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PROCÉDURE DE DÉCLARATION D’ÉDUCATEURS SPORTIFS 

STAGIAIRES 
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VOUS VOUS DÉCLAREZ EN TANT QU’ÉDUCATEUR SPORTIF STAGIAIRE 

 

 

 

 

 

 

 
 

• L'attestation justifiant des EPMSP (Exigences Minimales Préalables à la mise en situation pédagogique) 
 
• Une copie de votre convention de stage sur laquelle sont précisés : 
 

o Le lieu du stage 
o Les dates de début et de fin de stage  
o Le nom et le prénom de votre tuteur de stage  

 
Attention ! La convention doit être impérativement signée des quatre parties, soit :  
 

• de l’organisme de formation,  
• de la structure d'accueil du stage en situation pédagogique ,  
• du stagiaire   
• du tuteur de stage (obligatoirement à jour de son obligation de déclaration d’éducateur sportif)  

La taille de chaque pièce justifcative ne peut excéder 5 Mo. Les versions numériques scannées de vos pièces justificatives doivent être lisibles . 

NB :  Pour les stagiaires Ski :  
 
A la place de la convention de stage et des EPMSP, déposer le document intitulé « Temps de formation » ou « Livret de formation » signé 
du Directeur de l'école mentionnant les dates de début et fin de formation  

Privilégier la démarche sur PC.  

Vous êtes prêts. Rendez-vous sur le site EME, portail de déclaration des éducateurs sportifs, en suivant le lien ci-dessous : 

https://declaration-educateur.sports.gouv.fr/authentification 

 

 

 

Vous vous déclarez en tant qu’éducateur dans la région PACA : 

 Cliquer sur OK 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur : « Créer votre espace personnel » 
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1 - CRÉATION DE VOTRE ESPACE PERSONNEL 

 

 

 

 

 

Vous vous déclarez en tant qu’éducateur 

dans les Alpes-Maritimes : 

  

Cliquer sur Ok 

 

 

 

Renseigner correctement tous les champs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puis cliquer sur « Créer votre espace                                           

personnel EME » 

 

CAPTCHA : vous devez saisir les lettres et chiffres que vous voyez . il s’agit d’une sécurité. Si vous vous trompez, le 

CAPTCHA change. 

 

 

                                                                   Cliquer sur OK                                                            
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Vous recevrez alors un mail de confirmation de création de compte sur la boite mail du compte que vous avez indiqué (qui 

sera également votre identifiant) 

 

 

 

 

Cliquer sur le lien afin d’activer votre 

compte 

 

  

S’affiche alors la fenêtre pour créer votre mot de passe 

Vous devez saisir un mot de passe d’au moins 12 caractères, une majuscule, une minuscule, un chiffre et un caractère 

spécial. 

 

Nota Bene 

En cochant « afficher » vous 

pourrez voir votre mot de 

passe 

 (Pratique pour ne pas faire 

d’erreurs lors de la seconde 

saisie) 

Cliquer sur « Valider le nouveau mot de passe »  

 

 

      

     Puis sur « confirmer » 
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Après la création de votre mot de passe, se connecter sur votre compte personnel.  

 

 

 

Renseignez les champs sous « Vous possédez  

déjà un compte ?  

  

                                                                                                                                                                                                                 

Saisissez votre identifiant (qui est l’adresse mail                                                                                                                                 

que vous avez saisie lors de l’inscription) 

 

Puis votre mot de passe 

 

Puis cliquer sur « se connecter »  

 

 

Vous êtes maintenant dans votre espace personnel. 

Vous devez renseigner tous les volets et vous déclarer en tant que stagiaire. 

 

 

 

 

Cliquer sur « Procéder à ma déclaration ou 

renouveler ma carte professionnelle » 
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Cliquer sur « Procéder à ma déclaration 

d’éducateur sportif » 

 

 

 

Vous avez téléchargé les justificatifs demandés sur votre ordinateur, y compris votre 

convention de stage et vos EPMSP (ou le Temps de Formation pour les stagiaires SKI) 

La taille de chaque pièce justifcative ne peut excéder 5 Mo. Les versions numériques 

scannées de vos pièces justificatives doivent être lisibles et de bonne qualité. 

 

Cliquer sur OK 

 

    BIEN RENSEIGNER TOUS LES CHAMPS 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    

                                                                                                  Format : 0615256545   sans espace entre les chiffres 
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2- VOLET « ETAT CIVIL » 

 
Vos noms et prénoms doivent correspondre exactement à ceux inscrits votre carte d’identité ou votre passeport. 

(Si votre nom de famille comporte un trait d’union, vous devez le mettre, si vous avez trois prénoms vous devez 

les saisir) 

 

 

 

 

 

 

Faire défiler les 

nationalités, les 

départements et 

les communes en 

cliquant sur la 

petite flèche 
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- Si vous êtes nés en Nouvelle-Calédonie, Wallis-et-Futuna, il faudra renseigner le département et la commune de 

naissance ainsi que les noms et prénoms de vos deux parents. 

Faire défiler les départements et communes en 

cliquant sur la petite flèche 

 

 

 

Renseigner les noms et prénoms de vos 

parents 

 

 

- Si vous êtes nés ou à l’étranger, il faudra renseigner la commune de naissance, le pays et les noms et prénoms de vos 

deux parents. 

 

 

 

Faire défiler les pays en cliquant sur la 

petite flèche 

Renseigner les noms et prénoms de vos 

parents 

 

 

Compléter cette page en remplissant correctement les champs de l’habitation, important pour tout envoi d’attestation 

ou autre courrier. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

                                          

                Puis cliquer sur «Etape suivante»                            
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3- VOLET « QUALIFICATIONS » 

 

 

 

 

 

Faire défiler les qualifications en 

cliquant sur la petite flèche et 

sélectionner «Préparation d’un 

diplôme» (stagiaire) 

 

 

 

 

Puis remplir les dates de début et fin 

de votre formation. (sur votre     

convention de stage) 

 

Cliquer ensuite sur « rechercher 

diplôme » 

 

 

 

 

 

cliquer sur la petite flèche pour trouver 

votre discipline 

 

                                                                                                                              

 

 

 

A l’aide de l’ascenseur, faire 

défiler les disciplines et 

sélectionner la votre. 
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Cliquer sur « rechercher » 

 

 

 

 

 

 

A l’aide de l’ascenseur, faire défiler 

les diplômes et sélectionner le 

votre. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Vous avez sélectionné le diplôme que 

vous préparez. 

 

          Enregistrer 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Etape suivante » 
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4- VOLET « STATUTS » 

 

 

 

Sélectionner le statut 

« Stagiaire » 

Puis saisir le nom de votre 

tuteur de stage 

  

 

Cliquer ensuite sur « Ajouter un lieu de stage » 

 

 

 

 

 

                                             

  Cliquer sur « Ajouter un établissement »                                                          

 

 

Renseigner tous les champs ou une 

partie (nom, N° siret, code postal ou 

commune) 

 

 

                                                                               Nice                                                                    Puis cliquer sur « rechercher » 

 

 

 

 

S’affiche alors en dessous la liste des 

établissements répertoriés. 

Faire défiler avec l’ascenseur. 

 

10 
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Sélectionner l’établissement 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le lieu de stage est selectionné.                            

Vous pouvez le supprimer en cas 

d’erreur. 

 

 

Saisir les dates de début et fin de stage 

 

 

Le diplôme en préparation est dans la 

liste. 

 

Si vous êtes sur plusieurs établissements, 

cliquer sur « Ajouter un établissement » 

et renouvelez la procédure  

Si vous êtes sur plusieurs lieux de stage, cliquer sur 

« Ajouter un lieu de stage » et renouvelez la procédure  

        Enregistrer 

 

 

 

Si l’établissement n’est pas répertorié dans la liste, faire un mail au service : 

sdjes06-cartepro@ac-nice.fr en précisant qu’il s’agit d’une création 

d’établissement, en indiquant : 

Le nom de l’établissement , le numéro de SIRET, l’adresse postale complète. 

 

Cliquer sur « Etape suivante » 
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5- VOLET « JUSTIFICATIFS » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les stagiaires SKI : La convention et les Epreuves de Mise en Situation Professionnelle EPMSP sont 

remplacées par le Temps de Formation.  

Vous devez donc télécharger 2 fois le document à la place « convention de stage » et à la place de « EPMSP » 

 

 

 

Si vous ne parvenez pas à transmettre vos pièces justificatives via votre télédéclaration, vérifiez la taille et le format.         

Il se peut que vous n’y parvenez pas, même si la pièce est dans le bon format et ne dépasse pas les 5Mo. 

Dans ce cas, cocher « envoi par courrier » sans toutefois les envoyer par voie postale.  

Transmettez-les par mail, accompagnées de vos nom et prénoms, et en précisant qu’il s’agit de votre téléprocédure    à 
l’adresse suivante : sdjes06-cartepro@ac-nice.fr.  

Si ces pièces sont correctes, nous nous chargerons de les télécharger lors du traitement de votre téléprocédure. 
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TÉLÉCHARGER VOS JUSTIFICATIFS 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous ne pouvez pas télécharger 

le(s) fichier(s), cocher «Envoi par 

courrier» 

Et transmettez le(s) par  

Téléchargez vos  mail à l’adresse suivante :        

pièces cliquant sur sdjes06carte-pro@ac-nice.fr    

«Parcourir» en précisant vos nom et               

 prénom.   

      

La fenêtre « envoi de fichier » s’ouvre. 

                    Cliquer sur le dossier où se trouvent vos documents à télécharger.  

 

 

 

 

 

 

Double-cliquer sur le document à 

télécharger 

 

 

 

 

En exemple la photo en JPG. Si elle est à l’endroit 

et bien cadrée, cliquer sur «enregistrer». 

 

Dans le cas où elle n’est pas à l’endroit, vous avez 

la possibilité de la redresser en cliquant sur 

«rotation à gauche, ou à droite» et si elle est de 

travers,  rotation 1e gauche ou droite»               13 
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Vous pouvez supprimer 

le fichier  

Votre fichier est                                                                                                                                                                                   

téléchargé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois que vous avez 

téléchargé tous vos 

fichiers, cliquer sur 

«Etape suivante» 
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6- VOLET « TRANSMISSION » 

 

 

 

 

 

 

A l’aide de l’ascenseur, 

faites défiler les 

départements jusqu’à 

trouver le vôtre 

 

                  

 

                                         

 

 

 

Choisir les conditions                                                                                                                                                                       

d’utilisation de vos                                                                                                                                                                                                              

données personnelles                                                         (le OUI est vivement conseillé) 

 

                                                                                                 (oui/non à votre convenance) 

                                                                                                                                                                                                                                                

(oui/non à votre convenance)  

Signer votre déclaration  

 

Confirmer le dépôt de votre 

télédéclaration 
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Confirmer l’envoi de votre  

déclaration 

 

                                                                                                                Puis OK 

 

  

Vous recevrez alors un mail de confirmation de transmission de votre télédéclaration. 

 

 

 

 

 

 

 

En vous rendant sur votre espace personnel, 

vous pouvez télécharger le récapitulatif de 

votre télédéclaration. 

          

 

         Et voir l’historique de vos actions 
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7 - VALIDATION DE VOTRE DÉCLARATION 

 

Si votre déclaration est complète, vous recevrez un mail stipulant la validation ainsi que votre attestation de 

stagiaire, par mail et par courrier. (compter environ 10 jours) 

 

8 - REJET DE VOTRE DECLARATION 

Dans le cas où votre déclaration n’est pas correctement remplie ou que les justificatifs ne sont pas conformes, vous 

recevrez un mail de rejet. 

Vous y trouverez le détail des pièces manquantes. 

Vous devrez alors vous rendre sur votre espace personnel, rectifier votre déclaration, télécharger les bons documents et 

retransmettre votre déclaration. 

 

 

 

9- MOT DE PASSE PERDU 

Rendez vous sur le site EME : https://declaration-educateur.sports.gouv.fr/authentification 

 

Saisissez votre identifiant 

(qui est l’adresse mail que vous avez saisie lors de la 

création de votre compte) 

 

Puis cliquer sur « Mot de passe perdu » 
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Confirmer 

 

 

 

 

Vous recevrez alors un mail de réinitialisation de votre mot de passe sur votre boite mail. 

 

 

  

 

 

     

             Cliquer sur le lien  

 

 

 

 

Créer votre mot de passe d’au moins 12 

caractères, une majuscule, un chiffre et un 

caractère spécial. 

Saisissez-le deux fois 

 

Valider le nouveau mot de passe. 

 

 

 

 

 

Confirmer 

 

 


