
 Fiche initiale 

Pour votre déclaration initiale : il faut d’abord vérifier que l’année sélectionnée est bien la bonne. Ensuite, 

il faut vous rendre sur l’onglet « Fiche initiale / Fiche unique ». Les flèches vertes vous indiquent les deux 

façons d’y accéder. La fiche initiale doit être déposée au moins deux mois avant le début de votre activité.  

Vous accéderez ainsi à l’écran de création suivant. Il faudra donc créer votre accueil sans hébergement 

depuis la page d’accueil.  



Vous sélectionnez le type d’accueil : ici on parle de fiche initiale pour l’extrascolaire, donc il s’agira de 

l’accueil de loisirs. Vous sélectionnez les dates qui englobent votre année.  

Après avoir validé sur la touche « Valider », l’écran « locaux » s’affiche. Dès que vous appuyez sur la 

touche « + », vous accédez à l’écran suivant.  

A ce stade, vous avez la possibilité de cocher la case « triennalisation », qui vous permet de faire vos fiches 

initiales une fois tous les trois ans. Il faudra être cependant attentif à ne pas l’oublier à la fin des trois années 

imparties. Vous allez également avoir la possibilité d’ajouter toutes vos périodes d’ouvertures. Il faut antici-

per le nombre maximal d’enfants que vous accueillerez sur l’ensemble des  périodes de vacances scolaires 

ainsi que l’équipe maximale que vous aurez, avec le nombre de stagiaires.  



En cas de doutes sur le nombre d’intervenants maximum qu’il vous faudra, vous avez un encart rouge 

« calcul des intervenants » sur le bandeau en haut, à droite de votre écran.  

Vous pouvez également rajouter tous les locaux que vous allez utiliser au cours de l’année en cliquant sur 

ajouter un local. Si vous avez des compléments à ajouter à votre fiche, vous pouvez procéder à un 

« enregistrement provisoire » (flèche verte) ou déposer votre fiche en l’enregistrant (flèche violette).  

Une fois que vous êtes sûr, vous enregistrez la fiche de déclaration, puis vous allez cocher la case 

« déclaration sur l’honneur » et vous déposez la fiche. ATTENTION ! Déclarer sur l’honneur vous engage 

à certifier conforme les informations que vous avez renseignées.  



Une fois validé, une fenêtre pop-up s’affiche sur votre écran, vous pouvez éditer votre accusé de réception.  

Vous ne pourrez plus modifier la fiche jusqu’à ce qu’elle soit validée par les services de la DDCSPP.  

Vous pourrez la (les) retrouver sur votre écran d’accueil.  

Vous pouvez également les retrouver via les onglets de recherche 



Vous arrivez sur un écran où n’apparaissent pas les fiches que vous avez déjà saisies. Vous pouvez faire 

une recherche globale en cliquant sur l’onglet « recherche » 

Vous pouvez faire une recherche plus spécifique en vous servant des cases sous les menus.  

Pour accéder à votre (vos) fiche (s) initiale (s), vous pouvez cliquer sur les liens hyper textes bleus 

(entourés en noir).  


