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Un explicatif existe également en vidéo (durée : 8 minutes)

https://www.intra.ac-nantes.fr/acadoc-espace-de-depot-et-de-partage-
de-documents-1126083.kjsp
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AVANT D’INFORMATISER VOS DOCUMENTS, 

RAPPEL SUR LA MANIÈRE DE LES NOMMER

- PPMS : PPMS risques majeurs ou attentat-intrusion AAAA-AAAA

- Exercice incendie : AAAA-MM-JJ Exercice incendie

- Exercice risques majeurs : AAAA-MM-JJ Exercice risques majeurs 

- Exercice attentat intrusion : AAAA-MM-JJ Exercice attentat intrusion 



Que doivent contenir les onglets
• 10 - PLANS : contient les cartes, photos... et non les documents PPMS

• 20 - PPMS : ne doit contenir QUE les documents PPMS RISQUES MAJEURS ET PPMS ATTENTAT INTRUSION. 
Donc pas les exercices. DEPUIS 2017, 2 PPMS DISTINCTS SONT OBLIGATOIRES. Ci-dessous lien du BO en cas de 
doute. 
https://www.education.gouv.fr/bo/17/Hebdo15/INTK1711450J.htm

• 30 - EXERCICES INCENDIE : ne doit contenir que les fiches d'évaluation de vos exercices incendie.

• 40 - EXERCICES RISQUES MAJEURS : ne doit contenir que les fiches d'évaluation de vos exercices risques 
majeurs. N'utilisez que la fiche bleue spécifiquement prévue. (Voir pièce jointe.) Un risque majeur est un 
risque naturel ou technologique et n'a aucun rapport avec le risque attentat-intrusion.

• 50 - EXERCICES ATTENTAT INTRUSION : ne doit contenir que les fiches d'évaluation de vos exercices attentat 
intrusion. N'utilisez que la fiche spécifiquement prévue. (Voir pièce jointe.)

• 60 - PLAN DE CONTINUITÉ : Il s'agit du plan de continuité en cas de confinement par exemple. 

• SI VOUS N ENREGISTREZ PAS LES DOCUMENTS SOUS LE BON ONGLET ILS N APPARAITRONT PAS LORS DES 
RECHERCHES.
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Cliquer 
sur 

ARENA 
1er degré
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Cliquer sur 

ACADOC

Sélectionner 

Enquête et 

Pilotages
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PAGE D’ACCUEIL A L’OUVERTURE D’ACADOC
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Il convient ensuite de cliquer sur « Espaces » et « Sécurité »
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Vue de la page de votre école dans l’espace sécurité et des différents onglets accessibles.
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Vue en ayant cliqué sur l’onglet « PPMS ». Apparaissent les dossiers PPMS
créés et déposés.
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Pour insérer un nouveau document, il convient de revenir sur l’espace
sécurité en cliquant soit sur « Espaces » et « Sécurité » soit en cliquant
sur le nom de votre établissement.
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Cliquer ensuite sur « Nouveau document »
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Choisir ensuite le dossier en fonction du document à intégrer.
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Après avoir choisi le dossier : indiquer dans la partie « Titre » la date de l’exercice 
ou du document ou l’année scolaire concernée et le nom de l’école.
Ne rien indiquer dans « Description ».
Cliquer sur « Parcourir ».
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Choisir le fichier à intégrer
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Vue après avoir choisi le document à intégrer.

Emmanuel SCHAUB - DSDEN de la Vendée 1630/11/2021



Pour modifier ou supprimer un document, 
- Revenir d’abord sur le dossier « Sécurité » de l’établissement 
- puis sur l’onglet souhaité, exemple : « PPMS »
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Après avoir cliqué sur le document concerné, il convient de cliquer sur le 
crayon pour modifier le « titre »ou sur la « poubelle » pour le supprimer
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Merci pour votre implication et application.
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