
Tutoriel inscription et formulaire 

de vœux – Service sanitaire



Inscription structure d’accueil

Informations générales



3UNIVERSITÉ PARIS CITÉ Inscription d’une structure d’accueil – général

• La création du compte n’est nécessaire qu’une fois. 

Quand ce dernier est créé, il peut être utilisé d’une année à l’autre, cependant, il 

faut compléter un formulaire de vœux chaque année où vous souhaitez 

accueillir un groupe d’étudiants. (voir page 10)

• Votre compte est créé automatiquement, aucun email de confirmation n’est 

envoyé.

• Il vous est conseillé de renseigner des identifiants génériques afin de les 

partager avec vos collègues car plusieurs personnes peuvent avoir accès au 

compte de votre structure. Il vous suffit de partager l’identifiant et le mot de 

passe renseigné.



4UNIVERSITÉ PARIS CITÉ Inscription d’une structure d’accueil – les différentes situations

Vous et une autre structure souhaitez 

vous associer pour partager l’accueil 

d’un groupe d’étudiants, garantissant 

ainsi un nombre d’heures d’action 

suffisant auprès d’un public pour le 

groupe.

Attention:

Pour associer deux structures, il faut 

une thématique, une tranche 

d’âge/cycle commun et une proximité 

géographique.

Si vous vous associez avec une structure 

pour accueillir les étudiants (même 

thématiques, public et semaine), merci 

d’indiquer le nom des deux structures 

en 2
e

page du formulaire d’inscription

(ex : école Marie Curie+Nautilus). Dans ce cas 

particulier, vous n’avez pas besoin d’ajouter 

une structure sur votre compte

Il vous suffit de créer un compte 

et de suivre les étapes du 

tutoriel.

Attention:

1 groupe = 1 thématique = 1 

public cible

=> Si vous gérez des publics 

cibles différents sur une même 

structure, merci d’ajouter à 

votre compte autant de 

structures que de publics 

différents. 

(ex : Mairie de Clichy – séniors; Mairie 

de Clichy- Ados)

Pour l’ajout de structure, voir page 9.

Vous gérez plusieurs structures (ex: 

groupement d’écoles, structures 

municipales), et plusieurs de ces 

structures veulent accueillir un 

groupe d’étudiant chacune

Un compte permet de gérer plusieurs 

structures, aussi vous pouvez créer 

un compte unique avec une adresse 

mail générique et un mot de passe 

partagé pour faciliter l’accès à la 

plateforme si vous êtes plusieurs 

collègues à accueillir. 

Après la création de votre compte, 

vous pourrez ensuite ajouter autant 

de structure que nécessaire. 

Pour l’ajout de structure, voir page 9.

Une structure unique

Un groupe de structures 

(ex : groupement 

d’écoles)

Association de 2 

structures 

indépendantes

Vous êtes :



Rendez-vous sur la page d’accueil 

du site service sanitaire : 

https://service-sanitaire-upcite.fr/

1

Cliquez sur « S’inscrire » dans la 

rubrique « Structures d’accueil » 

pour créer votre compte.
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https://service-sanitaire-upcite.fr/


Cliquez sur enregistrer pour passer à 

la saisie des informations de votre 

structure
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Complétez les informations demandées.

Précisions

nom de compte : ce nom de compte ne sera visible que par 

vous pour votre connexion (identifiant), les informations pour 

enregistrer votre structure sont demandées sur la page 

suivante

ex « Ecole Jules Ferry » ou « M. Léo Lambray »

- mot de passe : sera demandé à chaque connexion

3
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L’Indice de position sociale est calculé 

dans les établissements scolaires, à partir 

des conditions socio-économiques et 

culturelles des familles des élèves. Plus 

l’IPS est élevé, plus les conditions 

familiales sont favorables à 

l’apprentissage. (Optionnel)

Indicateur REP à saisir 

par les écoles et collèges 

(optionnel)

Décrivez brièvement 

votre/vos structures aux 

étudiants
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Complétez toutes les informations 

concernant votre/vos structure(s). 
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→ En cas d’association de structures, 

indiquez le nom des deux structures

ex : école Marie Curie+Nautilus

Attention pour associer deux structures, il faut 

une thématique et une tranche d’âge/ cycle 

commun et une proximité géographique.

→ Si vous gérez des publics différents dans

une même structure, ajouter autant de 

structures que de publics différents à partir 

de votre écran d’accueil (voir page 9). 

Pensez dès maintenant à préciser le nom 

d’un des publics à cette étape

ex : Mairie de Clichy – séniors; Mairie de 

Clichy- Ados
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Enregistrez votre structure : 

ce message s’affiche pour 

vous confirmer votre 

inscription.

Vous ne recevrez pas d’email de 

confirmation mais votre demande 

d’inscription sera bien prise en 

compte.

Précisions

• L’adresse mail de la 

personne contact sera 

visible par les étudiants

• Le numéro de téléphone 

est visible par 

l’administrateur de la 

plateforme uniquement

Au sein de chaque structure, le 

contact ressource peut être adapté 

si l’interlocuteur est différent en 

fonction des publics.
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9UNIVERSITÉ PARIS CITÉ Inscription d’une structure d’accueil – ajout structure

Ajout d’une structure d’accueil additionnelle
Une fois le compte créé, si besoin, il est 

possible d’ajouter une structure ou 

plusieurs additionnelle(s) dans cette 

section disponible sur votre page 

d’accueil. Vous remplirez alors un 

formulaire identique à celui complété pour 

votre première structure

Dans quel cas ajouter une 

structure additionnelle ?

• Je gère plusieurs structures (ex: 

groupement d’écoles, structures 

municipales), et plusieurs de ces 

structures veulent accueillir un groupe 

d’étudiant (un groupe chacune)

• Au sein d’une même structure, je 

dispose de plusieurs publics cibles 

pour lesquels je souhaite la réalisation 

d’une semaine d’action (1 groupe 

d’étudiant = 1 public cible)

Ex) Centre social : public senior / centre social 

: ados



Tutoriel formulaire de vœux



Vous pouvez saisir vos vœux et cliquer 

sur « envoyer » pour enregistrer la 

demande

1



Ce message s’affiche pour confirmer que 

votre formulaire de vœux a bien été 

enregistré. 
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Si vous gérez plusieurs structures avec votre 

compte, vous devez compléter un formulaire de 

vœux par structure
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