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Les types d’offre

Offre ouverte

Ces offres de groupe sans date prédéfinie nécessitent une première prise de contact entre 
l’établissement d’accueil et le référent de l’établissement d’origine afin de déterminer la date de l’action 
et finaliser son contenu.
Une fois les modalités convenues, cette offre est transformée en offre de groupe (réservé). 

Offre groupes

Les établissements d’accueil fixent les dates des immersions.
Les lycées intéressés inscrivent leurs élèves directement dans l’application.

Offre individuelle

L’inscription est réalisée par l’établissement d’origine avec l’édition de l’autorisation parentale et de la 
convention.
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Se connecter sur CAP’SUP avec l’adresse url : https://portail.ac-limoges.fr/arena

Pour les établissements possédant une adresse de messagerie en @ac-limoges.fr 
L’identifiant et mot de passe sont les mêmes que ceux de la messagerie.
Si vous n'avez jamais utilisé votre identifiant, le mot de passe par défaut est votre numen.

Pour les autres établissements ces éléments ont été communiqués par la DSI si vous êtes référencé comme 
usager de l’application.

En cas de perte de l’identifiant et du mot de passe allez sur https://appli.ac-limoges.fr/macadam/depannage
Vous pourrez retrouver votre nom d’utilisateur et réinitialiser votre mot de passe.

Prérequis : pour que les personnels (enseignants, CPE) puissent voir Cap’Sup sur le portail Arena, le chef 
d’établissement doit donner une délégation via DELEG-CE pour leur permettre l’accès à Cap’Sup depuis leur 
portail Arena et une délégation via Cap’Sup des droits qu’il souhaite leur attribuer dans l’application (voir page 6).
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Ajouter une offreSi vous souhaitez faire une recherche 
selon certains critères 

Sélectionner le type d’offre
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Attention
Pour les établissements avec plusieurs composantes, il est indispensable de renseigner 
dans Libellé complémentaire le nom de la composante et la matière. 

Vous devez ensuite déterminer à qui sera proposé cette offre ( 2nde, 1ère, terminale …). 
Par défaut tous les publics sont concernés par l’offre.
ATTENTION ce choix est bloquant: par exemple, si vous décocher «Secondes» aucun 
élève de 2nde ne pourra s’inscrire à votre offre.

La description de l’offre permet aux établissements d’origine et aux élèves de 
connaître exactement le déroulement de cette immersion.
Si l’immersion se déroule sur la journée, préciser les modalités de la prise du repas.

Général:
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Si vous souhaitez proposer une même immersion sur plusieurs jours vous pouvez ajouter un horaire

Programme:
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Sur cet écran, vous allez préciser :

• le lieu d’accueil 
• La date limite d’inscription à l’offre 
• Ainsi que le nombre maximal d’élèves pouvant s’inscrire à cette offre

Ces informations seront disponibles sur le résumé de l’offre.

Modalité:

Cap'Sup 2022 -Guide établissement d'accueil. 8



Publier les offres sur une période 
Cela signifie que l’offre sera visible durant la période indiquée ci-dessus. 
Attention : à laisser l’offre visible assez longtemps pour l’établissement d’origine afin qu’il puisse suivre 
l’état de présence des élèves.

Ne pas oublier de confirmer 
pour enregistrer

Validation
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Une fois l’offre créée, vous pouvez la dupliquer, la 
modifier ou la supprimer en cliquant sur les 
boutons « Dupliquer » « Modifier » « Supprimer ».

Dupliquer
Modifier

Supprimer

Cliquer ici pour accéder à cet écran  

Suivre les inscriptions
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Assistance technique

L’assistance technique informatique est accessible sur AMERANA:  https://amerana.easyvista.com/

Pour tout autre renseignement concernant la gestion fonctionnelle de l’application
Vous pouvez contacter le Service Académique d’Information, d’Insertion et d’Orientation 
au 05.55.11.43.39 
ou bien par mail ce.saiio@ac-limoges.fr

FAQ consultable sur CAP’SUP
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