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Utilisation du Plan d’actions 

 
 « Déclaration de sinistre 

 
Pour simplifier les échanges entre les établissements et les différents services de la DASCO, le portail des 
collèges de Paris offre la possibilité d’utiliser des plans d’actions. 
 
Ces plans d’actions se présentent sous la forme de fiches/formulaires, et permettent d’assurer un suivi complet 
d’un dossier, avec un processus d’actions à entreprendre sur une fiche jusqu’à sa clôture. 
 
L’historique d’une fiche est consultable à tout moment, et les fiches en ligne ne concernent que 
l’établissement de rattachement. 
 
Une vingtaine de plans d’actions vont être mis en ligne prochainement. Ils feront l’objet d’une 
communication lors de leur ouverture. 
 

« Déclaration de sinistre 
 
 
Concernant ce plan d’action, le collège est toujours l’émetteur des fiches de suivi. 
 
 
Depuis la rubrique « Moyens et Bâtiments »  choisir  « Traitement des sinistres » ouvrir 
le plan d’action 
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Lors de votre premier accès à ce plan d’action, les écrans suivants apparaîtront :  
 
ECRAN N°1 
 

 
 
ECRAN N°2 

 
 
ECRAN N°3 
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Lors des accès suivants, l’écran suivant apparaît :  
A ce niveau vous visualisez l’état d’avancement de chaque fiche, ainsi que les actions possibles sur celle-ci 
 
 
Nous allons créer une nouvelle fiche (cette action est possible seulement pour l’établissement !) 
 

 
 
Nouvelle fiche vierge :; Saisir les éléments nécessaires au traitement, puis « Enregistrer » : (exemple ci-
dessous) 
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La nouvelle fiche apparaît comme non traité : 
 

 
 
Plusieurs actions sont possibles sur cette fiche : 
 

- Transmettre la fiche à la DASCO 
- Modifier la fiche 
- Supprimer la fiche 
- Historique ; visualisation des étapes du traitement de la fiche 
- Visualisation du contenu de la fiche 
 

Nous allons transmettre la fiche aux utilisateurs concernés (ici les agents de la dasco au BAJJF) : 
 

 
 

 
Il suffit de valider l’option proposée,: A partir de ce moment la fiche disparaît de la liste visible par 
l’établissement 
 
En fonction des intervenants, les actions possibles sont différentes. 
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Il est possible de demander des précisions sur la déclaration transmise par l’établissement. Puis valider 
 

 
Et transmettre à l’établissement.  
 

 
Accepter le groupe destinataire proposé et valider 
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La fiche est en cours de traitement  
 
IMPORTANT : A ce stade l’établissement doit consulter l’historique de la fiche pour connaître la nature des 
éléments à préciser  
 

 
 
Modifier la fiche   
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puis enregistrer 
 

 
 
Transmettre les compléments à la DASCO en validant le groupe proposé 
 

 
 
La fiche n’est plus visible par l’établissement, pour voir les éléments précisés ; ouvrir la fiche en 
MODIFICATION  
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La déclaration est complète, nous allons finaliser la fiche de ce sinistre. 
 

 
 
Le dossier est terminé mais il reste consultable pour la DASCO et l’établissement concerné. 
 

 
 



 
Page 9 sur 9 

 
SCHEMA DU PLAN D’ACTION 
 
Le plan d’action fonctionne grâce à un système de workflow. Ce workflow permet de gérer un flux de tâches 
ou d'actions successives à réaliser par un certain nombre de personnes. 
 
Ci-après le schéma du workflow : 
 

Plan d’actions
- Déclaration de Sinistre -
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