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Direction de l’Education et de l’Orientation
Septembre 2025


MODE OPÉRATOIRE POUR LA SIGNATURE DÉMATERIALISÉE PAR LES LYCÉES
CONVENTION D’OCCUPATION DES LOCAUX


AU PREALABLE POUR LE LYCEE : 

1 - Avoir répondu au questionnaire envoyé par mail à l’appui du courrier de la Région, afin de :
· Recueillir le consentement à la signature électronique,
· Saisir les coordonnées de la personne habilitée juridiquement à signer au nom de l’établissement. 

Voici le lien du questionnaire :
https://forms.office.com/e/5smrkdrAF6


2 – S’être assuré du consentement de l’utilisateur des locaux à la signature électronique et avoir recueilli les coordonnées de la personne habilitée juridiquement à signer pour son compte.

A défaut de consentement de l’une ou de l’autre partie, la gestion des conventions se poursuit au format papier.



LE PROCESS pour la dématérialisation des conventions d’occupations des locaux

1. Le lycée (qui a donné son consentement de signature électronique) complète avec l’organisme demandeur la convention-type. 
2. L’organisme demandeur complète l’annexe 1 « consentement de signature électronique ». 
3. L’établissement envoie par mel à l’adresse : sfat@paysdelaloire.fr
a. La convention (en format word), 
b. l’annexe 1 
c. l’attestation d’assurance.
4. La Région contrôle et met la convention en circuit signature sur la plateforme IXBUS (voir ci-dessous).



LES DIFFERENTES ETAPES A SUIVRE 
PAR LA PERSONNE HABILITEE JURIDIQUEMENT 
A SIGNER LA CONVENTION

1/ A chaque convention à signer :

Chaque signataire du document reçoit un mail, envoyé par paysdelaloire@srci.fr, l’invitant à signer un document en attente, via une plate-forme sécurisée

De:paysdelaloire@srci.fr
Envoyé:jeudi17octobre202414:30
À : adresse mail du signataire
Objet : Nouvelle signature : TEST Convention DEMAT
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2/ Cliquer sur le lien « signer le document » pour ouvrir 
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Il prend connaissance de la convention (et annexes) en « descendant » jusqu’à la fin du document 






3/ En bas à droite, cliquer sur « dernière étape »
(là, le signataire Région a signé en premier) 
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4 / Cocher les 2 cases:
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Ainsi, le bouton « signer » passe en vert et il clique dessus 
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5 / Cela déclenche l’envoi d’un SMS sur le téléphone portable (et par mail)l’informant du code à saisir (pour authentification)

Exemple de SMS 
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· Sur la plate-forme : 
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· Choisir Texte pour faire figurer votre Prénom + NOM dans le pavé de signature 
[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, logo]

6 / Saisir le code :

[image: Une image contenant texte, capture d’écran, Police, ligne

Description générée automatiquement]










7/ Confirmation de la signature du document 
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8 / Une fois la convention signée de toutes les parties,  réception d’un mail invitant à télécharger la convention
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Le signataire aura la possibilité de visualiser les étapes 


FIN DU PROCESS
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Document en attente de signature
Bonjour,

Vous avez été désigné(e) en tant que signataire pour le document 'TEST Convention DE-
MAT.pdf' en date du 17/10/2024 4 09:30.

Pour toute information complémentaire concernant le traitement de vos données dans le
cadre de la signature électronique consultez |a notice.

Cliquez sur le lien ci-dessous pour signer le document électroniquement :

Signer le document
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Vous allez signer en tant que Fabienne GAUTHIER

INFOS ACTIVITES @ 140% @ TEST Convention DEMAT.pdf @ 1/4 @

TEST Convention DEMAT I

Créée par Conseil Régional des Pays de
la Loire

REGION
Créee le 17/10/2024 PAY s
 LOIRE

DOCUMENT (1)

|
TOUT TELECHARGER CONVENTION D’UTILISATION DES LOCAUX (TEST DEMAT)
% TEST Convention DEMAT.pdf ‘i‘ Veuillez parcourir l'ensemble de ce document pour signer tous les documents lus.
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REFUSER

Pour le Lycée

Pour la région

Signé électroniquement, Te 17710/2024
Par Denis THIBAUD
A NANTES (44966), FR

Pour la Présidente du Conseil régiona
£t par la délégation

Le Chef du sgpritsRessources et appui aux
établissemen w

DERNIERE ETAPE
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Veuillez cocher les cases nécessaires pour valider votre signature :

* |:| Je certifie avoir pris connaissance des documents a signer et suis en accord avec leur contenu

* Je donne mon consentement explicite a la Région des Pays de la Loire pour collecter, utiliser et
traiter mes données & caractére personnel, conformément aux lois en vigueur sur la protection des
|:| données, dans le but de procéder a la signature électronique. Je comprends que mes données
seront utilisées uniqguement & des fins administratives et que je conserve le droit de retirer ce
consentement a tout moment.

* Case a cocher obligatoire
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* Je certifie avoir pris connaissance des documents & signer et suis en accord avec leur contenu

* Je donne mon consentement explicite a la Région des Pays de la Loire pour collecter, utiliser et
traiter mes données & caractére personnel, conformément aux lois en vigueur sur la protection des
données, dans le but de procéder a la signature électronique. Je comprends que mes données
seront utilisées uniqguement & des fins administratives et que je conserve le droit de retirer ce
consentement a tout moment.

* Case a cocher obligatoire

REFUSER SIGNER
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Aujourd’hui 15:21

SIGNATURE ELECTRONIQUE :
105148 est votre code de
sécurité pour confirmer la
signature de vos documents.
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Un E-mail a été envoye 2 [

Entrez le code regu pour valider [également votre signature.

EX: 768598

Vous n'avez pas recu le code ? Cliquez ici

Texte Dessiner

par Yousign
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Un E-mail a ete envoye & [N

cu pour valider

EX: 768598

Vous n'avez pas recu le code ? Cliquez ici

Texte Dessiner
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Entrez le code recu pour valider [également votre signature.

Vous n'avez pas reu le code ? Cliquez ici
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MERCI D'AVOIR UTILISE NOTRE SERVICE DE SIGNATURE EN LIGNE

E4DOCUMENT SIGNE

[BVous allez prochainement recevoir un lien avec le document finalisé.

La Région des Pays de la Loire vous remercie d'avoir utilisé son service de signature électronique.
Vous avez ainsi contribué & simplifier et a sécuriser les transactions entre votre organisation et la nétre.

Votre confiance renforce notre engagement a poursuivre 'amélioration de nos services pour simplifier vos démarches administratives.

Suivez I'actualité régionale sur paysdelaloire.fr
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Dossier signé
Bonjour,

Le dossier 'TEST Convention DEMAT', contenant le fichier 'TEST Convention DEMAT.pdf’,
déposé le 17/10/2024 a 09:30, a été signé par toutes les parties.

Ciquez sur le lien ci-dessous pour télécharger le dossier électroniquement :

Télécharger le dossier
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