
AJOUTER UNE OFFRE PASS CULTURE À UN PROJET LIÉ À UNE CAMPAGNE FERMÉE 

ALLER SUR ADAGE 
 
1. Se rendre sur ARENA (tout en bas du site académique, parmi les carrés bleus de la rubrique « Service accueil », 
cliquer sur « Extranet », puis s’identifier ; logiquement, votre identifiant est la première lettre de votre prénom sui-
vie immédiatement de votre nom de famille, sur le modèle pnom ; votre code est votre NUMEN, sauf si vous l’avez 
déjà modifié). 
2. Cliquer à gauche sur l’onglet « Scolarité » (1er ou 2nd degré). 
3. Sous « Application dédiée aux parcours éducatifs », cliquer sur « ADAGE ». 
 
ATTENTION ! Vous ne pouvez recenser un projet ou réserver une offre Pass culture collective que si vous 
avez le statut de « Rédacteur de projet ». Pour le demander si vous n’avez que le statut de « Lecteur acadé-
mique », référez-vous au tutoriel « Demander un profil ADAGE ». 
 
Vous pouvez vérifier votre statut actuel en haut à droite quand vous êtes sur ADAGE : 

PRÉ-RÉSERVER L’OFFRE PASS CULTURE 
 
4. Pour pré-réserver une offre, dans le menu du haut, cliquer sur « Pass culture » puis « Offres Pass culture ». 



5. Vous arrivez sur les offres accessibles. Attention aux points suivants : 
 

 De base, le logiciel est configuré pour faire apparaître les offres de votre département ; si vous souhaitez 
voir les autres, il vous suffit de décocher la case « Les acteurs culturels de mon département ». 

 Une offre peut être proposée à tous les établissements, ou être réservée à votre établissement. Si le partenaire a 
créé l’offre spécifiquement pour votre établissement, elle sera sous « Partagé avec mon établissement ». 

 Si vous voyez le bouton « Préréserver », l’offre est directement accessible, il suffit de cliquer sur le bouton 
pour accéder à la pré-réservation. Si ce bouton est remplacé par « Contacter », alors il s’agit d’une offre 
dite « vitrine ». Il faut contacter le partenaire pour lui préciser la demande et lui permettre de déposer une 
offre pré-réservable (qui logiquement ne sera partagée qu’avec votre établissement). 

INTÉGRER L’OFFRE PASS CULTURE AU PROJET 
 
L’offre pass Culture que vous venez de pré-réserver doit à présent être rattachée au projet que vous avez déjà recen-
sé sur ADAGE lors de votre candidature à la campagne. Il n’est donc pas nécessaire de créer un nouveau projet, 
il suffit de compléter celui que vous aviez déjà rempli. En revanche, votre pré-réservation Pass culture ne 
pourra être validée par votre chef d’établissement que si elle est associée à un projet recensé. 
 
6. Pour modifier un projet, dans le menu du haut, cliquer sur « Projets EAC » puis « Les projets ». 



7. Vous arrivez sur la page d’accueil de votre établissement. Cliquez sur l’onglet bleu (« Projets liés à des disposi-
tifs ») et retrouvez le projet auquel vous souhaitez lier l’offre pass Culture préalablement pré-réservée. 

8. Cliquez dessus. Vous arrivez sur la fiche récapitulative du projet. Cliquez sur l’icône de stylo. 

8. Vous arrivez sur la fiche modifiable du projet. Cliquez sur « Ajouter une action pass Culture ». 



10. Une fenêtre s’ouvre ; il faut y sélectionner l’offre pré-réservée au préalable et la ou les classes qui doivent 
participer, puis enregistrer. 

11. Ne pas oublier d’enregistrer le dossier modifié, puis de faire valider la pré-réservation par le chef d’établis-
sement. 


