
MODE OPERATOIRE POUR LES ETABLISSEMENTS DEPOSANT UNE OFFRE POUR LA 1ERE FOIS  

NE POSSEDANT PAS DE COMPTE SUR LE SITE DU SERVICE CIVIQUE  

 Déposer votre offre ( annonce ) de mission, Gérer vos candidatures 

Votre établissement dépose pour la première fois une offre de mission sur le site du Service Civique  

Si ce n’est pas le cas, ce MOP ne vous concerne pas. 

Avant de commencer, prenez avec vous le projet que nous avons validé (il est visible dans la plateforme) car vous devrez porter les champs du projet dans l’annonce  

Se rendre sur le site de l’agence http://www.service-civique.gouv.fr/ 

1. Créer votre compte sur le site du Service Civique  

 

 

1. Cliquer sur MON COMPTE 

http://www.service-civique.gouv.fr/


 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquer sur CREER MON COMPTE  

 

 

 
 
 
 

3. Cliquer sur MON COMPTE ORGANISME 
 
 

4. Puis compléter les champs 

• La personne désignée sera la personne 
qui va gérer le compte et les 
candidatures des volontaires 

• Ici l’adresse mail est celle de la 
personne dans l’établissement qui 
recevra le mail d’ouverture de compte, 
les candidatures, les gèrera, gèrera 
l’offre …. 

5. Noter votre mot de passe et ne l’égarez 
pas 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Cliquer sur mon organisme dispose d’un 
agrément pour accueillir un volontaire  

 

 

7. Saisir le N° d’agrément de la Fnogec  
NA-000-21-00157-XX (prenez celui qui vous 
est proposé)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  Une fois cliqué sur la flèche Choisir 
Organisme en intermédiation  
TRES IMPORTANT  



  

 

 

9. Vérifier  

 

10. Saisir le N° de SIRET de votre établissement 
scolaire (ogec) 
 
 
 

11. Cliquer sur VERIFIER   

• Les coordonnées de l’établissement 
(ogec) s’affichent automatiquement  

• Vous avez la main sur la zone Nom de 
l’organisme :  
*porter par exemple ECOLE Ste Marie 
*AJOUTER VOTRE COMMUNE, 
exemple ECOLE Ste Marie / MARSEILLE 
 

12. Vérifier les informations suivantes  



 

 

 

 

13. Compléter ou sélectionner les champs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Visualiser le récapitulatif et vérifier une 
dernière fois 

 

 

 

 

VALIDER 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’affiche cette fenêtre  

La Fnogec ou votre udogec-urogec en charge du 
service civique va valider votre demande 
d’ouverture de compte, dans les 24h00. 

Vous recevrez alors un lien d’activation par mail, 
sur l’adresse mail que vous avez mentionnée. 

Le lien n’est valable que 48h00 ! 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Activez-le, en cliquant dessus 
Attention il n’est valable que 48h00 ! 



   

Les udogec-urogec ou la Fnogec vont valider l’ouverture de votre compte.   
Vous pourrez revenir sur votre compte avec votre adresse mail et votre mot de passe 

2. Déposez votre offre   

 

 

 

 

Une fois connecté,  

 

ici s’affiche le nom de la personne déclaré 
pour ce compte  

 

 

 

 

 

 

 

 

CLIQUER SUR TABLEAU DE BORD  

 

 

 

 

 

 

 

Ecole XXXXX 

Albert DUPONT 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cliquer sur MES ANNONCES   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquer sur CREER UNE ANNONCE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. Choisir votre axe de mission :  ALLER 
VOIR L’ANNEXE en bas de ce 
document, pour voir les 
correspondances AXES/Titres  

           Ici, ne rien sélectionner  

 

 

 

 
4. Supprimer le titre automatique qui 

s’affiche, saisissez le titre de votre 
projet, que nous avons validé 

 

5. Reportez-vous à votre projet que 
nous avons validé, compléter les 
champs 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

i  

 

 

Compléter les champs 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Ne pas compléter, sauf si décrit dans votre 
projet validé 

 

 

 

 

 

• Choisir l’Axe de mission ( domaine ),  

• Date de début : au plus tôt le 
1/9/2023 

 

• Nombre de volontaire : ce qui a été 
validé  

• Age : majeurs uniquement  

 

• Durée de la mission :  choisir 8 MOIS  

• Horaires : porter ce que nous avons 
validé 

 

 



 

 

 

 

• Le nom de votre Etablissement 
( nom du compte ouvert sur le 
site, sur lequel vous êtes 
actuellement ) est porté 

• Vous pouvez le modifier : soyez 
clair 

• exemple ECOLE PRIMAIRE ST 
EUSTACHE, LYCEE ST EUSTACHE 
et non OGEC qui est 
incompréhensible 



 

 

Compléter 

 

Par défaut il s’agit du nom identifié sur 
le compte, vous pouvez le modifier  

 

 

Compléter  



 

 

 

Compléter mission individuelle sauf si 
votre mission est exercée par 2 
volontaires en même temps 

 

 

Compléter 

 

 

 

Prévisualiser votre annonce  

 

 

Modifier, si nécessaire, 

sauvegarder pour revenir dessus le cas 
échéant,  sinon METTRE EN LIGNE 

 

 

 

 

 

 



3. Pour retrouver vos annonces en brouillon ( celles que vous avez sauvegardées) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Retourner dans MES ANNONCES   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Choisir l’onglet BROUILLONS 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur la flèche 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Cliquer sur MODIFIER, pour compléter 
votre annonce  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METTRE EN LIGNE  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Si vous, un collectif d’établissements 
ou votre Udogec organise une session 
d’information, pour rencontrer des 
jeunes intéressés, compléter    

 

 

 

 

 

 



 

  

ANNEXES 

EQUIVALENCE AXES / TITRES DES MISSIONS DANS L’AGREMENT 

Axes Titres 

Citoyenneté européenne Promouvoir la citoyenneté européenne. 

Culture et loisirs Sensibiliser les élèves à la culture, favorisez l'accès à la culture pour tous. 

Développement international Promotion de la solidarité et de la citoyenneté internationales auprès des élèves et étudiants 

Education pour tous Animation d'ateliers de soutien scolaire aux élèves en difficulté ou en situation défavorisée 

Environnement Sensibiliser les élèves et autres membres de la structure d'accueil au développement durable 

Mémoire et citoyenneté Sensibiliser les élèves à la mémoire de leur territoire et à leur devenir en tant que citoyen. 

Santé 
Soutien à des actions d'éducation à la nutrition, à la prévention des risques (sécurité routière, maladies sexuellement transmissibles, 
problèmes d'addictions…) 

Solidarité Soutenir des actions contre l'exclusion, l'indifférence en accueillant l'autre. 

Sport (notamment Génération 
2034 )  Faire découvrir les bienfaits du sport, tant au niveau de la santé, de la cohésion sociale, que de l'écologie - Génération 2024. 

Sport, spécifique Génération 
2034 

Vivre des valeurs citoyennes et universelles au travers d’évènements sportifs en construisant l’héritage Génération 2024 – Génération 
2024. 

 

 


