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Guide d’utilisation d’ATRIA  
(ce guide renfermant des informations sensibles ne doit pas être diffusé aux personnes 

étrangères à la gestion des ressources humaines) 
 

Le site ATRIA est dédié à la saisie des volumes de postes offerts au recrutement des personnels de 
l’enseignement supérieur. Il est accessible aux établissements, en mode sécurisé, au travers du portail 
GALAXIE. 
 
Les établissements de l’enseignement supérieur ont des accès réservés par le biais de ce portail à 
chacune  des applications qui le composent : ANTARES, ANTEE, FIDIS et ATRIA. 
 
ATRIA, comme ses prédécesseurs, est accessible sur le même principe: 
 

1°) Connexion au portail GALAXIE 
 
1.1°) Soit en utilisant l’accès direct grâce à l’URL :  

 

https://galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/antares/eta/index.jsp 
 

 
 
1.2°) Soit en accédant au « portail » GALAXIE connu des 
établissements de l’enseignement supérieur et en cliquant ensuite 
sur le lien « accès établissements » 
  

https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/ensup/etablissements.html 

 

 
1.3°) Saisie de l’identifiant de connexion (dans l’écran affiché) 
 

 
 
1.3.1) – Accès des établissements : 
 
Le principe est de saisir le numéro UAI (ex RNE) de votre établissement. 
Les établissements de l’enseignement supérieur qui possèdent déjà un identifiant de connexion doivent 
l’utiliser (UAI + code secret) : en cas d’oubli, se le procurer auprès de la présidence ou du service de 
gestion des ressources humaines. 
Si lors d’une connexion ultérieure, vous avez oublié votre mot de passe, il ne pourra vous être remis 
que par une demande formulée à la boite de messagerie fonctionnelle : atria@education.gouv.fr 
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1.3.2) – Accès des administrations centrales : 
 
Les administrations centrales du MEN/MESR et du MSS, lors de leur première connexion, devront 
utiliser leur propre code UAI et saisir une seconde fois le même code dans la zone « code secret ». 
 
1.3.3) – Accès des rectorats : 
 
 a) – saisie des demandes de recrutements pour la filière ITRF 
 
Pour effectuer leurs demandes de recrutements de personnels ITRF à la session d’octobre, les rectorats 
devront lors de leur première connexion, utiliser leur propre code UAI et saisir une seconde fois le 
même code dans la zone « code secret ». 
Pour ces derniers, il est fortement conseillé, pour des raisons de sécurité, de changer le mot de passe 
dès cette première connexion en cliquant sur « changer mot de passe » dans le menu de gauche de 
l’écran suivant sous le titre « Profil ». 
Si lors d’une connexion ultérieure, vous avez oublié votre mot de passe, il ne pourra vous être remis 
que par une demande formulée à la boite de messagerie fonctionnelle : atria@education.gouv.fr 
 
 b) – accès des cellules chargées du contrôle budgétaire 
 
Lors de la session de janvier, destinée à la validation des demandes de recrutements des établissements 
d’enseignement supérieur ayant accédé aux responsabilités et compétences élargies, les cellules 
chargées du contrôle budgétaire dans les rectorats recevront un identifiant et un mot de passe 
spécifiques directement sur la (ou les) boite(s) de messagerie électronique renseignée(s) à la session 
d’octobre (Cf. le §2.2.2 dans la partie « Accès au formulaire d’ATRIA » ci-après). 
 
1.3.4) – Accès des CNOUS, CROUS et EPN : 
Pour effectuer leurs demandes de recrutements de personnels ITRF, les CNOUS, CROUS et EPN 
devront lors de leur première connexion, utiliser leur propre code UAI et saisir une seconde fois le 
même code dans la zone « code secret ». 
Pour ces derniers, il est fortement conseillé, pour des raisons de sécurité, de changer le mot de passe 
dès cette première connexion en cliquant sur « changer mot de passe » dans le menu de gauche de 
l’écran suivant sous le titre « Profil ». 
Si lors d’une connexion ultérieure, vous avez oublié votre mot de passe, il ne pourra vous être remis 
que par une demande formulée à la boite de messagerie fonctionnelle : atria@education.gouv.fr 
 
 

Cliquer ensuite sur le bouton . 
 
 
 
1.4°) Consulter (si besoin) le « guide d’utilisation » : 
 
Le guide est accessible en cliquant sur le lien associé au message « consultez le guide d’utilisation ». 
 
Un chapitre est consacré à ATRIA. Pour les établissements qui se connectent pour la première fois il 
est conseillé de lire les descriptions du processus avant de continuer. Ils ont également  la possibilité 
de le télécharger au format « pdf ». 
 
 
 
 
 

téléchargez le guide 

 

Guide d’utilisation de GALAXIE 

et de ses composantes ANTARES, ANTEE, FIDIS et ATRIA 
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(les premières pages du « Guide d’utilisation » sont consacrées au changement du mot de passe, puis 

un chapitre est consacré à l’utilisation d’ATRIA). 

 
 
L’accès au guide est toujours possible en étant connecté sur ATRIA, à partir du menu dans la 
partie gauche de l’écran. 
 
 
 
1.5°) Accès aux coordonnées des responsables de l’établissement : 

 
Le premier écran affiché à l’issue de la connexion propose en consultation les coordonnées de 
l’établissement. 
Exemple :  
 

 
Les informations affichées sont celles de la précédente mise à jour par l’établissement. Il est 
possible de les modifier. 
Lors de la 1ère connexion, les zones ne seront pas remplies, elles seront renseignées à l’issue 
de la première saisie des volumes de postes. 
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Accès au formulaire d’ATRIA  
 
2°) Accès aux Volumes de Postes 
 

 

 
Accéder au formulaire d’ATRIA en cliquant sur le lien dans le 
menu de gauche « Volumes de postes » 

 
En fonction de la situation de l’organisme au titre duquel on se connecte, le formulaire de 
saisie sera différent : 
 

- établissement de l’enseignement supérieur passé en RCE1 ; 
 
- établissement de l’enseignement supérieur non RCE ; 
 
- rectorat, administration centrale du MENJVA/MESR2 et administration centrale du 
MS3, CNOUS, CROUS et EPN ; 

 
 

2.1°) Affichage de la dernière situation : 
 
Lors de l’accès au formulaire, en saisie ou en modification (la modification des données 
saisies est toujours possible durant la période d’ouverture de la session), le premier écran 
affiché est toujours en consultation. Cela permet de vérifier les données précédemment 
saisies. 
 
S’il s’agit de la première connexion en début de session, l’écran affiché est vide, aucune zone 
n’est renseignée. Lors des autres connexions durant la même session pendant la période 
d’ouverture du site, la situation de la précédente saisie est affichée. 
 
- Pour les établissements RCE, les données renseignées lors de la session d’octobre ne 

sont pas conservées à l’ouverture de la session de janvier. 
 
- Pour les rectorats et les établissements non RCE, les données renseignées lors de la 

session d’octobre apparaissent à l’écran mais seules les demandes de la filière ITRF 

peuvent être modifiées. 
 
- Pour les CNOUS, CROUS et EPN s’agissant d’une première connexion, il 

conviendra de remplir les demandes de recrutement pour la filière ITRF 

uniquement. 
 
Cliquer sur le bouton « Modifier » en bas d’écran pour faire apparaître le formulaire de saisie. 

 
                                                 
1 RCE : Responsabilités et Compétences Élargies. 
2 MENJVA/MESR : ministère de l’éducation nationale, de la jeunesse et de la vie associative, et ministère de 
l’enseignement supérieur et de la recherche. 
3 MS : ministère des sports. 
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2.2°) Affichage du formulaire pour la saisie des volumes de postes : 
 
2.2.1 - saisie des informations des responsables 
 
Dans l’en-tête du formulaire de saisie, il est impératif de renseigner l’identification de la 
personne responsable des prévisions ou demandes de recrutement. 
 
La saisie des volumes ne pourra pas être enregistrée si les coordonnées des responsables ne 
sont pas saisies. 
 

 
 

Identité (affaire suivie par) : (prénom et nom du responsable) 
Fonction : (du responsable) 
Tel : (n° téléphone permettant d’être joint rapidement par la DGRH) 
Mail : (adresse de la messagerie du responsable) 
 

Deux zones sont prévues à cet effet lorsque dans l’établissement la gestion des personnels 
enseignants est de responsabilité différente de celle des personnels BIATOSS. 
 
Ces informations seront conservées et remplacées dès qu’une correction aura été introduite. 
 
L’information « Formulaire validé = Oui » lorsque les zones du formulaire ont été saisies et 

enregistrées  puis avant de quitter l’écran, validées . 
 
 
2.2.2 – pour les rectorats uniquement : saisie des informations des cellules chargées du 

contrôle budgétaire 
 
Les coordonnées complètes du responsable ainsi que les adresses de messagerie de l’ensemble 
des membres de la cellule chargée du contrôle budgétaire doivent être renseignées dans la 
zone de saisie prévue à cet effet. 
 
Ces zones de saisie apparaissent exclusivement lors des connexions des rectorats. 
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L’identification des membres des cellules chargées du contrôle budgétaire effectué au nom du 
recteur d’académie dès la session d’octobre est nécessaire afin que leur soit envoyé un 
identifiant spécifique pour accéder à la session de janvier destinée à la validation des 
demandes de recrutements des établissements d’enseignement supérieur ayant accédé aux 
RCE. 
 
Ces informations seront conservées et remplacées dès qu’une correction aura été introduite. 
 
 
2.2.3 - saisie des volumes de postes par filières et par corps. 
 
Après avoir renseigné les coordonnées des responsables de l’établissement, permettant à la 
DGRH de solliciter éventuellement des précisions, les zones de saisie sont accessibles comme 
dans un fichier Excel, les valeurs admises sont numériques ne peuvent excéder 999. 
Si par erreur un nombre > 999 était saisi, il ne sera pas pris en compte, la valeur 0 sera 
affichée et comptabilisée. 
 

Exemple pour illustrer les zones de saisie, voici ci-après un formulaire réservé pour les 

établissements passés en RCE 

 
(ces zones de saisie pourront être différentes selon votre catégorie d’établissement) 

 
Formulaire de saisie pour les établissements passés en RCE 

 
 

 
 
 
Cf. suite du formulaire page suivante 
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Il faut bien distinguer les volumes de postes prévus selon le type de recrutement. Ci-dessous, 
la table de correspondance : 

Différents types de recrutement 
Codes  Libellés 
CU concours unique (*) 
CE Externe 

CI Interne 

CD Direct 

TH T. Handicapé 
PA Pacte 

CT 3ème concours 
 
(*) Ce n'est pas un type de recrutement, mais une volumétrie générale entre les différents modes de recrutements. 
La ventilation par mode de recrutement se fait via les applications ANTARES, ANTEE, FIDIS. 
 
Après avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », l’écran de consultation est affiché avec les 
zones renseignées (ou modifiées) ce qui permet une vérification de la saisie effectuée. 
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2.2.4 - saisie des volumes de postes réservés aux travailleurs handicapés 

 
La zone de saisie dans la colonne intitulée « TH » est destinée à l’identification des 
recrutements de travailleurs handicapés. Cette identification est indispensable afin de 
s’assurer du respect du taux de 6% de travailleurs handicapés par rapport à la globalité des 
recrutements. 
 
 
2.2.5 - saisie des volumes de postes réservés aux PACTE 

 
La zone de saisie dans la colonne intitulée « PA » est destinée à l’identification des postes 
réservés au recrutement par la voie du parcours d'accès aux carrières territoriales, 
hospitalières et de l'État (PACTE). Cette identification est indispensable afin de s’assurer du 
respect d’un taux de 15 % d’entrées par cette voie sur le total des entrées externes dans les 
corps de catégorie C des filières administrative et ITRF. 
 
 
2.2.6 - fin de saisie du formulaire 

 
Ne pas oublier d’enregistrer la saisie effectuée avant de quitter l’écran sinon aucune 
information ne sera conservée. 
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

 
 
 
2.3°) Affichage du formulaire pour la saisie des emplois présentés par l’établissement 

(uniquement pour les établissements RCE) : 

 
Lors de la saisie des volumes de postes, un menu déroulant apparaît. Il permet de choisir 

l’accès (via le bouton ) à l’un des quatre tableaux que les établissements RCE 
doivent renseigner. 

 
 
 
Après avoir choisi le « Tableau emplois présenté par l’établissement à l’appui au budget », le 
tableau suivant apparaît :  
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Un message d’alerte peut apparaître si la case annotée (3) est supérieure à la case annotée (4). 
En effet, le nombre d’emplois sous plafond Etat ne peut pas être supérieur au plafond des 
emplois notifié par l’Etat. 
 
Ne pas oublier d’enregistrer la saisie effectuée avant de quitter l’écran sinon aucune 
information ne sera conservée. 
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

 
 
 
 
2.4°) Affichage du formulaire pour la saisie des emplois titulaires sous plafond Etat 

exprimés en ETPT (uniquement pour les établissements RCE) : 

 
Après avoir choisi « Emplois de titulaires sous plafond d’Etat », le tableau suivant apparaît :  
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Un message d’alerte peut apparaître si la case annotée (b) n’est pas égale à l’ensemble du 
nombre de postes de titulaires demandés au recrutement renseigné dans le formulaire 
« Tableau volume de postes ».  
 
Ne pas oublier d’enregistrer la saisie effectuée avant de quitter l’écran sinon aucune 
information ne sera conservée. 
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

 
 
 
 
2.5°) Affichage du formulaire pour la saisie du décompte des emplois sous plafond et 

hors plafond (uniquement pour les établissements RCE) : 

 
 
Après avoir choisi « Décompte des emplois sous plafond et hors plafond », le tableau suivant 
apparaît :  
 

 
 
Un message d’alerte peut apparaître si la case annotée (1) est supérieure à la case annotée (3) 
du formulaire « Tableau emplois présenté par l’établissement à l’appui au budget ». En effet, 
la prévisions de consommation mensuelle annuelle ne doit pas excéder la plafond d’emploi 
Etat ». 
De plus, la case annotée (2) ne doit pas être supérieure à la case annotée (4) du formulaire 
« Tableau emplois présenté par l’établissement à l’appui au budget». 
 
Ne pas oublier d’enregistrer la saisie effectuée avant de quitter l’écran sinon aucune 
information ne sera conservée. 
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

 
 
 
 
 
 
3°) Consultation et Exportation 
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3.1 – Session de janvier : (uniquement pour les rectorats, établissements non RCE, 

CNOUS, CROUS et EPN) 

 

Après avoir cliqué sur « enregistrer », un nouvel écran affiche la situation des données (en 
consultation). 
 
Quatre actions sont possibles en bas de l’écran : 

 
 
Modifier : retour en saisie ; 
 
Valider : nécessaire avant la fin de la session. Il est conseillé de le faire systématiquement 
après la saisie, cela n’engage à rien puisqu’il est toujours possible de revenir en modification 
pendant l’ouverture du site ; 
 
Imprimer : permet d’imprimer le tableau affiché ; 
 
Exporter vers Excel : va générer un fichier auquel vous pourrez lui donner un nom de votre 
choix et l’enregistrer sur votre poste de travail. Ce fichier comprendra autant de colonnes qu’il 
existe de lignes dans le tableau. 
 
 

3.2 – Session de janvier : (uniquement pour les établissements RCE) 

 

Après avoir cliqué sur « enregistrer », un nouvel écran affiche la situation des données (en 
consultation). 
 
Quatre actions identiques au §3.1 ci-dessus sont possibles en bas de l’écran : 

 
 
Après avoir cliqué sur « valider », un nouvel écran affiche la situation des données (toujours 
en consultation).  
Une action nouvelle est alors proposée en bas de l’écran : « Recteur » 

 
 
Recteur* : permet de transmettre le formulaire à la cellule chargée du contrôle budgétaire du 
rectorat de votre académie pour validation des demandes de recrutements.  
 
ATTENTION, après avoir cliqué sur « Recteur », il n’est plus possible de modifier la saisie. Un 
message d’avertissement est transmis automatiquement au rectorat, qui pourra se connecter à 
son tour sur l’application ATRIA. 
 
Une fois la validation effectuée par le rectorat (cellule chargée du contrôle budgétaire), vous 
recevrez un message d’avertissement automatique à votre adresse de messagerie et pourrez 
vous connecter à nouveau sur ATRIA afin d’imprimer le formulaire comportant le visa du 
recteur. 
 

* pour les écoles normales supérieures, l’université de Nouvelle-Calédonie, le Collège de France, l’EHESP, 
l’ECAM et l’EHESS, lire : administration centrale, au lieu de : recteur. 
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Si le responsable de la cellule chargée du contrôle budgétaire du rectorat, après analyse des 
éléments de la masse salariale et du plafond d’emplois de l’établissement, estime qu’une 
modification des demandes de recrutements est nécessaire, vous recevrez un message de 
demande de modification sur votre boite de messagerie (le rectorat ne peut en aucun cas 
modifier votre formulaire de saisie). 
 
Vous pourrez ensuite vous connecter à nouveau sur l’application ATRIA pour modifier vos 
demandes de recrutements et les transmettre une nouvelle fois au rectorat. 
 
 
3.2.1°) Validation des demandes de recrutements des établissements RCE par le recteur 

(session de janvier) : 

 
Une fois les formulaires de recrutements complétés, validés, et transmis au recteur par les 
établissements RCE de l’académie, le responsable de la cellule chargée du contrôle budgétaire 
du rectorat se connecte à l’application ATRIA avec l’identifiant et le mot de passe spécifiques 
qui lui ont été transmis afin de valider les demandes de recrutements des établissements RCE 
de son académie. 
 
Une fois la connexion effectuée, l’écran suivant est accessible : 
 

 
 
Cliquer sur « Consulter » sur la ligne correspondant à un établissement RCE pour accéder à 
ses demandes de recrutements.  
 
Le responsable de la cellule chargée du contrôle budgétaire du rectorat accèdera aux quatre 

tableaux à valider par le menu déroulant suivant après avoir cliqué sur le bouton  
 

 
 
 
3.2.2°) Validation des demandes de recrutements ou retour vers l’établissement : 
 
Un nouvel écran affiche les données (en consultation).Trois actions sont possibles en bas de 
l’écran : 
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Retour : retour à l’écran précédent (écran RECTABORD ci-dessus) ; 
Retour établissement : renvoi du formulaire vers l’établissement RCE considéré, pour 
modification de ses demandes de recrutements. Un courriel est envoyé automatiquement dans 
la messagerie des personnes « référentes » pour les enseignants et les BIATOSS. 
 
Valider : permet de valider la demande de recrutements de l’établissement RCE considéré ; 
Le processus de validation décrit ci-après va permettre la génération d’un document « pdf » 
certifié par le recteur de l’académie. 
 
 
3.2.3°) Ajout de la signature du recteur après validation : 

Après avoir cliqué sur « valider », l’écran suivant apparaît : 

 
Parcourir : permet d’indiquer l’emplacement de la signature numérisée du recteur. La 
signature numérisée doit être au format png ; 
 
Envoyer : indique une visualisation de la signature qui sera apposée sur le formulaire des 
demandes de recrutements de l’établissement considéré ; 

 
Deux actions sont ensuite proposées : 
 
Valider : va enregistrer la signature affichée du recteur sur le document « pdf » généré ; 
 
ATTENTION : après avoir cliqué sur « Valider » il n’est plus possible de revenir sur la 
validation du document et le visa du recteur. Un message d’avertissement est transmis 
automatiquement à l’établissement, qui pourra se connecter sur l’application ATRIA pour 
imprimer le formulaire comportant le visa du recteur ; 
 
Annuler : annule l’opération et ATRIA affiche de nouveau le formulaire de l’établissement. 
 
4°) Fin de la session (fermeture de l’application) 
 
Important : Une fois la période de saisie close les données enregistrées dans les formulaires 
seront utilisées par la DGRH du MEN/MESR pour constituer les annexes financières relatives 
au recrutement des personnels dans chaque corps pour l’année N+1. Il est donc impératif que 
les données soient saisies, enregistrées et validées au plus tard le dernier jour de la période 
d’ouverture du site ATRIA. 
Après cette date, l’application ATRIA ne sera plus accessible. 
 
Vérifier la date de fin de saisie indiquée sur la circulaire de l’année en cours. 
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Rappel des connexions possibles sur ATRIA 
 
Connexion directe au domaine : 

 
Ce type de connexion est particulièrement rapide pour les rectorats et les administrations 
centrales du ministère de l’éducation nationale et du ministère de la santé et des sports. 
 
Les établissements de l’enseignement supérieur qui connaissent déjà Galaxie peuvent 
également accéder directement avec cette URL : 
 
https://galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/antares/eta/index.jsp 

 

 
 
 
Connexion par le portail GALAXIE : 

 
Cet accès est conseillé pour tous les établissements de l’enseignement supérieur, notamment 
pour ceux qui sont moins familiarisés avec le produit, ils sont susceptibles d’y trouver des 
informations les concernant : 
 
https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv. fr/ensup/etablissements.html  

 

 
 
L’accès à ATRIA sera possible en cliquant dans la colonne de droite sur le lien « accès 
établissements » qui fera apparaître l’écran de connexion (CON04) décrit au début de ce 
guide. 
 


