀ´ýÚÆÊ
Å fĀóėÚĄÊčĀĄūůūãƋóčėĀÊūçÊĄūÆĀóÚĊĄūýóčĀūçÊĄūčĊÚçÚĄ´ĊÊčĀĄūÆÊūìóíūËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ
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1. Menu ́ ÁÁÊĄĄÚÀçÊūÆÊýčÚĄūíƋÚìýóĀĊÊūÿčÊççÊūý´ÔÊ
2. Zones de recherche 
3. Notifications
4. Mon Compte
5. Accès au module Equipement pédagogique
6. Accès au module Logements de fonction
7. Accès rapides
8. Mon actualité

Les accès rapides seront modifiés au fur et à 
mesure des déploiements de nouvelles briques.
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f´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆčūėóçÊĊūPóÔÊìÊíĊĄūÆÊūÓóíÁĊÚóí

1. Menu ́ ÁÁÊĄĄÚÀçÊūÆÊýčÚĄūíƋÚìýóĀĊÊūÿčÊççÊūý´ÔÊ
2. Zones de recherche 
3. Notifications
4. Mon Compte
5. Consulter la liste des logements de mes établ .
6. iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊ
7. Consulter les demandes 
8. Accès au catalogue de services
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Chatter : échanges entre la 
Région et le lycée

Une image contenant logo, Police, symbole, Graphique
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Echanger avec la Région

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

Portail régional des Lycées

2
3

Il est possible de communiquer avec la 
Région depuis certaines demandes.
Pour ce faire :

1. Cliquer sur Rédiger un commentaire
2. Saisir un commentaire/une question et 
cliquer sur Commenter
3. PÊūÁóììÊíĊ´ÚĀÊūĄƋ´ÓÓÚÁØÊūĄčĀūç´ūý´ÔÊūÊĊū
il est visible par les agents Région

1
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Logements de fonction

Une image contenant logo, Police, symbole, Graphique
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Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

Portail régional des Lycées | Logements de fonction

Sommaire

1. iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

2. Saisir une demande hors enquête

3. Suivi des demandes

4. Questions Ž Réponses

Logements de fonction
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1 Ž iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

Une image contenant logo, Police, symbole, Graphique
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

Principales étapes

PƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊūÊĄĊūÁóìýóĄËÊūÆÊūýçčĄÚÊčĀĄūËĊ´ýÊĄūů

1. La déclaration des effectifs connus à la date de réponse.
2. La vérification de chaque logement actif ÆÊūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŮūÁóìýĀÊí´íĊūů

Á La vérification des caractéristiques du logement et une demande de mise à jour le cas échéant;
Á P´ūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋčíÊūíóčėÊççÊūýĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋattribution  si nécessaire;
Á P´ūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋčíÊūíóčėÊççÊūýĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋoccupation  si nécessaire;
Á Le questionnaire de raccordement fibre à renseigner.

PƋÊíÿčÍĊÊūÊĄĊū´čĊóì´ĊÚÿčÊìÊíĊūĄóčìÚĄÊūºūç´ūiËÔÚóíūčíÊūÓóÚĄūçƋÊíĄÊìÀçÊūÆÊĄūçóÔÊìÊíĊĄūėËĀÚÓÚËĄŭ

P´íÁÊìÊíĊūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊDéclaration des effectifs Vérification des logements Envoi à la Région

Choix de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊū
pour lequel on 

ĀËýóíÆūºūçƋÊíÿčÍĊÊū

Déclaration des 
effectifs connus à la 
date de réponse afin 

de calculer les 
plafonds NAS 

correspondants

Une réponse est 
attendue pour 

chaque logement 
sur les différentes 

thématiques 
décrites ci- dessus

Lorsque tous les 
logements sont 
ėËĀÚÓÚËĄŮūçƋÊíÿčÍĊÊū

est envoyée 
automatiquement à 

la Région pour 
instruction
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

ÁÁÐĄūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊūºūý´ĀĊÚĀūÆčūìÊíčūÆÊūí´ėÚÔ´ĊÚóífóčĀū´ÁÁËÆÊĀūºūçƋÊíÿčÍĊÊŮūėóčĄūýóčėÊģūýĀóÁËÆÊĀūÆÊūÆÊčĝū
manières différentes.

1.  La première consiste à utiliser le menu de navigation situé 
ÊíūØ´čĊūºūÔ´čÁØÊūÆÊūç´ūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçŭ

2. Une fois le menu ouvert, cliquez sur Logements de fonction, 
puis sur iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊ

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

ÁÁÐĄūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊūºūý´ĀĊÚĀūÆÊūç´ūĊčÚçÊūPóÔÊìÊíĊĄūÆÊūÓóíÁĊÚóí
1. La deuxième manière ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à çƋÊíÿčÍĊÊ consiste à 
passer par  la tuile «Logements de fonction » présente sur la 
page ÆƋ´ÁÁčÊÚç du portail .

2. Sur çƋËÁĀ´í suivant, sélectionnez la tuile Répondre à 
çƋÊíÿčÍĊÊ

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

f´ÔÊūÆÊūç´íÁÊìÊíĊūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ
Lorsque vous accédez à çƋÊíÿčÍĊÊŮ la page de lancement ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ :

1. Vous retrouvez  un texte  explicatif  concernant  le fonctionnement  de 
çƋÊíÿčÍĊÊ;
2. En dessous, un encart  permet  de sélectionner çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ pour 
lequel vous souhaitez répondre  à çƋÊíÿčÍĊÊ (dans le cas où vous êtes 
associé à plusieurs établissements);
3. Après avoir  sélectionné çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŮ cliquez sur le bouton Lancer 
çƋÊíÿčÍĊÊ

1

2

3
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

f´ÔÊūÆÊūç´íÁÊìÊíĊūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ
Lorsque la période de çƋÊíÿčÍĊÊ annuelle est terminée,  un 
message ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ si vous accédez à la page de lancement 
de çƋÊíÿčÍĊÊŮ indiquant  ÿčƋ´čÁčíÊ enquête íƋÊĄĊ en cours.
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

Formulaire de déclaration des effectifs

Après avoir  lancé çƋÊíÿčÍĊÊŮ vous êtes redirigés sur la 
page Déclaration  des effectifs .

Sur cette  page, vous pourrez déclarer  les effectifs  de 
votre  établissement pour le calcul automatique  du plafond  

NAS.
Remplissez les champs puis cliquez sur Soumettre .
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

Page Récapitulatif logements

Après avoir  soumis la déclaration  des effectifs,  vous êtes redirigés sur la 
page Récapitulatifs  logements.

1. Sur cette  page, un texte  explicatif  vous présente brièvement  les actions à 
réaliser pour chaque logement.

2. Juste en dessous de ce texte,  figurent  3 informations  importantes  : 
Å le nom de çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŮ
Å le plafond  NAS de çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ (calculé automatiquement),
Å et le nombre de logements de çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ à vérifier .

3. Enfin, sur cette  page ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ la liste de tous les logements actifs  de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ. Pour chaque logement,  vous pourrez observer le type 
ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíŮ le statut  de vérification  (en bleu pour les logements Vérifiés  et 
en rouge pour ceux qui ne le sont pas) ainsi que les commentaires  le cas 
échéant.

Pour vérifier  les informations  ÆƋčí logement,  cliquez sur la ligne 
correspondante .

1

3

2
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Page Vérification logements Ž en- tête de page

Sur la page de vérification  de chaque logement,  vous retrouvez  les 
éléments suivants au niveau de çƋÊí- tête  : 

1. Le nom de çƋÊíÿčÍĊÊ suivi du nom de çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ, du plafond  
NAS et du nombre  de logements  restants  à vérifier ;

2. Sur la gauche, est affiché  le numéro  du logement  et son statut  de 
vérification ;

3. Juste en dessous, la phrase « Déclaration  active connue » indique 
ÿčƋÚç existe une attribution  active pour ce logement;

4. Sur la droite,  le bouton Retour pour revenir  à la liste des logements 
à vérifier  et le bouton Valider  les informations  pour valider  les 
déclarations  effectuées ;

5. En dessous de ces deux boutons est rappelée la période pour 
laquelle la déclaration  est effectuée .

1

2

3
4

5

PƋÊí- tête de la page reste toujours visible même 
lorsque vous scrollez pour faire apparaître les 
informations figurant plus bas
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Page Vérification logements Ž blocs Mise à jour des caractéristiques

Après çƋÊí- tête  figurent  deux blocs Caractéristiques  :

1. Celui de gauche reprend  les caractéristiques  principales du logement. 

2. Le bouton Consulter la fiche vous permet  ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à la fiche du logement 
permettant  de consulter çƋÊíĄÊìÀçÊ de ses informations .

3. Le bloc de droite  vous permet  de créer  une demande de mise à jour de 
caractéristiques  pour le logement en cliquant sur le bouton Créer une 
demande.
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Page Vérification logements Ž blocs attribution

Après les deux blocs Caractéristiques  figurent  les deux blocs Attribution

1. Celui de gauche reprend  les informations  de la dernière  attribution  du 
logement;

2. Dans ce bloc, le bouton Consulter la fiche vous permet  ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à la fiche 
de la dernière  attribution  du logement pour consulter toutes les informations  
concernant  cette  attribution ;

3. Le bloc de droite  vous permet  lorsque vous cliquez sur le bouton Déclarer  
une nouvelle attribution  de créer  une nouvelle proposition  ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí pour 
le logement;

4. Si çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí reste inchangée, vous pouvez cocher la case Aucun 
changement. Dans ce cas, le bouton Déclarer  une nouvelle attribution  íƋÊĄĊ 
plus cliquable (4 bis).
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Page Vérification logements Ž blocs occupation

Après les deux blocs Attribution  figurent  les deux blocs Occupation

1. Celui de gauche reprend  les informations  de la dernière  occupation du 
logement

2. Dans ce bloc, le bouton Consulter la fiche vous permet  ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à la fiche 
de la dernière  occupation du logement pour consulter toutes les informations  
concernant  cette  occupation

3. Le bloc de droite  vous permet  lorsque vous cliquez sur le bouton Déclarer  
une nouvelle occupation de créer  une nouvelle proposition  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí pour 
le logement

4. Si çƋóÁÁčý´ĊÚóí íƋ´ pas changé ÆƋčíÊ année scolaire à une autre,  vous 
pouvez cocher la case Aucun changement. Dans ce cas, le bouton Déclarer  
une nouvelle occupation íƋÊĄĊ plus cliquable (4 bis) 
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Page Vérification logements Ž blocs occupation

1. Dans le cas où çƋóÁÁčý´ĊÚóí est Sans titre  (une procédure  de suivi 
OST est en cours), vous observerez dans le bloc de gauche une case 
Occupation sons titre  cochée

2. Il íƋÊĄĊ pas possible de déclarer  une nouvelle occupation tant  ÿčƋčíÊ 
procédure  de suivi OST en cours

1 2

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

https://www.iledefrance.fr/


Site Web de la Région Ile de France

Portail régional des Lycées | Logements de fonction

iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

Page Vérification logements Ž blocs attribution et occupation

Il se peut ÿčƋ´č moment  de la déclaration,  la dernière  attribution/  occupation 
du logement ne soit plus active.

1. Dans ce cas, la mention INACTIVE sera visible en rouge dans le bloc de 
gauche.

2. Si la dernière  attribution/occupation  est inactive, il íƋÊĄĊ pas possible 
ÆƋÚíÆÚÿčÊĀ Aucun changement (il íƋÊĄĊ pas possible de cocher la case). La 
seule possibilité est de déclarer  une nouvelle attribution/occupation

1 2

Pour garantir une donnée fiable, il est obligatoire de 
déclarer une occupation en COP, COP colocation ou 
encore vacante non attribuée (ou vacantes avec 
ÆËĀóÔ´ĊÚóíūÆ´íĄūçÊūÁ´ĄūÆƋčíÊū´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūV mƁŭ
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Page Vérification logements Ž bloc raccordement fibre

Le dernier  bloc visible en bas de page est le bloc Raccordement fibre .

1. Dans ce bloc, vous pourrez réaliser la déclaration  de raccordement  à la 
fibre  pour le logement

2. Le bouton Retour en bas à gauche permet  de revenir  à la page 
précédente
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ demande de mise à jour des caractéristiques

Pour commencer la vérification  du logement,  créez une demande de 
mise à jour des caractéristiques  (si nécessaire).

1. Pour cela, cliquez sur le bouton Créer une demande dans le bloc 
Caractéristiques  de droite .

2. Le formulaire  de demande de mise à jour des caractéristiques  
ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ à çƋËÁĀ´í.
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ demande de mise à jour des caractéristiques

1. PƋÊí- tête  du formulaire  reprend  le titre  de la 
demande et le numéro du logement.

2. Après çƋÊí- tête,  une phrase indique comment  
procéder  pour remplir  le formulaire .

3. Retrouvez ensuite les champs à remplir  pour votre  
demande en fonction  des caractéristiques  que vous 
souhaitez modifier .

4. Un champ commentaire  est disponible si vous 
souhaitez laisser des commentaires .

5. Un encart  ÆƋ´ãóčĊ de PJ est disponible pour rajouter  
tous les justificatifs  relatifs  à votre  demande.
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ demande de mise à jour des caractéristiques

1

2

Processus de remplissage du formulaire

1. Commencez par  sélectionner TOUTES les modifications  que vous souhaitez 
apporter  au niveau de la section Caractéristiques  à modifier

2. En fonction  de votre  sélection, les champs vous permettant  ÆƋÊíĊĀÊĀ les nouvelles 
valeurs apparaissent .

3. Si vous sélectionnez la valeur Dépendances dans la section Caractéristiques  à 
modifier , trois  sections ĄƋóčėĀÊíĊ : 

Å La section Dépendances à créer  : dans cette  section, sélectionnez 
toutes les dépendances íƋÊĝÚĄĊ´íĊ pas encore sur le logement que vous 
souhaitez rajouter . Pour chaque dépendance sélectionnée, le champ 
surface correspondant  apparaît  afin  que vous puissiez le remplir

Å La section Dépendances à modifier  : dans cette  section, sélectionnez 
toutes les dépendances existant  déjà sur le logement et pour lesquelles 
vous souhaitez modifier  les surfaces. Pour chaque dépendance 
sélectionnée, le champ surface correspondant  apparaît  afin  que vous 
puissiez le remplir

Å La section Dépendances à supprimer  : dans cette  section, sélectionnez 
toutes les dépendances existant  sur le logement et que vous souhaitez 
supprimer

5. Cliquez sur Créer la demande
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ demande de mise à jour des caractéristiques
1. Une fois la demande créée, ses informations  principales 
sont visibles dans le bloc Caractéristiques .

2. En cliquant sur le bouton Consulter la demande, vous 
êtes redirigé  sur la page de la demande créée avec toutes 
les informations  que vous avez rempli .

3. Un mail de confirmation  vous est envoyé pour vous 
confirmer  que votre  demande a bien été créée.
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí

Après la demande de MAJ de caractéristiques,  passez à la proposition  
ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí.

1. Si çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí ne change pas, cochez la case Aucun changement et 
passez à la proposition  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí (slide 30 )

2. Si çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí change, cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle 
attribution  

3. Le formulaire  de création  de la proposition  ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí ĄƋóčėĀÊ : 
commencez par  sélectionner le type de concession puis remplissez les 
champs qui ĄƋ´ÓÓÚÁØÊíĊ et soumettez votre  proposition

1

2

4. Le bouton annuler vous permet de supprimer votre 
Ą´ÚĄÚÊūÊĊūÆÊūĀÊėÊíÚĀūºūçƋËÁĀ´íūýĀËÁËÆÊíĊū
5. Lorsque vous rajoutez une PJ, vous avez la possibilité 
de la consulter en cliquant sur son nom 
6. Vous pouvez aussi la supprimer en cliquant sur le 
bouton Supprimer le fichier 
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí

1. Une fois la proposition  créée, vous pourrez observer dans le 
bloc Attribution  les informations  principales telles que le numéro 
ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíŮ le type de concession, la date  de début, le statut  et 
la date  de création .

2. Le bouton Consulter la proposition  permet  ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à la fiche 
de la proposition  créée avec tous les détails.

3. PƋÚÁõíÊ rouge vous permet  de supprimer la proposition  et en 
créer  une nouvelle en cas ÆƋÊĀĀÊčĀ.1
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3
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóí

Après la proposition  ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíŮ passez à la proposition  
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí.

1. Si çƋóÁÁčý´ĊÚóí ne change pas, cochez la case Aucun 
changement et passez à la déclaration  du raccordement  à 
la fibre  

2. Si çƋóÁÁčý´ĊÚóí change, cliquez sur le bouton Déclarer  une 
nouvelle attribution  

Le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí est dépendant  du type ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí 
déclaré. Ainsi :
Å Si le type ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclaré est NAS, les types 
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí possibles sont NAS, vacant  dérogation,  
COP et  COP coloc

Å Si le type ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclaré est COPA, le seul type 
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí possible est COPA

Å Si le type ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclaré est Non attribué , les 
types ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí possibles sont vacant  non 
attribué ,  COP et COP coloc
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūV m Pour sélectionner le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí NAS, il faut  que çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí 
déclarée soit aussi de type NAS.

1. Cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle occupation pour ouvrir  le 
formulaire  de proposition

2. Sélectionnez NAS dans type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí et remplissez les champs. 
Validez votre  proposition .

3. Elle est désormais visible dans le bloc Occupation sur le portail

4. Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton Consulter la 
proposition

5. Vous pouvez aussi la supprimer  pour en créer  une nouvelle en cliquant 
sur çƋÚÁõíÊ rouge
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\fź+\fūÁóçóÁ

Pour pouvoir  sélectionner le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí COP/COP coloc, il faut  
que çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclarée soit de type non attribué .

1. Cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle occupation pour ouvrir  le 
formulaire  de proposition

2. Sélectionnez COP/COP coloc dans type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíŮ remplissez les 
champs et cliquez sur Suivant

2

Lors de çƋÊíÿčÍĊÊ une seule COP en coloc peut  être  
proposée  sur le logement . Pour ajouter  les COP des 
autres colocataires,  il faut  soumettre  une nouvelle 
proposition  de COP à partir  du catalogue de services 
> Déclaration  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí > Nouvelle occupation 
(une par  colocataire) .
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\fź+\fūÁóçóÁ

Après le remplissage des informations,  vous êtes redirigés 
sur çƋËÁĀ´í sur çƋËÁĀ´í de génération  de la convention.

1. La redevance ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí est calculée automatiquement  
à partir  des informations  renseignées.

2. Vous pouvez cliquer sur la convention pour vérifier  les 
informations . 

3. En cas ÆƋÊĀĀÊčĀŮ vous pouvez supprimer la convention et 
cliquer sur le bouton Retour pour modifier  les informations  
déclarées.

4. Une fois la convention générée et validée, cliquez sur le 
bouton Suivant
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\fź+\fūÁóçóÁ

1. Sur le dernier  écran, vous pouvez consulter le récapitulatif  
des signataires de la convention (noms et adresses mail) : vous-
même et çƋóÁÁčý´íĊ. 

2. En cliquant sur Soumettre,  la proposition  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí est 
créée. Un email vous est alors envoyé ainsi ÿčƋº çƋóÁÁčý´íĊ afin  
de vous inviter  à signer la convention.

3. La proposition  est désormais visible dans le bloc Occupation
Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton Consulter la 
proposition

4. Vous pouvez aussi la supprimer  pour en créer  une nouvelle 
en cliquant sur çƋÚÁõíÊ rouge
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\f Pour pouvoir  sélectionner le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí COPA, il faut  que 
çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclarée soit de type COPA.

Cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle occupation pour ouvrir  le 
formulaire  de proposition
1.  Sélectionnez COPA dans type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíŮ remplissez les champs 
2. et cliquez sur Suivant

1
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\f

Après le remplissage des informations,  vous êtes 
redirigés sur çƋËÁĀ´í sur çƋËÁĀ´í de génération  de la 
convention.

1. La redevance ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí est calculée 
automatiquement  à partir  des informations  
renseignées.

2. Vous pouvez cliquez sur la convention pour vérifier  
les informations . 

3. En cas ÆƋÊĀĀÊčĀŮ vous pouvez supprimer  la 
convention 

4. Cliquer sur le bouton Retour pour modifier  les 
informations  déclarées.

5. Une fois la convention générée et validée, cliquez 
sur le bouton Suivant

6. Si vous souhaitez annuler votre  saisie, cliquez sur le 
bouton Annuler
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíū+\f
1. Sur le dernier  écran, vous pouvez consulter le récapitulatif  
des signataires de la convention (noms et adresses mail) : 
vous-même et çƋóÁÁčý´íĊ. 
2. En cliquant sur Soumettre, la proposition  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí est 
créée. Un email est alors envoyé à vous ainsi ÿčƋº çƋóÁÁčý´íĊ 
afin  de vous inviter  à signer la convention.
3. La proposition  est désormais visible dans le bloc 
Occupation
4. Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton Consulter 
la proposition
5. Vous pouvez aussi la supprimer  pour en créer  une nouvelle 
en cliquant sur çƋÚÁõíÊ rouge

1

2 3

4

5

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

https://www.iledefrance.fr/


Site Web de la Région Ile de France

Portail régional des Lycées | Logements de fonction

iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūė´Á´íĊūíóíū´ĊĊĀÚÀčËPour pouvoir  sélectionner le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí vacant  
non attribué,  il faut  que çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclarée soit de 
type non attribué .

1. Cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle 
occupation pour ouvrir  le formulaire  de proposition
2. Sélectionnez vacant  non attribué  dans type 
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíŮ remplissez les champs et soumettez votre  
proposition
3. La proposition  est désormais visible dans le bloc 
Occupation
4. Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton 
Consulter la proposition
5. Vous pouvez aussi la supprimer pour en créer  une 
nouvelle en cliquant sur çƋÚÁõíÊ rouge
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ fĀóýóĄÚĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūė´Á´íĊūÆËĀóÔ´ĊÚóíPour pouvoir  sélectionner le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí vacant  
dérogation,  il faut  que çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí déclarée soit de 
type non attribué .

1. Cliquez sur le bouton Déclarer  une nouvelle 
occupation pour ouvrir  le formulaire  de proposition
2. Sélectionnez vacant  dérogation  dans type 
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíŮ remplissez les champs et soumettez 
votre  proposition
3. La proposition  est désormais visible dans le bloc 
Occupation
4. Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton 
Consulter la proposition
5. Vous pouvez aussi la supprimer pour en créer  une 
nouvelle en cliquant sur çƋÚÁõíÊ rouge
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Raccordement fibre
1. Après la proposition  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíŮ passez au formulaire  de raccordement  
de la fibre .

2. Cliquez sur le bouton Déclarer  la connectivité .

3. Le formulaire  ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ.

4. Une fois le formulaire  rempli,  votre  réponse ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ dans le bloc 
Raccordement fibre

5. PƋÚÁõíÊ rouge vous permet  de supprimer la proposition  et en créer  une 
nouvelle en cas ÆƋÊĀĀÊčĀ

2

1

3

4

5

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

https://www.iledefrance.fr/


Site Web de la Région Ile de France

Portail régional des Lycées | Logements de fonction

iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Validation des informations Une fois toutes les déclarations  effectuées,  vous pouvez valider  les 
informations .

1. Pour cela, cliquez sur le bouton Valider  les informations

2. PƋËÁĀ´í de validation  ĄƋóčėĀÊ et vous pouvez soit valider  vos 
déclarations  soit annuler et revenir  sur les déclarations  effectuées .

Notez que tant  que vous íƋ´ėÊģ pas validé les informations,  vous pouvez 
toujours revenir  sur vos déclarations  pour les modifier . Si vous validez 
les informations  pour un logement,  il íƋÊĄĊ pas plus possible de modifier  
les déclarations .
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iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Validation des informations

1. Une fois la validation  effectuée,  le statut  de vérification  du logement 
passe de A vérifier   à Vérifié .
2. Le bouton Valider  les informations  est grisé parce ÿčƋÚç íƋÊĄĊ plus 
possible de faire  des modifications  et de les valider .
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Envoi de la demande à la Région

1. En revenant  sur çƋËÁĀ´í du récapitulatif  des logements, vous pourrez 
constater  que le statut  de vérification  du logement a été mis à jour. 
Procédez à la vérification  des logements restant  à vérifier .

2. Une fois tous les logements de çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ vérifiés,  la demande 
est automatiquement  envoyée aux gestionnaires pour le traitement  et 
vous recevez un mail de confirmation  de la soumission de vos 
déclarations

1

2

2

Portail Régional des Lycées Ž Guide utilisateur 

¦ƴŜ ƛƳŀƎŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘŜȄǘŜΣ tƻƭƛŎŜΣ ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴΣ DǊŀǇƘƛǉǳŜ

[Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ ƭΩL! ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘΦ

https://www.iledefrance.fr/


Site Web de la Région Ile de France

Portail régional des Lycées | Logements de fonction

iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Modification des déclarations en cas de refus
Si lors du traitement  de vos propositions les 
gestionnaires observent  des incohérences, elles peuvent 
refuser  ces propositions.

1. Dans ce cas, vous recevrez un mail vous indiquant  que 
certaines propositions ont été refusées.

2. Les logements pour lesquels des propositions ont été 
refusées repassent au statut  A vérifier  dans le tableau. 
Au niveau des commentaires,  vous pourrez retrouver  les 
raisons du refus.

Vous aurez alors la possibilité de faire  de nouvelles 
déclarations  ou ÆƋÚíÆÚÿčÊĀ aucun changement
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ Modification des déclarations en cas de refus

1. Les logements dont  certaines propositions ont été refusées 
repassent au statut  A vérifier  

2. Dans ce cas, vous avez la possibilité de déclarer  une 
nouvelle proposition  ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíźÆƋóÁÁčý´ĊÚóí

3. Vous avez aussi la possibilité de déclarer  aucun 
changement. Dans ce cas, le bouton Déclarer  est grisé.

Quelle que soit la solution choisie, vous pouvez toujours 
consulter la proposition  que vous aviez soumise

4. Une fois toutes les vérifications  et modifications  effectuées,  
cliquez sur le bouton Valider  les informations  pour valider  vos 
nouvelles déclarations

1

2

3

4
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iËýóíÆĀÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊ

iËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūŽ iËÁ´ýÚĊčç´ĊÚÓūÆÊĄūËĊ´ýÊĄūÆÊūç´ūėËĀÚÓÚÁ´ĊÚóíūÆƋčíūçóÔÊìÊíĊ

1. ÁÁËÆÊģūºūçƋÊíÿčÍĊÊūºūý´ĀĊÚĀūÆčūìÊíčūÆÊūí´ėÚÔ´ĊÚóíūóčūÆÊūç´ūĊčÚçÊūPóÔÊìÊíĊĄūÆÊūÓóíÁĊÚóí
2. mËçÊÁĊÚóííÊģūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊūýóčĀūçÊÿčÊçūėóčĄūĄóčØ´ÚĊÊģūĀËýóíÆĀÊūÊĊūÁçÚÿčÊģūĄčĀūP´íÁÊĀūçƋÊíÿčÍĊÊ
3. Sur la page Récapitulatif Logements, sélectionnez le logement pour lequel vous souhaitez répondre. Pour rappel, les logements 
ýóčĀūçÊĄÿčÊçĄūėóčĄūíƋ´ėÊģūý´ĄūÊíÁóĀÊūĀËýóíÆčūºūçƋÊíÿčÍĊÊūĄóíĊū´čūĄĊ´ĊčĊūA vérifier

4. Si le logement nécessite une mise à jour des caractéristiques, créez une demande de MAJ de caractéristiques et passez 
ÆÚĀÊÁĊÊìÊíĊūºūçƋétape 6

5. mÚūçÊūçóÔÊìÊíĊūíÊūíËÁÊĄĄÚĊÊūý´ĄūÆÊūìÚĄÊūºūãóčĀūÆÊĄūÁ´Ā´ÁĊËĀÚĄĊÚÿčÊĄŮūý´ĄĄÊģūÆÚĀÊÁĊÊìÊíĊūºūçƋétape 6
6. mÚūçƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūíÊūÁØ´íÔÊūý´ĄŮūÁóÁØÊģūç´ūÁ´ĄÊūAucun changement Æ´íĄūçÊūÀçóÁū´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊūý´ĄĄÊģūÆÚĀÊÁĊÊìÊíĊūºūçƋétape 8
7. mÚūçƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÁØ´íÔÊŮūÁçÚÿčÊģūĄčĀūçÊūÀóčĊóíūDéclarer une nouvelle attributioíūýóčĀūĀË´çÚĄÊĀūėóĊĀÊūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí
8. víÊūÓóÚĄūç´ūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūĀË´çÚĄËÊūý´ĀūçƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíŮūý´ĄĄÊģūºūç´ūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūůūĄÚūçƋóÁÁčý´ĊÚóíūíÊūÁØ´íÔÊūý´ĄŮūÁóÁhez la 

case Aucun changement Æ´íĄūçÊūÀçóÁūóÁÁčý´ĊÚóíūÊĊūý´ĄĄÊģūÆÚĀÊÁĊÊìÊíĊūºūçƋétape 10
9. mÚūçƋóÁÁčý´ĊÚóíūÁØ´íÔÊŮūÁçÚÿčÊģūĄčĀūçÊūÀóčĊóíūDéclarer une nouvelle occupation ýóčĀūĀË´çÚĄÊĀūėóĊĀÊūÆËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋóÁÁčý´ĊÚóí
10. Terminez votre réponse par la déclaration du raccordement à la fibre 
11. Cliquez sur le bouton Valider les informations en haut à droite de la page
12. Cliquez sur le bouton Retour pour revenir à la page de récapitulatif logements et suivez les mêmes étapes pour les logements 

restant à vérifier 
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2 Ž Saisir une demande hors 
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Les différentes demandes

4íūÁóìýçËìÊíĊūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊŮūçÊūìóÆčçÊūLogements de fonction du Portail régionaçūÆÊĄūPĞÁËÊĄūýÊĀìÊĊūÆÊūĄ´ÚĄÚĀūÆƋ´čĊĀÊĄūÆÊì´íÆÊĄūçÚËÊĄū´čĝūçóÔÊìÊíĊĄūů

Á Mise à jour de caractéristiques ,
Á 0ËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíźÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūÊíūÆÊØóĀĄūÆÊūç´ūýËĀÚóÆÊūÆÊūĀËýóíĄÊūºūçƋÊíÿčÍĊÊūƀóčū+\fūÁóçóÁūĄčýýçËìÊíĊ´ÚĀÊƁŮ
Á Demande de relogement motivées,
Á Déclaration de situation ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūĄ´íĄūĊÚĊĀÊūÆƋčíūçóÔÊìÊíĊŭ

Mettre à jour les 
caractéristiques

Principalement réalisées lors de 
çƋÊíÿčÍĊÊū´ííčÊççÊŮūçÊĄū

demandes de mises à jour 
peuvent être effectuées à tout 

moment afin de garantir la 
fiabilité et le partage des 

données entre les 
établissements et la Région.

4íūÁ´ĄūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūóčū
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūÊíūÁóčĀĄūÆƋ´ííËÊū
ƀØóĀĄūÊíÿčÍĊÊƁŮūçƋ4fP4ūÆóÚĊū

effectuer une déclaration pour 
chaque logement concerné.

mÚĊč´ĊÚóíūý´ĀĊÚÁčçÚÐĀÊūůūçƋ´ãóčĊūÆÊū
colocataire en COP colocation

Ces demandes concernent 
exclusivement les bénéficiaires 
NAS ne pouvant plus être logés, 

pour des raisons spécifiques. 

Chaque demande doit être 
motivée et est instruite par la 

Région.

4íūÁ´ĄūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūĄ´íĄūĊÚĊĀÊŮū
une déclaration permet 
ÆƋÚíÓóĀìÊĀūç´ūiËÔÚóíūÊĊūÆÊū

déclencher, si nécessaire, la 
mise en place de mesures 

adaptées.

Déclarer une attribution / 
occupation

Demander 
un relogement

Déclarer 
une situation
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Accès aux autres types de demandes à partir du menu de navigation En dehors du cadre de çƋÊíÿčÍĊÊŮ vous pouvez accéder aux autres 
types de demandes de deux manières lorsque vous êtes sur la 
page ÆƋ´ÁÁčÊÚç du portail .
1. La première  manière ÆƋĞ accéder est de passer par  le menu de 
navigation  en haut à gauche de la page ÆƋ´ÁÁčÊÚç. Une fois le 
menu de navigation  ouvert,  
2. cliquez sur Logements de fonctions  puis sur Catalogue de 
services.
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Accès aux autres types de demandes à partir de la tuile Logements de fonction

1. La deuxième manière ÆƋ´ÁÁËÆÊĀ à çƋÊíÿčÍĊÊ est la tuile 
Logements de fonction  sur la page ÆƋ´ÁÁčÊÚç du portail .
Cliquez sur cette  tuile puis sur le deuxième écran qui ĄƋóčėĀÊŮ 
2. cliquez sur la tuile Catalogue de services.
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

f´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆÊūç´ūĀčÀĀÚÿčÊū+´Ċ´çóÔčÊūÆÊūĄÊĀėÚÁÊĄ

Sur la page ÆƋ´ÁÁčÊÚç de la rubrique  Catalogue de services, 
vous retrouvez  : 

1. La liste des établissements auxquels vous êtes associés.

2. Les quatre  types de demandes que vous pouvez saisir.

1

2
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Demande de MAJ des caractéristiques

Pour saisir une demande de MAJ des caractéristiques  en dehors du cadre de 
çƋÊíÿčÍĊÊ : 

1. Commencez par  sélectionnez çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ pour lequel vous souhaitez 
réaliser la demande.

2. Cliquez sur la tuile Demande de MAJ de caractéristiques .

3. Sur çƋËÁĀ´í suivant, vous retrouvez  la liste de tous les logements actifs  de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ. Ils sont affichés  sous le format  : « N° du logement  Ž Nom du 
logement au sein de çƋ4fP4». Sélectionnez le logement pour lequel vous 
souhaitez réaliser la demande.

4. Le formulaire  de création  de la demande ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ.
1

2

3

4
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Demande de MAJ des caractéristiques

Le formulaire  de demande de MAJ des caractéristiques  hors enquête est le 
même que celui réalisé dans le cadre de çƋÊíÿčÍĊÊ. Sa complétion  se fait  de la 
même façon .

Voici un récapitulatif  des étapes :

1. Commencez par  sélectionner toutes les modifications  que vous 
souhaitez apporter  au niveau de la section Caractéristiques  à modifier . 
En fonction  de votre  sélection, les champs vous permettant  ÆƋÊíĊĀÊĀ les 
nouvelles valeurs apparaissent . Remplissez- les

2. Si vous sélectionnez la valeur Dépendances dans la section 
Caractéristiques  à modifier , trois  sections ĄƋóčėĀÊíĊ : 
Å La section Dépendances à créer  : pour rajouter  de nouvelles 

dépendances au logement
Å La section Dépendances à modifier  : pour modifier  les surfaces 

de dépendances déjà existantes sur le logement
Å La section Dépendances à supprimer : pour supprimer des 

dépendances déjà existantes sur le logement
3. Une fois les modifications  voulues remplies, cliquez sur Créer la 

demande soumettre  votre  demande
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

Demande de MAJ des caractéristiques

1.   Une fois la demande créée, vous recevez un mail de confirmation .

2. Lorsque votre  demande aura été traitée  par  un gestionnaire,  vous 
recevrez également un mail de notification .

1

2
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūÊíūÆÊØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

0ËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊźóčūÆƋóÁÁčý´ĊÚóí

1

2

¡óčĄū´ėÊģūç´ūýóĄĄÚÀÚçÚĊËūÆƋÊÓÓÊÁĊčÊĀūÆÊĄūÆËÁç´Ā´ĊÚóíĄū
ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊźóčūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūÊíūÆÊØóĀĄūÆčūÁ´ÆĀÊūÆÊū
çƋÊíÿčÍĊÊŭ
fóčĀūĄÊūÓ´ÚĀÊŮū´ÁÁËÆÊģūºūç´ūý´ÔÊūÆƋ´ÁÁčÊÚçūÆÊūç´ūĀčÀĀÚÿčÊū
Catalogue de services :

1. mËçÊÁĊÚóííÊģūçƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊūýóčĀūçÊÿčÊçūėóčĄūĄóčØ´ÚĊÊģū
réaliser la demande

2. Cliquez sur la tuile 0ËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊźóčū
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí

3. mčĀūçƋËÁĀ´íūĄčÚė´íĊŮūčíūÁØ´ìýūĄóčĄūÓóĀìÊūÆÊūçÚĄĊÊūÆÊū
ĄËçÊÁĊÚóíū´ÓÓÚÁØÊūçƋÊíĄÊìÀçÊūÆÊĄūçóÔÊìÊíĊĄū´ÁĊÚÓĄūÆÊū
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊŭūDçĄūĄóíĊū´ÓÓÚÁØËĄūĄóčĄūçÊūÓóĀì´ĊūůūƌN° du 
logement Ž VóìūÆčūçóÔÊìÊíĊū´čūĄÊÚíūÆÊūçƋ4fP4». Sélectionnez le 
logement pour lequel vous souhaitez réaliser la demande et 
indiquez si vous souhaiter déclarer une nouvelle attribution 
et une nouvelle occupation ou juste une nouvelle occupation

En fonction de votre choix, le formulaire correspondant 
ĄƋ´ÓÓÚÁØÊŭ

3
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m´ÚĄÚĀūčíÊūÆÊì´íÆÊūÊíūÆÊØóĀĄūÆÊūçƋÊíÿčÍĊÊ

0ËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊźóčūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūŽ déclarer une attribution et une occupation

1

2

1. Si vous sélectionnez çƋóýĊÚóí Déclarer  une attribution  et 
occupation, le formulaire  de déclaration  ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí ĄƋóčėĀÊ en 
premier .

2. Choisissez le type de concession puis remplissez les champs.

3. Validez çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí.

4. Passez au remplissage du formulaire  de déclaration  
ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí.

5. En fonction  du type de concession choisie lors de la déclaration  
ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíŮ une liste de type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ : sélectionnez 
le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí et remplissez les champs puis cliquez sur le 
bouton Soumettre la déclaration .

4
3

5
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0ËÁç´Ā´ĊÚóíūÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóíūÊĊźóčūÆƋóÁÁčý´ĊÚóíūŽ déclarer une occupation

1

4

1. Si vous sélectionnez çƋóýĊÚóí Déclarer  une occupation, le 
formulaire  de déclaration  ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ.

2. Le champ Attribution  est rempli  automatiquement  avec 
çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí active  du logement  sous le format  «N° ÆƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí 
Ž type de concession Ž établissement Ž fonction  de çƋ´ĊĊĀÚÀčĊ´ÚĀÊ Ž 
statut  de çƋ´ĊĊĀÚÀčĊÚóí»

3. Sélectionnez le type ÆƋóÁÁčý´ĊÚóí puis remplissez les champs.

4. Soumettez la déclaration

5. Un mail de confirmation  vous est envoyé après la création  de 
votre  déclaration

2

3

5
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Demande de relogement

1

2

Pour effectuer  une demande de relogement,  accédez au Catalogue de services.

1. Sélectionnez çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ pour lequel vous souhaitez réaliser la demande

2. Cliquez sur la tuile Demande de relogement  

3. Sur çƋËÁĀ´í suivant, vous retrouvez  un tableau présentant  tous les logements de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ possédant une attribution  NAS active  (si aucun des logements de 
çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ ne possède une attribution  NAS active,  la page sera vide):

Å Sélectionnez le logement concerné puis le motif  dans la liste
Å Rajoutez vos commentaires  ou des PJ (si nécessaire) et cliquez sur le 

bouton Créer la demande.

3
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Demande de relogement

1

1. A la création  de la demande, vous recevrez un mail de confirmation .

2. Une fois le traitement  de votre  demande réalisé et au moment  où la 
convention sera disponible pour signature, vous recevrez un email vous 
invitant  à signer

2
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Déclaration de situation

1

2

Pour effectuer  une déclaration  de situation (Occupation Sans Titre  dit  "OST"), 
accédez au Catalogue de services.

1. Sélectionnez çƋËĊ´ÀçÚĄĄÊìÊíĊ pour lequel vous souhaitez réaliser la demande.

2. Cliquez sur la tuile Déclaration  de situation.

3. Sur çƋËÁĀ´í suivant, le formulaire  de déclaration  de situation ĄƋ´ÓÓÚÁØÊ :

Å Sélectionnez le logement concerné par  la demande

3
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Déclaration de situation Ž occupant déclaré

Une fois le logement sélectionné, vous devez indiquer si la procédure  
ÆƋ\ms concerne çƋóÁÁčý´íĊ déclaré ou un occupant non déclaré 
(membre de la famille,  procheű).
Dans le cas où elle concerne çƋóÁÁčý´íĊ déclaré, remplissez les champs 
indiqués et créez la déclaration .
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Déclaration de situation Ž occupant non déclaré

Dans le cas où la procédure  concerne un occupant non déclaré, indiquez les 
informations  le concernant  : la civilité, le nom, le prénom et çƋ´ÆĀÊĄĄÊ mail.
Indiquez aussi la date  de début de çƋóÁÁčý´ĊÚóí sans titre,  les commentaires  (si 
nécessaire), le nombre ÆƋóÁÁčý´íĊĄ et répondez à la question sur çƋ´ýýçÚÁ´ĊÚóí de la 
majoration  de redevance.
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Déclaration de situation

Une fois la demande créée, vous recevez un mail de confirmation .
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