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2. Préambule

Ce guide a pour objet d’accompagner les utilisateurs de I'application Mobiléléeves, accessible aux directeurs d’écoles
et chefs d’établissements du 1°" et 2" degrés, ainsi qu’aux personnels ayant recu une délégation de droits.

Cette application leur permet :
de déclarer tous les déplacements (voyages et sorties scolaires) en France et a I'étranger, a I'exception des
sorties scolaires (=sans nuitée) récurrentes sur le territoire de 'académie ;
de demander I'avis du Cabinet du Recteur sur un déplacement (pour le second degré uniguement).

Les données saisies permettront, en cas de situation d’urgence, aux autorités académiques d’avoir connaissance de la
situation des éleves afin d’agir le plus rapidement possible. Cette application remplace et étend I'application
précédemment utilisée pour le recensement des voyages et sorties scolaires (pour mémoire, Mobilisco).

= Important :

En complément de la déclaration du déplacement sur cette application, I'école o u ['établissem ent
do it également tenir a jour une liste des éléeves effectivement partis. En cas d’urgence, celle-ci pourra

étre demandée a tout instant par les autorités académiques.
Il est demandé aux personnels de procéder a la saisie des déplacem ents et a la dem ande d’avis au plus
tard
15 jours avant le départ.
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A noter :
La déclaration dans Mobiléleves d’'un déplacement a I'étranger ne se substitue pas a sa déclaration
dans I'application Ariane.
Chaque école d’'un RPI (Regroupement Pédagogique Intercommunal) doit effectuer une déclaration pour ses
propres éleves, et tenir a jour sa propre liste d’éléves partis.

3. Précisions sur les avis

Pour le premier degré, la procédure papier prévue par la circulaire n°99-136 du 21 septembre 1999 est maintenue et
complétée par I'application Mobiléleves.

Pour le second degré, une fois le voyage renseigné, les établissements effectuent une demande d’avis. Le Cabinet du
Recteur est informé automatiquement de cette demande et peut donner I'un des avis suivants :
Avis favorable
Avis réservé (2" degré privé uniquement) : il est recommandé de modifier le voyage ou de I'annuler.
Avis défavorable (2" degré public uniquement) : I’établissement doit impérativement modifier son voyage,
ou l'annuler.

Si l'avis est réservé ou défavorable, il est accompagné de précisions, permettant d’identifier les points
problématiques. L'établissement peut alors modifier son déplacement, puis effectuer une nouvelle demande d’avis.

Lorsqu’un avis est émis, I’établissement en est informé, sur la boite mail fonctionnelle de I'établissement.

Attention, I'avis concerne le déplacement dans son état au moment de I'étude par l'autorité académique.
Toute
m o dificatio n d’un des trajets ou du programme détaillé entraine automatiguement et immédiatement :

La perte de 'avis préalablement donné par I'autorité académique
L’envoi d’'une nouvelle demande d’avis.
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4. Acces a l'application Mobiléleves

L’acces a 'application se fait a partir du portail Eduline,
accessible a I'adresse https ://eduline.ac-lille.fr.

, - =~
1) Surla page d’accueil, cliquer sur « Personnel de “7" =\ &Y

I’Education Nationale » (photo la plus a gauche)

Bienvenue sur votre portail académique, choisissez votre profil

Personnel
de 'Education
Nationale

2) Lutilisateur se connecte

avec ses identifiants de —
@) !dentifiant

messagerie académique || m -
e Dt @ mot de passe

personnelle ou avec sa clef awcATsE

3) Apres succes de

s

i Applications  {y

, e
I"authentification : - MPilotage académique ~
- Cliquer sur « Applications » ;"':g:@ *  MOBILELEVES - Accés établissement
natie

en haut a gauche de la =n

page‘ Q, Rechercher une application
- Cliquer ensuite sur - Syle v

« Enquéte et Pilotage ». N Mes Eavors
- Dans la rubrique « Pilotage N Scolarité du 2nd degré

académique », c|iquer sur A Gestion des délégations

Ie I|en |nt|tu|é & Examens et concours

« MOBILELEVES — Acces
établissement ». Il est

A Gestion des personnels
M Gestion de la Paie
Administration financiére et

également possible de comptable
A Enquétes et Pilotage

passer par la fonction de
recherche.

5. Sélection de I’établissement

Apreés avoir ouvert I'application, si vous avez la charge de plusieurs établissements ou écoles, il vous est demandé de
sélectionner |'établissement sur lequel vous souhaitez travailler. En effet, un déplacement est associé a un unique
établissement scolaire.

- Sé|ecti0nner un 'g Mobileleves 0 b4
établissement dans la liste

déroulante. 55 s ;
Choisir un établissement

Sélectionner un établissement | selectionner un établissement v
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6. Création d’'un nouveau déplacement

6.1. Acces a la page de création d’'un nouveau déplacement

Aprés avoir sélectionné un établissement, apparait la page d’accueil de cet établissement, listant les déplacements
précédemment créés et permettant d’en créer un nouveau.

= Important :

Le nom et le prénom de I'utilisateur ayant créé le déplacement sont enregistrés.

Il n’est pas possible de créer un déplacement dont la date de début est antérieure a la date actuelle.

La modification d’un déplacement est possible jusqu’a 5 jours apreés la date de fin du déplacement
(hypothese du report de celui-ci).

L’annulation d’un déplacement est possible jusqu’au dernier jour du déplacement.

- Cliquer sur le bouton

’— e 'g' Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE @ x
pour i
commencer:

enregistrer un nouveau Liste des déplacements |+ Ajouter

déplacement.

Départ Retour Type de déplacement Pays Déclarant avis action
18/09/2017 19/09/2017 Mobilité occasionnelle hors et dans 'académie FRANCE Boutel Claudine v
11/09/2017 15/09/2017 Mobilité occasionnelle hors et dans 'académie FRANCE Boutel Claudine ©

Mobilité réguliére hors académie FRANCE Boutel Claudine ﬁ

6.2. Saisie des informations générales

Les informations du déplacement sont divisées en plusieurs parties :

Les informations générales

Les effectifs

Les trajets : Aller, Retour, étapes intermédiaires
Le programme détaillé

Il est nécessaire de renseigner les différentes parties dans I'ordre. En effet, le bouton permettant de renseigner une
partie restera grisé (non fonctionnel) tant que la partie précédente n’aura pas été renseignée.

Note : Pour tous les formulaires de saisie présents sur la page de création/modification de déplacement, le
fonctionnement est le méme :

.  Valider
En cas de clic sur le bouton - :

o Silasaisie est valide : elle est enregistrée, le formulaire est fermé, et un message de confirmation est
affiché.

o Sila saisie n’est pas valide : le formulaire reste affiché, et un message indique les champs qui posent

probléme.

En cas de clic sur le bouton W : pas d’enregistrement, le formulaire est simplement fermé.
En cas de clic en dehors du formulaire : pas d’enregistrement, le formulaire est fermé, mais les données
restent conservées tant que la page de saisie du déplacement reste affichée.
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1) Cliquersurle

& saisir IR
bouton - a

coté de

« Informations
générales » afin
d’ouvrir le
formulaire
permettant de
saisir celles-ci.

2) Un formulaire
apparait alors au

milieu de I'écran.

'g' Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE

< Retour choix établissement € Retour liste des Déplacements

La chronologie de saisie des éléments du déplacement est |a suivante : 1 - Saisie des informations générales du
déplacement 2 - Saisie des effectifs 3 - Saisie des trajeis ( Le trajet « Aller », puis « Retour », et enfin les trajets
intermédiaires) 4 - Saisie du programme détaillé du déplacement

Déplacement

Informations générales

# saisir

Informations générales - année scolaire 2017-2018

IMPORTANT : Le numéro de téléphone du chef d'établissement doit étre une ligne fixe directe ou un numéro de
portable. Les numéros des accompagnateurs doivent étre des numéros de portable joignables de la France vers

I'étranger

- Renseigner le

Les champs marqués d'un astérisque (") sont obligatoires

formulaire
Cli | Type de [ Mobilité occasionnelle hors e v} L. Chef| 0312345678 ‘
- lquer surle déplacement * d'établissement *
bout  Valider
outon Pays * | FRANCE v’ Oaccompagnateur * | 06 12 34 56 71 ‘
pour enregistrer la
saisie. Un message Département* | NORD v’ Oaccompagnateur ‘ 0712345672 ‘
. . 2
de confirmation vert
Déplacement| O oui @ non ’

apparait alors.

obligatoire * @

Précisions :

Précisions sur le champ « Déplacement obligatoire » : une sortie est obligatoire pour I’éléve si elle est

organisée pendant les horaires habituels de la classe et ne comprend pas de pause du déjeuner. La famille

doit étre informée du lieu, du jour et des horaires de la sortie.
Les champs indiqués par une étoile sont obligatoires.

6.3. Saisie des effectifs

Les effectifs participant au
déplacement doivent a présent

A .. U Paysiregion  rRANCE - NURU
etre saisis : <
Déplacement non
. obligatoire
1) Cliquer sur le bouton
-
afin
d’ouvrir le formulaire Effectifs

U accompagnateur 2

& saisir les effectifs

permettant la saisie des
effectifs.
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2)
- Renseigner le formulaire.

Pour ajouter une classe supplémentaire, cliquer sur

Un formulaire apparait alors au milieu de I’écran.

Effectifs

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

o o ) Nombre 9
I'icbne verte 8 afin d’ajouter une nouvelle ligne. Pour d'accompagnateurs*
supprimer une ligne, cliquer sur I'icbne rouge n . =
s - * effectif de €léves
- Cliquer sur le bouton pour enregistrer la saisie. laclasse  participants
Un message de confirmation vert apparait. P ‘ o6 ‘ o9 ‘
6éme E ‘ 26 ‘ 22 ‘ n
total 51 45 u

6.4. Saisie des trajets

Il faut a présent procéder a la saisie des
trajets composant le déplacement :
Ialler, le retour, puis les éventuelles
étapes intermédiaires.

. “Isaislr‘ .
1) Cliquer sur le bouton - a

Aller

'g‘ Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE

coté de « Aller » afin d’ouvrir le
formulaire correspondant.

2) Un formulaire apparait alors au milieu de
I’écran.
- Renseigner le formulaire
. ‘ v Valider
- Cliquer sur le bouton pour
enregistrer la saisie. Un message de
confirmation vert apparait.
3) Répéter les opérations 1 et 2 ci-dessus

afin de renseigner le retour, puis les
éventuelles étapes intermédiaires.

Précisions :
- 1l estindispensable de décomposer les trajets,

ne pas hésiter a utiliser les étapes pour cela.
En cas d’incident a un endroit donné, le détail
des trajets doit permettre d’identifier les
éleves présents a cet endroit. Les lieux de
transit doivent impérativement apparaitre.

Saisir/modifier un trajet

les participants du déplacement. Exemples

etablissement, adresse postale

Pour le depart et 'arrivee, merci d'indiquer le lieu permettant

|
aeroport, gare CF.

aliser precisement

n de métro

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

Départ Arrivée
Pays * | FRANCE v| | Pays* | FRANCE v
Ville * }Lille ‘ Ville * iDunkerque
Lieu * |parking du collége ‘ Lieu * |Place de la Gare
|
Date * } 12/03/2018 - 08:30 ‘ Date * | 1= 12/03/2018 = 09:40
format  j/mm/aaaa hh:mn format  j/mm/aaaa hh:mn
Transport
Mode * | Autocar v‘
Compagnie © | Voyages ABCD \
Hébergement
|
Lieu et adresse © | Auberge du Port ‘
| -
Type © | Structure d'accueil habilitée (France) v‘

commentaires




Par exemple, pour un voyage en autocar a Berlin au départ de Lille, avec un changement d’autocar a Bruxelles :

- Aller: Lille — Bruxelles (autocar)

- Etape : Bruxelles — Berlin (autocar)
- Etape : Berlin — Bruxelles (autocar)
- Retour : Bruxelles — Lille (autocar)

- Les lieux de départ et d’arrivée indiqués pour chaque trajet doivent correspondre au moyen de transport, par
exemple : Gare Lille Flandres, Aéroport Bruxelles-Charleroi, parking du lycée Gaston Berger, Port de Calais.

Si le lieu de départ est I’établissement, il faut I'indiquer dans le champ « Lieu » (« Etablissement/Ecole .... »).

- Pour rappel, il n’est pas possible de créer un déplacement dont la date de début est antérieure a la date

actuelle, ni de modifier un déplacement terminé depuis plus de 5 jours. Aussi, il est important d’étre
particulierement vigilant lors de la saisie de la date de début du trajet Aller.

- Pour un transport par avion ou par autocar, le nom et la ville de la compagnie de transport doivent étre indiqués

dans le champ « Compagnie » en dessous.

- Sile type d’hébergement ne correspond a aucun des différents types proposés, veuillez choisir le type « Autre ».

Dans ce cas, il est indispensable de donner des précisions dans le champ « Commentaires » en dessous.
- Sile trajet n’est pas suivi d’'un hébergement, sélectionner « Pas d’hébergement » dans la liste des types
d’hébergement, puis saisir « aucun » comme lieu d’hébergement.

6.5. Saisie du programme détaillé du déplacement

Le programme détaillé du

déplacement doit a présent étre B} Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE e x
renseigné.
Retour # Saisir
. & saisir
1) Cliquer sur le bouton 13/03/2018  Dunkerque - #iplace de la gare GVoyages o
N ~ARA 17:15 FRANCE #parking du collége ABCD
a coté de « Programme e B

détaillé du déplacement »

18:25

afin d’ouvrir le formulaire
correspondant.

Programme détaillé du déplacement

2) Un formulaire apparait au
milieu de I'écran. Vous
devez effectuer au moins I'une des
deux opérations suivantes :

- Utiliser la zone de texte pour décrire
le programme du déplacement (et
éventuellement copier-coller un
programme existant).

- Déposer un fichier existant décrivant
le programme du déplacement.
Types de fichiers autorisés : PDF,
Microsoft Word, LibreOffice Writer.

3) Pour terminer, cliquer sur le bouton

|
pour enregistrer. Un

message de confirmation vert apparait
alors.

’ v Confirmer |a déclaration du déplacement

Programme détaillé du déplacement

Saisie libre :

1aximale 20 Mo, formats autorisés : PDF, WORD, write

Piéces jointes (fa
OpenOiffice et LibreOffice)

Parcourir... | Programme détaillé voyage Dunkerque mars 2018 _pdf

+]
[ | e
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Précision :

Le programme détaillé doit mentionner les activités et les lieux de celles-ci.
6.6. Fin de la saisie - demande d’avis
La saisie du déplacement est terminée.

Il est a présent possible de :

o € Retour choix établissement € Retour liste des Déplacements
- Soit utiliser les boutons et en haut de page pour,

respectivement, retourner a la page de sélection de I'établissement (voir partie 5) ou retourner a la page
d’accueil de I'établissement actuel.

Il sera possible de revenir sur la page détaillant le déplacement par la suite.

I;E' Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE 0 x

€ Retour choix établissement € Retour liste des Déplacements

La chronologie de saisie des éléments du déplacement est |a suivante . 1 - Saisie des informations générales du
déplacement 2 - Saisie des effectifs 3 - Saisie des trajets ( Le trajet « Aller », puis « Retour », et enfin les trajets
intermédiaires) 4 - Saisie du programme détaillé du déplacement

Déplacement

- Soit utiliser le bouton en bas de page (second degré uniquement), afin

de valider la déclaration du voyage immédiatement, ce qui a pour effet :

De rendre le déplacement visible par les autorités académiques (1°" et 2" degrés)
D’effectuer une demande d’ avis (2" degré).

Le Cabinet du Recteur est alors automatiquement prévenu par e-mail de cette demande d’avis (voir

partie 3). Il sera également prévenu de toute modification dans un des trajets ou du programme
détaillé.

Programme détaillé du déplacement &

+ Confimrmer la déclaration du déplacement
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7. Consulter, modifier ou supprimer un déplacement existant

Aprés avoir sélectionné un établissement (voir partie 5), apparait la page d’accueil de cet établissement (ou école),
listant les déplacements précédemment créés et permettant d’en créer un nouveau.
Rappel :

Il n’est pas possible de créer un déplacement dont la date de début est antérieure a la date actuelle.
La modification d’un déplacement est possible jusqu’a 5 jours apreés la date de fin du déplacement.
L'annulation d’un déplacement est possible jusqu’au dernier jour du déplacement.

Pour chaque déplacement, pendant la période précisée ci-dessus, ces deux actions sont possibles :
Supprimer le déplacement : pour cela, cliquer simplement sur I'icGne rouge en forme de poubelle ﬂ

Consulter/modifier le déplacement : pour cela, cliquer sur I'icbne orange en forme de crayon . Le détail
du déplacement apparait alors, il est possible de le modifier, ainsi que d’effect uer une dem ande d’av is
(2" degré uniquement).

Pour plus de détail sur le contenu de cette page et la maniere de compléter les différentes informations
demandées, voir la partie 6.

Pour le 2" degré, dans la liste des déplacements, les avis sont représentés sous forme d’icones :

Pas d’icone : aucun avis demandé

Horloge © : avis demandé, en cours de traitement par le Cabinet du Recteur
Coche verte ¥ : avis favorable

Point d’exclamation orange “: avis défavorable ou avis réservé

B} Mobileleves 0593658F - COLLEGE FLANDRE Q@ x
Liste des déplacements |+ Ajouter
Départ Retour Type de déplacement Pays Déclarant avis action

18/00/2017 19/09/2017 Mobilité occasionnelle hors et dans I'académie FRANCE Boutel Claudine (2 |
11/09/2017 15/09/2017 Mobilité occasionnelle hors et dans I'académie FRANCE Boutel Claudine ©

- - Mobilité réguliére hors académie FRANCE Boutel Claudine

- Important (2" degré) :

La modification d’un trajet ou du programme détaillé (texte ou piéce jointe) annule I'avis émis par
I’autorité académique. Un nouvel avis doit étre donné.

Lorsqu’un premier avis a été donné, la modification d’un des trajets ou du programme détaillé entraine
automatiquement une nouvelle demande d’avis.
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8. Contact

Type d’établissement

Périmeétre

Service a contacter

2" degré public

Assistance technique

Conseil aux établissements pllhlirc du

BAIP
Mission Conseil (nAR)

second degré en matiére
d'organisation budgétaire et
administrative des voyages scolaires

ce.dab@ac-lille.fr
03 20 15 63 12 (secrétariat DAB)

Conseils juridiques aux EPLE

PAAJ - P6le Académique des
Affaires Juridiques
ce.sajc@ac-lille.fr

03 20 15 63 34 (Secrétariat PAAJ)

2" degré privé

Assistance technique

Prestataire informatique dédié

1°" degré public

Assistance technique

Dispositif d'Accompagnement
des Systeémes d'Information des
Eléves du ler Degré (DASIE1D)
dasield@ac-lille.fr
0321238229

NCNENLCO

Ak picodiom Al Lo Al AT
AQLUTTISatiuTT pIrcarauic ucsS vOyagtsS

scolaires avec nuitée(s)

UOULINJD T .

dsden59.deve-baepi@ac-lille.fr
0320623173

DSDENG62 :
ce.i62de3@ac-lille.fr
0321239129

1°" degré privé

Dispositif-d*Accompagnement
des Systémes d'Information des
Eléves du ler Degré (DASIE1D)
dasield@ac-lille.fr
0321238229
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