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Application Service Civique Enseignement catholique

Les rôles de la plateforme au sein de la 
plateforme de gestion du Service Civique 

En tant que…
Le tuteur (et co-tuteur) au
sein de l'établissement :

Je suis mon volontaire par des entretiens 
réguliers et je formalise les entretiens en 
complétant les fiches  

!

Je peux consulter la mission (projet d'accueil) 
de mon volontaire"

En tant que…
Consultant :

J’étudie les projets selon mon périmètre et 
j’émets un avis : avis favorable ou avis 
défavorable

#

En tant que…
Référent  au sein de
l'établissement scolaire :

Je crée les projets avec l’équipe pédagogique$

J’identifie un tuteur / co-tuteur et obtiens son 
accord %

Je sélectionne le volontaire, constitue son 
dossier et le créé sur la plateforme. Je peux 
enregistrer le dossier si incomplet

&

Je publie mon projet (mission de Service 
Civique) sur le site officiel du Service Civique'

Je peux compléter au fur et à mesure le 
dossier. Je le soumets une fois complet. A la 
demande du gestionnaire je peux le modifier

$

J'assure le suivi du volontaire, complète les 
fiches de suivi et les joins au dossier(

Je télécharge les contrats pour les signer, 
ainsi que le volontaire)

Je dépose les contrats duments signés*

En tant que…
Gestionnaire, au sein de
l'Udogec-Urogec dédiée

au Service Civique :

Je valide ou refuse les projets de mon 
périmètre+

Je contrôle le dossier du volontaire,

Je valide le dossier du volontaire-

Je peux demander des précisions, faire des 
remarques.

J’édite les contrats et les conventions sur 
ELISA. Je les mets à disposition dans la 
plateforme pour le référent

/

En tant que…
Administrateur Fnogec :

Je crée les campagnes de Service Civique, et 
suis l'enveloppe des places disponibles$

J’accède à toutes les données : projets, 
volontaires pour tous les territoires0
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Création et processus d’un projet d'accueil
de volontaire
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CRÉATION DU PROJET!

ETUDE DU PROJET"

DEMANDE DE RÉVISION
DU DOSSIER#

PROJET TERMINÉ$

VALIDATION DU PROJET%

Intervenant(s) : RÉFÉRENT      Action : Créer le projet      Etape : Nouveau projet

Précision : Le statut du projet est en “brouillon” tant que le référent ne le 
soumet pas au consultant pour validation.

Intervenant(s) : RÉFÉRENT      Action : Réviser le projet selon les
                                                                         recommandations du consultant

Etape : Etude du projet 

Précision : Si le consultant a demandé une révision du projet alors le 
Référent y a à nouveau accès afin de le modifier selon les recommandations 
du Consultant.

Il peut ensuite le soumettre une nouvelle fois.

Intervenant(s) : GESTIONNAIRE       Action : Valider le          Etape : Validation 
                                                                                   projet                              du projet

Précision : Le Gestionnaire peut :

Soit mettre en liste d’attente le projet.
Le projet restera alors à cette étape jusqu’à ce que le gestionnaire prenne 
la décision de valider ou refuser le projet.

Soit le refuser

Soit l’accepter

En cas de refus ou d’acceptation, il pourra décider d’en informer le référent 
immédiatement ou ultérieurement.

NB : Sa réponse reste modifiable.

Intervenant(s) : RÉFÉRENT      Action : Prendre connaissance de la décision
                                                                         du gestionnaire

Etape : Projet terminé

Précision : Si le projet est accepté, le référent pourra alors aller créer le 
dossier du volontaire.

Intervenant(s) : CONSULTANT       Action : Emettre un avis sur ce projet

Etape : Etude du projet

Précision : Le Consultant peut :

Soit émettre un avis favorable OU défavorable pour ce projet.
Le projet ainsi que la décision du Consultant sont alors portés à la 
connaissance du Gestionnaire pour la validation finale.

NB : La décision du Consultant n’est pas portée à la connaissance du 
référent. Uniquement au gestionnaire 

Soit demander une révision de ce projet au référent.
Celui-ci pourra alors modifier son projet selon les recommandations du 
consultant et le soumettre à nouveau pour validation.

•

•

•

•

•
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Processus création et dossier du volontaire
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CRÉATION DU VOLONTAIRE!

DOSSIER DU VOLONTAIRE"

DEMANDE DE RÉVISION
DU DOSSIER#

VALIDATION DU DOSSIER$

SIGNATURE DES CONTRATS%

SUIVI&

EDITION DES CONTRATS'

La création du volontaire Français ou Étranger est rattachée par 
le projet de mission en lui-même.

Un formulaire adapté à chaque type de volontaire (FR ou ET) 
sera affiché une fois la mission rattachée (au sein de la modale 
de création du volontaire)

Le dossier du volontaire est complété à travers les 2 onglets : 
dossier du volontaire et documents contractuels.

Certaines données obligatoires au sein de ces 2 onglets, 
conditionnent la soumission du dossier au gestionnaire par le 
référent.

Une fois le dossier soumis, le référent ne peut plus le modifier.

Une fois le dossier soumis au gestionnaire, celui-ci peut 
demander la révision du dossier au référent.

Dans ce cas, le dossier est de nouveau disponible en écriture 
côté référent et peut être soumis à nouveau une fois les 
révisions demandées effectuées.

Le dossier est validé par le gestionnaire de manière 
individualisée.

Une fois le dossier validé par le gestionnaire, nous rentrons 
dans la phase d’édition et de signature des contrats.

Le gestionnaire pourra générer un ou plusieurs fichiers au 
format ELISA qui sera importé dans ELISA pour générer le 
contrat d’engagement et pourra générer la convention de 
mise à disposition.

Les contrats d’engagement et les conventions de mise à 
disposition sont téléversés au niveau de la section Contrat et 
convention au sein de l’onglet Documents contractuels.

Ils sont donc « en attente de signature » par l’établissement et 
le volontaire.

Une fois que ces derniers ont signé les contrats, ils sont de 
nouveau téléversés sur la plateforme, au même endroit (dans 
l’espace dédié) par le référent.

Le référent pourra télécharger les maquettes des documents mis 
à sa disposition et les compléter avec le volontaire. 

Il pourra ensuite téléverser les documents de suivi par typologie.




