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Ce guide pratique s’adresse à tous les parents d’élèves souhaitant faire une demande 

d’affectation en collège au sein d’un établissement public. 

Public concerné : 

Les élèves du niveau 5ème au niveau 3ème dont les parents : 

− Déménagent à l’intérieur de l’académie ; 

− Nouveaux entrants dans l’académie ; 

− En provenance d’un collège privé sous contrat. 

Les élèves du niveau 6ème venant d’une autre académie. 

 

Et à titre dérogatoire : 

− Les élèves issus de l’instruction en famille, pouvant justifier du passage des tests 

d’entrée dans un établissement public. 

− Les élèves issus d’un établissement privé hors contrat pouvant justifier du passage 

des tests d’entrée dans un établissement public. 

 

ATTENTION 

Pour les affectations en classe de 6ème des élèves de CM2 déjà scolarisés dans l’académie 

dans des écoles publiques ou privées sous contrat, la procédure passe impérativement par 

les directeurs d’école, aucun dossier ne sera traité sur cette plateforme. 

Ne sont pas concernés par ce formulaire : 

− Les élèves avec une orientation SEGPA, ils doivent se rapprocher de l’inspecteur de 

l’Education nationale en charge de l’adaptation et scolarisation des élèves en situation de 

Handicap : 

 

− Pour l’accès à un établissement privé, les familles doivent impérativement se rapprocher du 

chef d’établissement concerné. 

 

− Pour les familles sollicitant une affectation dans les îles du Nord. 

Contacter les services du Vice-recteur, chef de service de l’Education nationale de Saint-

Barthélemy et de Saint-Martin à l’adresse mail : ce.9711281r@ac-guadeloupe.fr  

mailto:ce.9711281r@ac-guadeloupe.fr
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Avant de commencer la démarche 

 

Avant de commencer la démarche, merci de préparer les pièces justificatives 

suivantes et de les mettre sous format numérique (en scannant ou 

photographiant vos documents). 

 

Pièces obligatoires pour tout dossier : 

− Livret de famille ; 

−  

− Justificatif de domicile (facture d’eau, EDF ou téléphone (de moins de 6 

mois), quittance de loyer ou copie du bail) ; 

En cas d’hébergement, joindre : le justificatif de domicile de l’hébergeur 

+ copie de sa pièce d’identité + attestation d’hébergement dûment 

signée. 

 

− Exéat, bulletins de notes (particulièrement celui du 3ème trimestre 2021-

2022), ou certificat de scolarité, avis de passage (pour les élèves de CM2 

hors académie entrant dans l’académie et ou venant du privé sous 

contrat) ; 

 

− Fournir en cas de séparation ou en cas de divorce, l’extrait du jugement 

de l’ordonnance de non conciliation où est notifié l’autorité parentale 

(conjointe ou exclusive) et la résidence de l’enfant, le cas échant, 

l’autorisation de scolarisation de l’autre parent et la copie de sa pièce 

d’identité ou toutes pièces justificatives établissant le lien de filiation. 

 

− Pour les élèves en ULIS, photocopie de la décision de la MDPH et/ou de 

la CDOEA. 

 

− Si l’élève est instruit dans la famille souhaitant réintégrer le public, 

fournir une pièce justifiant du passage des tests d’entrée dans l’EPLE ou 

les résultats du test. 
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Pièces obligatoires si demande de dérogation au collège de secteur au regard 

des motifs suivants : 

− Si l’enfant est en situation de handicap, pour les élèves en ULIS, 

photocopie de la décision de la MDPH et/ou de la CDOEA. 

 

− Si l’élève bénéfice d’une prise en charge médicale importante à 

proximité de l’établissement demandé, joindre un certificat médical. 

 

− Si l’élève est boursier sur critère sociaux, joindre le justificatif de bourse. 

 

− Si l’élève dont un frère ou une sœur est scolarisé dans l’établissement 

souhaité, joindre un certificat de scolarité du frère ou de la sœur. 

 

− Si l’élève dont le domicile est situé en limite de secteur et proche de 

l’établissement souhaité, joindre un justificatif de domicile. 

 

− Si l’élève doit suivre un parcours particulier non proposé dans son 

collège de secteur, joindre les justificatifs, résultats aux tests de 

sélection. 

 

 

RAPPEL 

Tout dossier incomplet sera rejeté. L’affectation n’est pas automatique. Les 

demandes sont examinées en fonction des places disponibles. L’affectation de 

votre enfant vous sera communiquée par courriel et transmis en copie à 

l’établissement d’accueil à partir du 4 juillet 2022. 
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Commencer la démarche 

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/affectation-derogation-en-college-annee-2022-2023  

Nous vous conseillons fortement à créer un compte 

L’usager ne possède pas de compte : 

Vous vous connectez pour la première fois : entrer un email, 

choisir un mot de passe et cliquer sur « se connecter ».  

Voir page 5 « Pas à pas de la création de compte » 

L’usager possède déjà un compte sur demarche-simplifees.fr : 

Vous vous connectez pour la première fois : entrer un email, 

choisir un mot de passe et cliquer sur « se connecter ».  

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/affectation-derogation-en-college-annee-2022-2023
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1. Pas à pas de la création de compte 

Si vous ne possédez pas de compte et que vous souhaitez vous connectez pour la 1ère fois : 

Entrer votre adresse mail 

Choisissez un mot de passe de connexion 

Attention : L’adresse courriel utilisée pour la connexion sera celle destinataire des échanges relatifs 

aux dossiers déposés (accusé de réception du dossier, de complétude du dossier, etc.). 

Il est donc conseillé d’utiliser une adresse pérenne et régulièrement consultée. 

Après avoir renseigné votre adresse mail et votre mot 

de passe, cliquer sur « Se connecter » 
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Pour activer votre compte sur demarches-simplifiées.fr, cliquer sur le lien envoyer à l’adresse mail que vous 

avez renseigné précédemment : 
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Ouvrez votre boite mail, et cliquez sur le lien d’activation dans le message que vous avez reçu.  

Cliquez sur le lien d’activation dans le message reçu dans 

votre boîte mail. 
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Identification du demandeur  

Renseignez vos informations personnelles pour accéder à 

la démarche. Votre nom et prénom. 
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2. Informations élèves 

Une fois votre compte activé, vous êtes redirigé vers le formulaire et vous pouvez déjà commencer à remplir un dossier.  

ATTENTION : les champs à côté desquels figure un astérisque 

sont obligatoires. Cela signifie que le dépôt du dossier est 

conditionné par le remplissage de ces champs. 
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3. Responsables 

 

Cliquer sur le menu déroulant pour faire votre choix. 

Il faut savoir que la situation familiale devra être justifiée par 

un livret de famille ou de toute autre pièce. 
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4. Scolarisation actuelle 2021/2022 

 

− Etablissement public Académie/Hors académie : sélectionner dans le menu déroulant la 

commune de l’établissement précédent, choisissez le collège puis valider. 

Cochez le mode d’enseignement de votre enfant au cours de l’année scolaire 2021/2022. 
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− Etablissement privé hors contrat : préciser le nom de l’établissement hors contrat hors 

académie Guadeloupe, l’adresse postale, le département et le numéro UAI de 

l’établissement si possible. 

− Etablissement privé sous contrat : préciser le nom de l’établissement sous contrat 

académique, l’adresse postale, le département et le numéro UAI de l’établissement si 

possible. 
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5. Scolarisation demandée pour la rentrée 

prochaine - 2022/2023- 

 

Vous avez le choix entre compléter : 

− Une demande d’affectation dans le collège de secteur (pour les familles souhaitant 

une affectation dans le collège de secteur du lieu de résidence) 

OU 

− Une demande de dérogation du collège de secteur (pour les familles souhaitant 

une affectation située dans un collège en dehors du lieu de résidence) 

 

Affectation

Choisissez en cliquant dans le menu 

déroulant la commune de votre lieu 

de résidence puis le collège de 

secteur proposé. 
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Dérogation  

Toute demande de dérogation doit être effectuée au moins un mois avant la date d’inscription 

souhaitée, et doit relever d’un des motifs suivants et doit être accompagnée des justificatifs : 

− Elève en situation de handicap, (Dossier MDPH) 

− Elève nécessitant une prise en charge médicale importante, (Certificat médical) 

− Elève boursier national, (Avis d’imposition) 

− Elève demandant un rapprochement de fratrie, (Certificat de scolarité du frère ou de la 

sœur) 

− Elève dont le domicile est situé en limite de secteur, (Justificatif de domicile) 

− Elève devant suivre un parcours scolaire particulier, (Le motif sera vérifié auprès du collège 

demandé) 

− Autres motifs, (Courrier motivant la demande…) 

 

Attention : Le résultat de l’affectation se fera en fonction des places 

disponibles. 

Renseignez tous les champs puis 

joindre obligatoirement la pièce 

justificative correspondante à 

votre motif de dérogation 
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6. Pièces justificatives 

  

Déposer un document en pièce jointe 

Pour chaque document demandé, cliquer sur parcourir, sélectionner un fichier puis cliquer sur 

« Ouvrir ».  

Le nom du fichier sélectionné apparaît à côté du bouton « Parcourir », la pièce est alors 

enregistrée. 

La capacité maximale d’ajout de pièce-jointe est de 20 Mo au total. 
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7. Déposer le dossier 

Une fois renseigné l’ensemble des champs obligatoires marqués d’un astérisque, vous pouvez cliquer sur le bouton « déposer mon 

dossier » afin de le transmettre au service instructeur « DIVISAC ». 

  

Deux possibilités après dépôt du dossier : 

− Dossier complet (L’usager est redirigé vers une nouvelle page de 

confirmation) Voir page 15 

− Dossier incomplet (Un message d’erreur apparait en haut de page qui 

précise les champs qui doivent être remplis) Voir page 16 

En cliquant sur « déposer le dossier », ce dernier est transmis au service de la 

DIVISAC qui renvoie instantanément un accusé de réception du dossier ou ce 

dernier affiche un message d’erreur en haut de page et précise les champs qui 

doivent être remplis) 
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Dossier Complet 

En cliquant sur « Déposer ce dossier », ce dernier est transmis au service de la DIVISAC qui renvoie instantanément un accusé de 

réception du dossier. 

Le dossier passe alors du statut « brouillon » au statut « en construction ». 

Le statut « en construction » indique que le dossier est visible par l’administration mais reste modifiable par l’usager. 
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Dossier incomplet 

En cliquant sur « Déposer ce dossier », si ce dernier est incomplet, un message d’erreur en rouge est affiché en haut du formulaire 

avec un lien vers les champs obligatoire non-renseigné. 
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8. Suivi du dossier 

En vous connectant sur démarches-simplifiées.fr avec votre adresse e-mail et votre mot 

de passe, vous avez accès à l’onglet « Mes dossiers ». 

Cet onglet reprend toutes les démarches effectuées par l’usager. Vous accédez ainsi à 

l’ensemble des dossiers, quelques soit leur statut (brouillon, en construction, déposé). 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

Les dossiers sont identifiés par un numéro 

et par l’intitulé de la démarche. 
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Les différents statuts d’un dossier 

 

 

 

 

 

 

− Brouillon : 

Une fois la démarche effectuée par l’usager et le dossier enregistré, celui-ci est au statut de 

brouillon tant que l’usager ne l’a pas déposé. 

− En construction : 

Une fois le dossier déposé par l’usager, son statut est « en construction ». L’usager peut 

encore le modifier. 

− En instruction : 

Le dossier « en instruction » est pris en charge par le service compétent. Il est alors 

considéré comme complet et l’usager reçoit une attestation de complétude. Le dossier ne 

peut plus être modifié par l’usager, mais est toujours consultable. 

− Accepté / Sans suite / Refusé : 

Le dossier prend l’un de ces statuts une fois que le service de la DIVISAC a statué : la 

messagerie est alors désactivée. La DIVISAC informe l’usager de la décision prise. 

Accepté : Dossier complet et décision favorable ; 

Sans suite : Lorsque le dossier, complet et en instruction, est abandonné, il est classé sans 

suite par le service instructeur ; 

Refusé : Dossier complet et décision défavorable. 
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Modifier un dossier 

Un dossier peut être modifié s’il est en brouillon ou en construction. Pour cela, 

cliquer sur le bouton « Modifier mon dossier » en haut à droite. 

Une fois les modifications effectuées, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton 

« Enregistrer les modifications du dossier », situé en bas de page. 

Utiliser la messagerie pour contacter le service instructeur 

Un onglet « Messagerie » est intégrée au dossier : celui-ci reprend les e-mails qui 

sont envoyés à l’usager et lui permet de communiquer directement avec le 

service de la DIVISAC. 

Consultation d’un dossier 

Afin d’accéder au détail d’un dossier, cliquer sur celui-ci : 
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Aucun courrier n’étant transmis, il conviendra de vous 

connecter régulièrement à la plate-forme ou à votre boite mail 

pour connaitre l’état d’avancement du dossier et les messages 

envoyés par le service instructeur. 


