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« Présentation générale de I'application

Le domaine applicatif GALAXIE et ses composantes ANTARES, ANTEE, FIDIS et ATRIA ont
été congus pour simplifier le dispositif qui sous-tend la procédure de recrutement des
enseignants-chercheurs, des personnels BIATOSS et le rendre plus accessible.

Ce domaine recouvre :
- le processus de qualification par le CNU (ANTARES)

- le recrutement des enseignants-chercheurs au fil de I'eau (FIDIS) et en session synchronisée
(ANTEE). Ces deux modules permettent I'affichage des postes a l'initiative des établissements,
le dépdt des candidatures, I'expression du choix des candidats, I'affectation des candidats et la
publication des résultats.

- I'expression de la volumétrie générale des postes offerts au recrutement d'enseignants-
chercheurs, de personnels des filieres ITRF, ATOSS et des bibliotheques dans les
établissements d’enseignement supérieur ; ainsi que la volumétrie des postes offerts au
recrutement de personnels de la filiere ITRF dans les services académiques, I'administration
centrale du ministere de I'éducation nationale et I'administration centrale du ministere de la
santé et des sports.

Ce guide est destiné aux gestionnaires chargés du suivi des opérations de recrutement des
enseignants-chercheurs et des personnels BIATOSS de chaque établissement
d'enseignement supérieur.

Il est également destiné aux gestionnaires responsables du suivi des opérations de
recrutement des personnels de la filiere ITRF dans chaque rectorat, a I'administration
centrale du ministére de I'éducation nationale et a I'administration centrale du ministére
de la santé et des sports. (ATRIA)

Au cours de chacune des phases du processus, différents modules sont a leur disposition pour
leur permettre d'effectuer les taches qui leur reviennent et de suivre le déroulement de la
procédure. Ces modules correspondent aux choix proposés dans le cadre gauche des écrans
de l'application.

L'acces au domaine applicatif GALAXIE est ouvert en permanence 24 h sur 24 et 7 jours sur
7. La page daccueil du site est accessible a partir du portail GALAXIE destiné aux
établissements.

L'identification de I'établissement se fait au moyen du numéro UAI et d'un code secret que
I'utilisateur peut modifier a volonté. Il vous est recommandé de veiller au strict respect de la
confidentialité de ce code secret.
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Le menu de navigation de I'application

Les divers modules de GALAXIE destinés aux établissements sont
accessibles a partir des items d'un menu présent dans le cadre gauche
de tous les écrans de I'application.

Les items accessibles au cours de chaque phase de recrutement et/ou de
la campagne de qualification apparaissent en noir et sont soulignés. I
suffit de cliqguer dessus pour entrer dans les pages correspondantes
(exemple Identification, Toutes les offres)

Cependant, certains items ne peuvent étre activés que lorsque les pages
correspondant a d'autres modules auxquels on acceéde préalablement
(par exemple, Coordonnées) ont été correctement complétées. Dans ce
cas, les items apparaissent grisés sans soulignement (ex ci-contre :
Affectation). Il ne se passe rien si on tente de cliquer dessus.

Les items FIDIS (postes fil de I'eau) et ANTEE (session synchronisée)
apparaissent en blanc et soulignés car ils comportent des sous-items qui
apparaitront des que vous aurez cliqué sur les mots FIDIS ou ANTEE.

L’'item ATRIA (volumes de postes) apparait en blanc et vous
accederez directement a la page de consultation de vos volumes de
postes en cliquant sur le mot ATRIA.

A lintérieur des différents modules, la navigation se fait soit directement
aprés avoir cliqué sur les boutons proposés au bas des écrans (ex :

Salicd N ; . .
ﬂ) quand l'enchainement des écrans est imposé (ex

enregistrement des candidatures apres choix du mode de recrutement
concours dans le module Emplois) soit a partir des liens (ex : Liste des
qualifiés) qui se trouvent dans les pages lorsque des alternatives sont
possibles. Un retour aux options accessibles du menu principal ci-contre
est toujours possible.

La possibilité d'accéder au Guide d'utilisation est ouverte en
permanence ainsi que celle de Quitter GALAXIE. Cependant, veillez
bien, particulierement a la période de cl6ture de vos travaux, a ne pas
quitter I'application sans avoir vérifié que vous avez complété vos saisies
et que vous les avez validées. Il est toujours possible de revenir en
consultation sur un emploi ou sur la liste des emplois.
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« l[dentification

L'identification de I'établissement se fait au
moyen du numéro UAI et du code secret. N® UAI (ex RNE) :

s - L Code secret :
Le retour vers l'écran d'identification

depuis le menu permet a l'utilisateur de
s'identifier tour a tour au titre des diverses
composantes de I'établissement au moyen
des couples

N° UAl/code secret correspondants.

« Coordonnées de I'établissement

Ce module permet de consulter et mettre a jour les coordonnées de I'établissement et celles
du gestionnaire chargé du recrutement. Il est essentiel que ces coordonnées soient vérifiées et
complétées pour quelles puissent étre reportées sur nos fiches de poste et pour permettre au
ministére de vous contacter rapidement en cas de besoin ou de vous adresser un certain
nombre d'informations par messagerie. Les autres propositions du menu GALAXIE ne sont pas
accessibles tant que les informations obligatoires (repérées par un astérisque *') de cette page
n'ont pas été renseignées et la page validée.

L'adresse électronique que vous saisirez dans la zone "Email fonctionnel" sera visible des
candidats au recrutement qui enregistreront leur candidature dans les pages FIDIS et ANTEE.
Elle figurera également en tant qu'adresse d'expédition des mails qui seront adressés aux
candidats par I'application. En revanche l'adresse électronique que vous saisirez dans la zone
"Email" ne sera pas communiquée aux candidats et sera réservée aux échanges entre
I'administration centrale et votre service.

Le formulaire de coordonnées vous propose également de saisir les adresses (URL) des
pages d'accueil de la rubrique "Recrutement des professeurs d'université" et "Recrutement des
maitres de conférences" sur le site web de l'université. Ces informations permettront, a travers
le module de dépdt des candidatures aux postes destiné aux candidats, de rediriger ces
derniers vers les informations complémentaires que vous souhaitez rendre publiques sur
chacun de vos postes. La saisie de ces deux rubriques n'est pas obligatoire. Si vous ne les
renseignez pas, les candidats utilisateurs seront informés de l'absence d'informations

complémentaires fournies par I'établissement.

Vous avez la possibilité de définir un texte personnalisé qui prendra place a la fin de tous les
mails envoyés aux candidats en votre nom. A votre choix, vous pouvez utiliser cette possibilité
pour donner des indications sur votre établissement, votre site web ou bien exprimer des
consignes particuliéres. Vous pourrez a tout moment modifier ce texte.
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=« Mot de passe

Ce module permet de modifier le mot de passe de I'établissement en respectant les regles
suivantes : le nouveau mot de passe doit comporter obligatoirement entre 5 et 8 caractéres ne
contenant que des chiffres de 0 a 9 et/ou des lettres de l'alphabet en majuscule. Il vous est
recommandé de veiller au strict respect de la confidentialité de ce code secret. En cas de perte
de votre mot de passe veuillez contacter I'administration centrale.

Modification du mot de passe (CODSECO1-M)

Vietre mct de passe doit componter obigmorement entre 5 ot B caractines ne cortanant que des chiffres de 0 8 9 etiou dies eires de ('aiphabet en mapscule
< Elablissemant
Ho Ernbksgemen - GAOROL
Houses . de passs * |
Confmation *

" = champ otdgatoms

hisddor Elatimraman

= Instances de Métablissemeant

BHL03TS2

{23maces

% = charmp obbgatore

L] Ce profil desting & &e délegue aux nsta de NEtablssament permet =rmenl de craer ou madifier des fches de postes pendant la pénade de
B U ] Wl indquis. §n'a sucun anne Grol et on pathoulien, § ne peut pas pablies de fthes de posies
Madifies Patait e

= Gesltion des établissements ratiachés
Iebertifiann Mistrem aii Mot s Duabe cbbar
: Corfnmation i Ciae B vaidie:
BILOATSY 270172008 Modfer niorces

L’écran CODESECO01-M vous permet également d'attribuer un mot de passe :

- avos instances et aux instances des établissements rattachés. Ce profil destiné a étre
délégué aux instances de I'établissement permet seulement de créer ou modifier des
fiches de postes pendant la période de validité indiquée. Il n'a aucun autre droit et, en
particulier, il ne peut pas publier de fiches de postes.

- aux établissements rattachés

Pour modifier le mot de passe de votre établissement :
- saisir le nouveau mot de passe
- le confirmer
- cliquer sur “Modifier Etablissement*

Pour attribuer ou modifier le mot de passe de vos instances (profil délégué) :
- saisir le nouveau mot de passe
- le confirmer
- éventuellement saisir des dates de début ou de fin de validité
- cliquer sur “Modifier Instances"
- L'identifiant Instance indiqué et le mot de passe attribué seront a communiquer aux
instances concernées.

Procédez de la méme maniere pour modifier les mots de passe de vos établissements
rattachés ainsi que ceux de leurs instances.
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= Outils communs (a FIDIS et ANTEE)

» TOoutes les offres de postes
Ce module permet d'obtenir la liste des offres de postes saisies par I'établissement (1) :

- autitre de la session synchronisée (2),
- aufilde l'eau (3)

Liste des offres de poste (POSTO02)

N* RNE © O3T0800U
Libellé de MNétablissement UNIVERSITE DE TOURS

0 offre de poste au titre de Ia session synchronisée 2008 | 2

communs

. 92 offres de poste au fil de l'eau | 3

Section Corps Article  N*Emplol
11 - Langues et i et anglo. Maitre de conferences 26--1 (1%
11 - Langues et litteratures ises et anglo des uni 46-1 76

Un clic sur "Recherche de poste" (4) permet d'obtenir I'écran de recherche des offres de
postes
Un clic sur le numéro d'emploi (5) permet de consulter une offre de poste

Ministére de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



GALAXIE - Guide d'utilisation

» Qualifiés
Ce module permet de rechercher des candidats qualifiés.

Recherche des candidats qualifiés (QUAD1)

Carpagne 3002

NUUS R RNE) 03708000
Liellé de Pétablissement LNIVERSITE DE TOURS

“ Saisie des criteres
o DURAND
Prénom

[ GALAXE Varsin 11 - 14092008 | Copynght® 2009 MEH - MESR. Tous ditits messnes |

Saisissez vos criteres de recherche (par exemple un nom et un corps) puis cliguez sur
“Rechercher” pour lancer la recherche.

L’écran QUAO2 affiche les résultats de la recherche.

Liste des candidats qualifiés et de leurs qualifications (QUADZ)

Campagre 2009

Q3TCR00L

™ Ul (o RNE):
: UNIVERSITE DE TOURS

Ligelit de Pélabasserment

Eflour 4
“ £3 qualifications trouvées page 1/7
Mo d'usage ou marial Préncm N ba Date de gualification
DrIFAND SANDRINE Dr2narr 2T 2009
DLRAND CLAIRETTE a1 1/1648 DAG22008
CANTAT ISABELLE 510111674 02007
DESHOULIERES VALERIE LAt OTOZ200T
ALAIN 15081872 S1AN2006
ALAIN 15081672 OTME2007
ALAIN 1E0RTBT2 Din22007
ALEXANDRR, 20011881 122008
ALEXAMDRA, e AT R2009
ALINE Da0GE1 861 DSM2005

ATTENTION . pour les qualfications de fa campagne en cours, veullez wérifer le caractére difinid du résultal en consulta Mcran déuail (oblenu en clquan
dh < arsdicla)

La durée de ba quatihc ation 251 0& 4 ans

page précddenie -1 2 3 4 5 6 7 page sunaie

Attention : pour les qualifications de la campagne en cours, veuillez vérifier le caractére
définitif du résultat en consultant I'écran détail (obtenu en cliquant sur le nom du
candidat).

Pour vous déplacer vers les pages suivantes, cliqguez sur le numéro de la page ou bien sur les
liens “page suivante” ou “page précédente”.

Cliquez sur le lien “Retour a la recherche* pour lancer une nouvelle recherche.

=« Remontée de fichiers

Le module ‘remontée de fichiers’ est un outil qui permet aux établissements de télécharger
vers GALAXIE, les fichiers requis pour initialiser certains volets de |'application comme
ELECTRA et 'avancement de grade. Ci-dessous, dans le chapitre consacré a ELECTRA, vous
trouverez une description des modalités de remontée des fichiers des promouvables.
L'utilisation de [l'outi ‘Remontée de fichiers' pour d'autres volets sera développée
ultérieurement.
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« FIDIS postes au fil de I'eau

Lorsque vous cliquez sur l'item FIDIS postes fil de l'eau :

- les sous-items sont développés dans le menu a gauche de I'écran

- ces items s'appliquent exclusivement aux postes offerts au fil de l'eau ainsi qu'aux
candidatures et candidats correspondants.

- litem ANTEE session synchronisée reste "fermé" mais est cliquable. A tout moment, vous
pouvez basculer vers la gestion des recrutements au titre de la session synchronisée.

Les items de FIDIS postes fil de lI'eau sont regroupés autour de deux modules : postes et
recrutement

FIDIS

Wous acceédez maintenant a la gestion des recrutements sur les postes que vous choisissez de publier « au fil de 'eau »

Le volet FIDIS est accessible de fagon

Les items qul
et

sont dans la partie gauche de votre écran s"appliquent exclusivement aux postes offerts au fil de 'eau ainsi qu’ausx

Pendant le de la session . vous pouvez basculer. & tout moment, vers la gestion des recrutements sur les pestes que vous publiez au
titre de cette session en cliquant sur le lien ANTEE dans le menu & gauche de I'écran.

[ ANTARES Version 3 - 26/07/2002 | Copynight® 2002 MEN Tous droits réssmes]
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« POSTES

= Offres de postes

Pour obtenir les postes au fil de I'eau déja saisis, cliquez sur FIDIS/Postes/Offres de postes (1)
La liste des postes au fil de I'eau est alors affichée dans la partie droite de I'écran (2)

Un clic sur "Recherche de poste" (3) permet d'obtenir I'écran de recherche des offres de
postes

Un clic sur le numéro d'emploi (4) permet de consulter une offre de poste

hesr
U | @ uste des offres de pome | Fit - ) - e - @howk - @- &

Liste des offres de poste (POST02_SF)

N° RNE : 0370800
Libellé de Métablissement - UNIVERSITE DE TOURS.
3

42 offres de poste aufilde l'eau | 2
Section Corps Article N® Emploi |
11 - Langues et sses et angh Maitre de conferences 2611 (‘L% |
11 - Langues et litteratures sses et angh F des uni 48-1 76

4
4

Haut de page @

[ ANTARES Version 3 - 26/07/2002 | Copyright® 2002 MEN. Tous droits résens]

Recrutement

g preranet local 00w v
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= Création d’une offre de poste

Cliquez sur “Création d'une offre” (1). Ce module permet soit de créer une nouvelle offre de
poste, soit de republier une offre de poste existante. Aprés avoir sélectionné I'un des deux
items (2), passez a I'étape suivante (3)

Création d'offre de poste - choix de mode de création (POST03-0F)

¥ Choix de mode de création

Republication d'une offre de poste existante 2
réation d'une nouvelle offre de poste

Etape suvante

<+— 3 Haut de page®

[ GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés ]

L'écran ci-dessous (POSTO03-1F) permet la saisie des données de base :
Les champs marqués d'un * sont obligatoires. A défaut le message suivant est affiché “Erreur:
saisie obligatoire®.

Concernant les différentes rubriques du numéro de poste (1) :
* La “Référence GALAXIE” est générée automatiquement par I'application.
* Si vous le souhaitez ou si votre établissement en a encore I'obligation (non RCE), vous
avez la possibilité d’indiquer un n° de “Référence GESUP”.
* La rubrique “Numéro dans le Sl local” est libre et facultative. Elle est destinée a vous
permettre de rapprocher les données GALAXIE avec celles de votre Sl local.

Les fleches a droite de la zone de saisie (2) indiquent qu'une liste de choix vous sera
proposeée. ll vous suffira de cliquer dans la liste pour sélectionner un item.

| Création d'offre de poste - saisie des données de base (POST03-1F)

@ Informations générales

Etablissement : [ 0370800U - UNIVERSITE DE TOURS &
Référence GALAXIE : 4001
Numéro dans le Sl local : 1

Référence GESUP - [

— 2

Article de référence” -

L — Mafre de cor

Section 1* - Professeur des universités | "‘

Section 2: | ~
s Section3: [ ] v

* = champ obligatoire

Etape suivante

[ GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés |

Un clic sur L_Etape Suivante

(POSTO3_2F).

Ipermet de passer a I'écran de saisie des données détaillées
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Création d'offre de poste - saisie des données détaillées (POST03-2F)

Outils communs

culluralsciences | | -]

0370800U - UNIVERSITE DE TOURS "_!

Recrutement |

. [MILICAVIDAKOVIC- THBAULT |

|RESPONSABLE GESTION DES ENSEIGNJ'

247363091
| |0247 3680 87

" |antee@education.gouv.fr

04/07/2011

de a date de diflusion des résulials aux candidats

*=champ obligatoire

Etape précédente
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Certaines zones sont pré-saisies. Il vous est toutefois possible de les modifier.
Les dates sont saisies sous la forme JJ/MM/AAAA

Régles de gestion relatives aux dates

- La date d'ouverture des candidatures doit étre supérieure a la date du jour et
égale ou supérieure a la date de publication.

- Ladate de cléture doit étre égale a la date d'ouverture plus 30 jours.

- La date de début des travaux doit étre supérieure a la date de cléture des
candidatures et inférieure aux dates de décision de I'établissement et de prise
de fonction. Sa saisie n’est pas obligatoire.

- La date de décision de I'établissement doit étre supérieure a la date du jour et
supérieure ou égale a la date de début des travaux.

- La date de prise de fonction doit étre supérieure a la date de décision de
I'établissement.

- La date de publication doit étre supérieure d'un jour au moins a la date de

saisie.
Un clic sur _Etape précédente | permet de revenir & tout moment a I'écran précédent.
Un clic sur |_Et3pe Suivante Ipermet de passer a I'écran saisie des données libres (POSTO3-
3F).

| Création d'offre de poste - saisie des données libres(POST03-3F)

| Etablissement : 0370800U - UNIVERSITE DE TOURS
Référence GALAXIE : 4001

‘Complétez éventuellement la fiche d'offre de poste avec les données libres :

a) Téléchargez-a & 'aide du bouton " Télécharger ”

b) Complétez le document rif obtenu et enregistrez-le sur votre poste.

c} Indiquez-en 'emplacement & I'aide du bouton ™ Parcourir * et cliquez sur le bouton "Envoyer”.
Puis finalisez la création de I'offre de poste a I'aide du bouton " Terminer ™

« Télécharger la fiche d'offre de poste & compléter:

Télécharger
« Transmettre la fiche d'offre de poste complétée (format RTF) :

‘ |[ Parcourir__| | Envoyer

Etape Précédente

La partie de la fiche de poste que vous pouvez saisir librement et attacher au formulaire
comportant les rubriques d'identification du poste, peut, a votre choix, étre constituée a partir
du modele vierge téléchargeable (mentionnant seulement les titres des rubriques proposées)
ou bien provenir d'une autre source (document Word préexistant) pourvu qu'elle remplisse la
condition indispensable d'étre au format RTF (I'un des formats d'enregistrement proposés par
Word ou tout autre traitement de texte) et de porter un nom construit sur ce modele :
FOP_<Numéro de [I'établissement>_<Référence GALAXIE>.rtf (en supprimant les zéros
éventuels a gauche) au moment ol vous envoyez le document sur GALAXIE.

Ainsi, pour le poste 4001 a l'université de Tours le nom de la fiche sera
FOP_0370800U_4001.rtf

Pour compléter cette fiche a partir d'un modéele vierge, vous pouvez la télécharger en cliquant
sur , puis I'enregistrer sur votre disque dur a I'emplacement de votre choix.

Une fois la fiche complétée, vous devez I'envoyer vers GALAXIE.
Pour cela :

- cliquez sur [Parcoun. ]

- puis sélectionnez la fiche sur votre disque dur
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- etenfin, cliquez sur pour transmettre la fiche.

Etape précédente

Vous pouvez alors cliquer sur [ ] pour revenir a I'écran précédent ou sur

si la saisie du poste est achevée.

Autoriser la publication d'une offre de poste
Avant que n'échoit la date de publication choisie, vous devez autoriser la publication du poste.

Pour cela vous devez consulter |'offre de poste en cliquant sur "Offre de poste" (1) puis sur le
numéro du poste (4)

Liste des offres de poste (POST02_SF)

Etablissement: 0370800U - UNIVERSITE DE TOURS
Implantation du poste :

3 Recherche de poste

[ Editer Ia liste des offres de poste affichée (format EXCEL)

L LU G o offre de poste au fil de 'eau ] 2

19 - Sociologie, démographie Maitre de conférences 2641 (4002 )  0370800U |
S—
4
N 1

Haut de page®
[ GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits résemvés |

Consultation d'offre de poste (POST04F)

Liste des postes
Iutorser publication Iutotiser pré-publcation ntemompre_| [~ Supprimer
~ Informations générales
Etablssement | 0370800U - UNIVERSITE DE TOURS
Riférance GALAXIE : a2
Numéro dans fe 51 bocal : e
Référence GESUP -

L

Aaitre de conférences
21

18- Sacologe, démographia

fifififi

Fififififi

Agricuural sciences

03706304 - UNIVERSITE DE TOURS
Tours

Vacant
oul
NON

13, RUE DES TANNEURS

37000

{TOURS

MILICA VIDAKOVIC-THIBALLT
RESPONSABLE GESTION DES ENSEIGNANTS
02473 8091

0247 388087
i

Deux opérations sont possibles :

) [ Autoriser pré-publication

J permet d’annoncer aux candidats la publication prochaine
d'un poste.
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Awutoriser publication

- permet de rendre le poste visible par les candidats. Les
candidats inscrits a la “Newsletter GALAXIE" seront avisés le jour méme de cette publication.

Consulter, modifier, supprimer, imprimer et interrompre une offre de poste

Une fois la publication faite, vous pouvez toujours consulter, modifier, imprimer et/ou

interrompre la procédure de recrutement pour une offre de poste.

Pour cela vous devez consulter I'offre de poste en cliquant sur "Offre de poste" puis sur le n°
du poste, puis cliquez sur les boutons "Modifier", "Supprimer”, "Imprimer" ou "Interrompre".

L'interruption de la procédure de recrutement pour une offre de poste génére un écran de

confirmation. Vous pouvez "annuler" ou "confirmer" l'interruption (écran POSTO8F).

En cas d’interruption de procédure, il est vivement recommandé de prévenir les

candidats concernés en leur indiguant le motif.
; Interruption de la procédure de recrutement pour une offre de poste (POSTO8F)

@G o P de la procédure de recrutement pour une offre de poste

cette offre de poste 7

[ GALAXIE Wersicn 1.1 - 140172009 | Copyright® 2009 MEN - MESR, Tous draits résends |

La procédure de recrutement pour I'offre de poste sera définitivement interrompue. Confirmez-vous Iinterruption de la procédure de recrutement de

Recherche des offres de poste (POST01_SF)

N* UAI (ex RNE) - 03708000
Libe#é de [Etablissement - UNIVERSITE DE TOURS

< Saisie des critéres de recherche

Numnéro de poste

Corps *

Section - v

Ruacherchar

[ GALAXEE Version 1.1 - 1410172009 | Copyright® 2009 MEN - MESR. Tous droits résenés |

Aprés avoir saisi les critéres de recherche (par exemple un numéro de poste ou un corps),

cliguez sur "Rechercher"”

1
Voir page 15, copie d'écran « liste des offres de poste (POST02-SF), en haut a droite (3)
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= Suivi candidatures

Ce module permet d'assurer le suivi des candidatures aux offres de postes publiés par
I'établissement.

Liste des postes publiés (EMPCANDF) :

N RNE - | OFTRNOU

Libabt o retmiissement . UNIVERSITE DE TOURS

Dol bt I i mn coenipte des rbsukats de la quiiic mon: DROA20068

Chate: de i prise en compie Se3 aflectatons 211252006,

# 2 postels) rouve(s] ot 18 dossieris) de candidatures recuis)
Section Corps. Anicle W' Poats |
t1-Langues et glatses et angin Prodesseur des unsersies 5 BOTEY)
Ti-Langues et ierares angiaises o angl-S0nes Maire: e conbieeness f 3l HE8)

Les postes on gras sont oeux s lesgquels des dossiers de candsdatures ont £08 enregistiris
L repése (") mdsque QUi st SUF e posie U mons une candidsture “non radie”, sof parce que celie-ci o5t nouvele sof parce qu'sle 2 & modfide par e canddat

Haut de page @

[ AMTEE Yiprpan 1 - 251 1508 | Copynght® D0 MEN Tous crots rsenvin]

Le premier écran (EMPCANDF) de ce module présente un tableau contenant la liste des
postes offerts par I'établissement. Au dessus de cette liste est rappelé le décompte de
I'ensemble de ces postes et des candidatures regues.

Le numéro des postes pour lesquels il existe des candidatures est affiché en gras.
L'astérisque (*) qui accompagne certains numéros de postes signifie qu'il existe des
candidatures nouvellement créées ou modifi€ées pour ces postes.

En cliguant sur le numéro des postes qui apparait dans la derniére colonne, vous pouvez
accéder a un écran qui présente la liste des candidatures pour I'emploi sélectionné.

Au dessus de cette liste figurent d'une part, le nombre total de candidatures enregistrées ou
bien le nombre de candidatures correspondant au filtre (Etat du dossier et/ou Type de
candidature) que vous avez sélectionné, d'autre part le nombre de candidatures déclarées
recevables.
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Lorsque vous avez sélectionné un emploi, 'écran TABCANDF-M vous permet de traiter les
candidatures.

Suivi des d iers de lidature sur le poste (TABCANDF-M)
Ste des postes

N* RNE 0370800U Corps - Professeur des universites

Libellé de établissement : 1 UNIVERSITE DE TOURS Article - Article 46-17

Référence du poste : 11PROOTE Sections: 1

Nom 2 HNorm d'usage/marital NUMEN

N* candidat Type de candidature wole chox  » Etat dossier votre choix ~

|_Rechercher | [ Annuler larecherche |
= 3 dossier|s) i 1d ' ble(s) pour le poste

Powr traser un candidat de La liste, cliquer Sur Son nom

Mise a jour du dossier de candidature de :
Nom-Prénom-Nom dusage oumarital DAZIRON HELIANE CATHERINE ép. VENTURA  Détail candidat

Candidature Mutation Détad candidature  Détail Notes
Etat du dogsier F-Dassws recavable(E) -
&

+ Les candidatures indiquées en vert sont des candidatures recevables.
- [@] dermigre un dtat de dossier mdique quun email sera adressé au candidal i cel élat est affecté 3 son dossher de candidature et vabdé
« W indique que le candidat a modifié sa candidature depuis la demiére mise 3 jour du dossier,

L'écran est divisé en 4 zones :

- lazone 1 indique les références du poste

- lazone 2 permet la recherche d'un candidat (par son nom, son N° de candidat, ....)

- la zone 3 affiche la liste des candidats (cette liste est déroulante : utiliser la barre de
défilement vertical a droite afin de visualiser tous les candidats)

- la zone 4 permet d'accéder au dossier du candidat et de mettre a jour son dossier de
candidature

Vous pouvez donc accéder directement au dossier de I'un des candidats en cliqguant sur son
nom (zone 3) ou aprés l'avoir éventuellement recherché par son nom, son nom d'usage et son
prénom, ou seulement le début de son nom suivi de l'astérisque (*) (zone 2).

A propos de chaque dossier de candidature, les actions suivantes sont possibles :

- en cliquant sur le Détail candidat (4), vous pouvez accéder a la fiche identité
compléete du candidat.

- en cliquant sur le lien Détail Candidature (4), vous accédez au détail de la
candidature concernée (écran CTUREC5F-L) que vous pouvez imprimer si vous le
souhaitez.

- - en cliquant sur le lien Détail Notes (4), vous accédez a I'écran COMCANDF_M ci-
dessous dans lequel vous pouvez, notamment, indiquer si le candidat est un chercheur
ou un candidat local. La saisie de ces informations n'est pas obligatoire mais elle
permet de corroborer les indications saisies directement par les candidats dans leur
dossier.
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Consultation de la candidature de : Mme CLAIRE BARDELMANN (CTURECSF-L)

"~ mga anddanie

Diate de critafian de by candicature. 2402008
Type o candidatir Mutation

@ Swivi du dossier pour 'emplai 01168

Etat du dossier

Mote imemne établissement -

< Poste concerne par la candidatare

DATaB00L

UNIVERSITE DE TOURS
TIMCFO1E8

Matre do conferences

Adtiche 26817

11 - Langues e litteratures anglases ¢ anglo-saxomnes
THEATRE ANGLOPHONE

Poste vacant

Consulier

< Conditlons remplies pour concourir au posts

Etre en posiion d'aciiie dans ke meme nent degues au moes 3 ans =
Aot Obleni un exest S en actnile dens e meme elsbissement dapuis mons de s sns =

< Tires 81 diplomes

Cliquez sur "Retour" pour revenir a I'écran précédent

Saisie des commentaires sur le dossier de candidature de Mme CLAIRE BARDELMANHN (COMCAMNDF-M)
Bistour
W'oubliez pas de valider pour prendre en compte les modifications du commentaire ou de ia note
Wandat |

Cancide lncal T Candidal chercheur - 0

# Communaire de Méasblisssment desting su candida

(300 cermcens L s meoe, v s | 300 ]

Lo s ou ba rmodification du commentare destneé ou canddst provages femvel dun el ou canddat au moment de & confrmabon por ke bouton “Yahter™

< Mot interns de Méablisteamen

1300 cormciares asTLr meso amror § oo | 00 ]

Wakider |

Hast de page @)

- Est "chercheur", au sens ou nous I'entendons ici tout candidat, ‘chargé de recherche'
ou 'directeur de recherche' des EPST : CNRS, INRIA, INRA etc.

- Est "local", tout candidat & un emploi de maitre de conférences ou de professeur des
universités qui, dans l'année universitaire du concours, a exercé une activité
professionnelle dans I'établissement ou I'emploi est publié. Cette activité peut étre MCF
(titulaire ou associ€), PR associé, ATER, moniteur, post doctorant, PRAG ou PRCE, ou
encore doctorant (si l'intéressé n'a pas eu d'autre activité, dans I'année du concours).
L'établissement doit étre entendu au sens large, c'est-a-dire en incluant les
composantes. A ce titre, les IUT et les IUFM sont considérés comme partie intégrante de
leur université de rattachement.

Par ailleurs, le méme écran vous donne la possibilité de consigner deux types d'observations
dans le dossier du candidat. La premiére (Commentaire de |'établissement destiné au
candidat) est un texte libre dont vous devez savoir qu'il sera vu par le candidat et que celui-ci
sera informé du fait que le traitement de sa candidature a évolué dés lors que vous aurez saisi
ou modifié une information dans cette zone.

La seconde (Note interne de ['établissement) est une rubrique dont la rédaction est
également libre mais dont le contenu ne sera jamais vu par le candidat. Cette rubrique vous
permet de consigner vos notes de travail internes.

Cliquez sur "Retour" pour revenir a I'écran précédent
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Au retour sur I'écran TABCAND "suivi des dossiers de candidatures”, vous devez indiquer, a
partir d'un choix dans une liste déroulante, I'état du dossier que vous traitez.

Chaque fois que vous placez un dossier de candidature dans un état dont le libellé
comporte un arrobas (@) et que vous validerez la modification en cliquant sur le

bouton Valider votre action déclenchera automatiquement I'envoi d'un courriel au

candidat l'invitant a consulter son dossier pour prendre connaissance de la derniére
évolution de celui-ci.

Lorsque le courriel destiné au candidat ne pourra étre acheminé a bon port parce
gue l'adresse communiquée par le candidat est erronée, vous en serez avisé.
Cependant, cet envoi de mail ne vous dispense pas d'adresser par courrier postal au
candidat les courriers réglementaires (accusé de réception, notification
d'irrecevabilité...).

Remarques : Initialement tout dossier de candidature enregistré par un candidat et n‘ayant fait
I'objet d'aucun traitement de votre part est placé dans I'état "Enregistré non vérifié". Au cours
des différentes étapes suivantes du traitement par vos services la candidature pourra étre
placée, successivement ou directement, dans I'un ou l'autre des états suivants :

- Dossier incomplet

- Dossier en cours d'instruction (i.e : dossier GALAXIE enregistré et dossier papier
parvenu, recevabilité non encore examinée)

- Dossier irrecevable

- Dossier recevable

Chacun de ces états peut-étre précisé par un motif (exemple : "Dossier incomplet : Dossier
papier non recu"). Certains motifs sont attribués directement par I'application (par exemple :

"Dossier recevable : Classé" correspond a une mise a jour faite directement par les
programmes lorsque les décisions de recrutement sont enregistrées dans le module "Emplois".

Aprés validation, les candidats de leur c6té verront, a partir de leur accés propre a GALAXIE,
I'état de suivi dans lequel leur dossier se trouve placé ainsi que le commentaire éventuel que
vous avez saisi dans la zone Commentaire de I'établissement destiné au candidat.

Enfin la derniére colonne vous permet, en cliquant sur l'icbne % d'accéder a la possibilité
d'éditer un courrier personnalisé pour la candidature que vous venez de traiter, a partir d'un
fond de page commun ou d'un fond de page personnalisé par vos soins (voir "Editions
individuelles™).

Editions individuslles (TABCANDF-M EDITIONS)
& Chaks gu fond ds mags

Vand de paps stasts st - Fond de pags comman faccusa recopreare I

Famar |

Attention : n'oubliez pas de sélectionner un fond de page avant de cliquer sur “Editer"

= Editions individuelles

Ce module permet de confectionner des courriers individualisés a partir des données de la
base GALAXIE et de fonds de page a choisir parmi une collection de fonds de page communs
fournis avec I'application ou parmi des fonds de pages personnalisés par I'établissement. Ces
fonds de pages sont au format RTF qui est compatible avec la plupart des traitements de texte.

Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



FIDIS - Guide d'utilisation

Editions individuelles (EDITETBF)

i ionS

# Choix du fond de page

Fond de page établissement - v Fond de page commn - R
# Choix des critéres de sélection des dossiers de candidature et édition

Nom

Nom d'usage ou marital .

Numéro de candidat :

Intervalle de dates de derniére mise 3 jour : entre le etle o a083008

Fush jon : Editer
Impression Efiqueties : Editer
Liste des candidats - v [ Eduer

% Modification du fond de page

Modification du fond de page : Modifier Supprimer be fond de page - Supprimer
Transmettre le fond de page : [Parcousir__| Envoyer

Attention, I'autorité signataire des courriers adressés aux candidats pour déclarer leurs
dossiers irrecevables doit étre le président ou le directeur de I'établissement concerné
ou, le cas échéant, la personne ayant recu délégation expresse pour le faire. Les
présidents et les directeurs d'établissement doivent, pour mettre en ceuvre cette subdélégation
prendre des actes en conséquence (arrété, décision..). En revanche, les autres courriers
informent les candidats des décisions prises par les instances compétentes de l'université,
c'est-a-dire le comité de sélection pour I'autorisation a poursuivre le concours, I'établissement
de la liste de classement ou la décision de pourvoir le poste par mutation ou par détachement
et le conseil d’administration en ce qui concerne I'approbation de la liste de classement. Par
conséquent, ces courriers peuvent étre signés par le responsable des ressources humaines de
I'établissement.

Lorsque vous cliquez sur le bouton “Editer* correspondant a la proposition Fusion/impression,
les courriers sont confectionnés au format RTF, préts a étre imprimés, pour les candidats et
candidatures que vous avez sélectionnés.

La sélection d’un fond de page est obligatoire si vous souhaitez Editer, Modifier ou Supprimer.

En cliquant sur le bouton Editer sur la ligne "Impression Etiquettes" vous obtenez des
planches d'étiquettes (a ce jour un seul format vous est proposé) comportant les adresses des
candidats et correspondant aux critéeres de sélection des dossiers de candidature que vous
aurez indiqués au-dessus.

De la méme maniere, sur la ligne suivante, vous pouvez choisir d'éditer des listes de
candidats destinées a constituer les documents de travail de vos instances. Les candidatures
qui apparaitront dans ces listes correspondront aux criteres de sélection des dossiers de
candidature que vous aurez indiqués au-dessus. Si ces modéles ne répondent pas a vos
besoins particuliers, vous pouvez nous faire connaitre ces derniers en téléphonant au 01 55 55
62 72. Dans la mesure du possible nous essaierons de rechercher une solution susceptible de
vous convenir.

Création de vos propres fonds de page :

Vous pouvez modifier (voire créer) sur votre propre poste, a l'aide du logiciel Word ou de tout
autre traitement de texte, les fonds de pages communs ou les fonds de pages personnalisés
par votre établissement. Ces modifications peuvent porter sur le texte ou le positionnement des
variables (nom, adresse, informations sur le poste etc.). Cependant, les manipulations
correspondantes étant un peu particulieres (bien qu'assez proches du traitement d'un fond de
page destiné a un publipostage traditionnel sous Word), nous vous proposons de recourir, Si
besoin est, a notre assistance (01 55 55 62 72) pour vous familiariser avec cette fonctionnalité.
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Il est possible d'intégrer des images (fichiers jpeg, par exemple logo de l'université ou
signature numérisée) exclusivement dans I'en-téte ou le pied de page des fonds de page,
ainsi, leur "poids" (taille en nombre d'octets) ne compte qu'une seule fois lors de la fusion du
document. Il faut savoir que les images de grande taille ont un "poids" qui, s'il est trop
important, peut ralentir, voire empécher les opérations de fusion/impression. Faites des essais
pour mesurer l'incidence de ce poids et ajuster la taille des images en fonction des résultats.

Une fois les modifications enregistrées sur votre ordinateur, le document sera transmis depuis
votre disque dur vers le serveur GALAXIE. Il ira enrichir la collection des fonds de page
"établissement"”. Si un autre fond de page existe déja sous le méme nom, il le remplacera. Il
vous est recommandé de supprimer régulierement les fonds de page "établissement" devenus
obsolétes. Bien évidemment, les fonds de page communs ne peuvent pas étre supprimés ou
modifiés sur le serveur.

Attention : les caractéres accentués et les espaces sont refusés dans les noms de fonds
de page.

Pour transmettre un fond de page, sélectionnez-le d’abord sur votre disque dur en cliquant sur
“Parcourir®, puis cliqguez sur “Envoyer*.

Le lien “Suivi des éditions*, qui vous est proposé en haut de I'écran, vous permet de retrouver
I'historique de toutes les éditions de courriers individualisés ou de listes de candidatures que
vous avez demandé a éditer avec un rappel des critéres de sélection choisis pour telle édition.

Recherche de suivi des éditions (RECH_SUIVI_EDITF)

Eelowr

<@ Vaulllez salsir Fintarvalle sur laquel vous voulsz effectuar votrs recharche
ertre || 0U0U2009 | atle 12052000 aeoscos

|_Recheechar_|

[ GALAXEE Wersien 1.1 - MAI00Y | Capymight 2009 WEN - WESR Toss dakts rédzervia |

Suivi des éditions (SUIVI_EDITF) :

" A (e RN} L dd
Libieis o PLals AL UMVERSTE DE TOURS

Betour
= Jédimion]s) rowwde(s)
Puger | [ Toucoches || Towddcoche: |

Date edition  Criteres

i
Bty

Haom
Hom Fusage o mantal
Hurméro de candical - 200758
o Irderaile de detecs de derrigne mise & jowr - pour toute fa session
] TRRAE00 Cops candidsire_reterue rtf

g
:

I e Clates g BRTTRNE (TSSO U PEUF DOuRE |4 sesskan
O 12052008 Cops Fieces_manquanies_casacochnr-1 il Etabisspmenl

Sechon
H* poste | DOTE
=

Cet écran vous offre la possibilité de “purger” les éditions que vous aurez préalablement
cochées.
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= Tableaux extractions

Ce module vous permet de télécharger, a partir de I'écran EXTETBF, les données relatives
aux postes, aux candidatures et aux candidats qui sont stockées dans la base. Vous pouvez
ainsi récupérer en une fois la totalité de ces données pour I'ensemble de vos postes ou bien
demander seulement les données modifiées depuis le dernier téléchargement. Vous pouvez
ensuite utiliser ces données directement sous un logiciel bureautique tel qu'Excel pour éditer
des listes ou des tableaux ou bien vous pouvez, avec l'aide éventuelle de votre service
informatique, les intégrer a vos applications locales pour les retraiter librement.

Lancement des extractions (EXTETEF) :

ivi i

L'extraction permet dobtenir les candidatures crédes ou modifides depuis la demiére exiraction effectuée avec les mémes critéres de sélection. Vous pouvez consulter
rhistorigue des extrachons précédentes et lewrs cnitéres de sélechon en ciquant sur le ben Suwv des extractons.

< Choix du type de format de I'extraction

& format CSV

O format ASCH

@ format EXCEL

La description détailiée du contenu de ces différentes exiractions est foumie dans l'aide en ligne

¥ Baisie des critéres de sélection
{Lextraction est irmitde 4 500 dossiers. Procédez en plusiewrs fois. sivous en avez davantage)

Conps : ~

Section - 1 ~
o N poste : [ =

Type de candidature © >

Etat du dossier : ~

< Saisie des critéres de tri
Veuillez numérater dans lordre croissant les critéres de tri désirés

Critbres. Classament
Section

Conps

Article

N* poste

Mode de recrutement
Mom

| [@|[w][&][w][m][=

Avant de télécharger I'extraction de votre choix il est important que vous regardiez au bas de
I'écran le décompte des dossiers de candidatures qui correspondent a votre sélection. En effet,
plus ce nombre sera grand et plus le téléchargement sera long et pésera sur les temps d'accés
de tous les utilisateurs. Il vous appartient, compte tenu des performances de votre matériel et
de son environnement, de juger du nombre "raisonnable" de dossiers que vous pouvez
télécharger en une fois. Une limite supérieure générale sera, par ailleurs, imposée par
I'application pour éviter des blocages de Il'application. Si les données a télécharger sont trés
importantes, il suffira de fractionner vos extractions en utilisant les critéres de sélection pour
les récupérer en totalité.

Les candidatures contenues dans les fichiers d'extraction seront triées selon l'ordre de priorité
des critéres que vous aurez choisi. Attention le tri concerne I'ordre des enregistrements (lignes)
dans le fichier extrait et non pas I'ordre des rubriques (colonnes).

Cliquez sur “télécharger” pour télécharger I'extraction demandée.
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Batch de lancement des extractions - Confirmation (EXTETBF-CONF)

Sur des exractions

<1 d'un trai batch de k t d'extraction

La demands dexdraction a bien & prise en compte (Numéno de fralement - 22015)
ous venez defeciuer une exfraciion ayant comme crtéres

- =

= Secton
« Emploi | 0078
» Moade de recrndement
« Elat

Le résultat du trafement sera disponble dans un mament (ou au plus tard, demaln matin) dans le « Suivi des extractons »

[ GALANEE Wersion 1.1 - 140712008 | CopynghtD 2008 MEN - MESR. Tous droils idsends |

La demande d'extraction est identifiée par un numéro de traitement, que vous pourrez
sélectionner en cliquant sur le lien " Suivi des extractions "

Suivi des extractions : (EXTETBF_SUIVI)

Bttowr
# I fichier{s) 8] apres des

|_Suppomar |[_Tautooches || Toudécockor |

Cheb: Mom fichier Gritares Format d'extra b candid ies  Taille du fichier (Ko Date d'sxtraction

[ EXTETEF 2000041310542 2ip  N° poste - T8 EXCEL 1 T 1N06009 1015

[0 EXTETEF 200800F1M510.80 N poste . 1390 EMCEL 2 B R0 A0 4

| GALAGE Werman 1.1 - TLZ00 | Copynght® 2003 MEN - MIZERL Teus deses nesanas |

Aprés avoir téléchargé les fichiers sur votre micro-ordinateur, dans le répertoire de votre choix

et avant de les utiliser vous devez les "dézipper" (a I'aide du logiciel Winzip, par exemple).

Attention : L'extraction permet d'obtenir les candidatures créées ou modifiées depuis la

derniere extraction effectuée avec les mémes criteres de sélection.

Vous pouvez consulter I'historique des extractions précédentes et leurs criteres de sélection en

cliquant sur le lien “Suivi des extractions".

Trois formats de fichiers sont proposés au choix :

- le format CSV correspond a des fichiers dans lesquels les informations sont a la suite les
unes des autres, séparées par un caractere particulier. Ici le caractére séparateur sera "|"
(appelé "pipe") que I'on produit en tapant simultanément sur la touche "Alt Gr" et sur la
touche "6" du clavier alphanumérique sur laquelle ce caractére est tracé. Les fichiers ainsi
formatés sont reconnus par de nombreux logiciels parmi lesquels le tableur Excel.
L'animation que vous pourrez voir en cliquant sur l'icbne suivante, simule I'ouverture d'un
fichier CSV avec le logiciel Excel.

- le format ASCII correspond a des fichiers dans lesquels les informations sont a la suite
les unes des autres, sans séparation. complétées par des espaces jusqu'a concurrence de
la taille des zones respectives des fichiers. Les fichiers ainsi formatés sont compatibles
avec la plupart des systémes informatiques et ils peuvent également étre lus avec des
logiciels bureautiques tels que le tableur Excel. L'animation que vous pourrez voir en
cliguant sur l'icone suivante, simule I'ouverture d'un fichier ASCII avec le logiciel Excel.
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- le format EXCEL habituel utilisable sans manipulations particulieres sous le logiciel
EXCEL. Attention, l'ordre des rubriques des fichiers extraits au format EXCEL differe de
celui des deux autres formats. Pour connaitre le descriptif détaillé du contenu des
extractions, reportez-vous a la partie Annexes. Ce document sera notamment utile en cas
de téléchargement au format ASCII. Veuillez le communiquer, le cas échéant, a votre
service informatique si vous souhaitez son aide pour exploiter les extractions.

Le fichier d'extraction au format Excel peut ensuite faire l'objet d'une mise en forme
automatique a l'aide d'une macro-commande Excel réalisée bénévolement par un
collegue. Cette macro et sa description vous sont aussi proposées en téléchargement.

Une fois I'extraction faite, et avant d’exécuter la macro, vous devez renommer le fichier en
lui donnant le nom suivant EXTETBF.xls
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« RECRUTEMENT

= Proces verbaux

Ce module vous permet d'éditer sur toute imprimante locale les procés-verbaux des comités
de sélection et du conseil d'administration pour les mettre a la disposition de vos instances
ainsi que les listes d’émargement des candidats auditionnés. Ces documents comportent donc,
les éléments permettant d'identifier I'emploi (ou les emplois) concernés.

Les procés-verbaux des comités de sélection sont proposés vierges et non modifiables (format
PDF) puisqu'ils sont édités avant que les décisions des instances ne soient prises. Ceux du
conseil d'administration sont au format RTF et peuvent étre éventuellement modifiés ou
complétés avec le logiciel Word. Dans le cas ou une saisie des classements aurait déja été
faite avant qu'ils ne soient édités, les informations relatives a lidentité des candidats
sélectionnés figureront dans le proces-verbal et pourront étre modifiées si nécessaire.

Liste des procés-verbaux (PRV01)

Etablissement |08917?5E - UNIVERSITE LYON 2 (LUMIERE) et ses composantes %

AVComSel : AVIS du comité de sélection
) Edition globale des avis correzpondant a tous les emplois de établiszement
"1 Edition d'un avis correspondant & un emploi particulier

LEComSel : Liste d'& g t du comité de sélecti
") Edition globale des listes d'émargement du comité de sélection correzpondant a tous les emplois de [établiszement
2} Edition d'une liste d'émargement correspondant & un emploi particulier

PVComSel : PV du comité de sélection
") Edition globale des procés-verbaux correzpondant a tous les emplois de [établiszement
_! Edition d'un procés-verbal correzpondant & un emploi particulier

PVCAComS5el : PV du conseil d'administration
) Edition globale des procés-verbaux types correspondant a tous les emplois de létablissement
") Edition du procés verbal type correspondant & un emploi particulier

LECanAud : Liste d'é o it des i diti
") Edition globale des listes d'émargement des candidate auditionnés correspondant 4 tous les emplois de [établiszement
") Edition d'une liste d'émargement des candidats auditionnés correspondant & un emploi particulier

o =)
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= Emplois

Ce module permet de classer les candidats pour chaque offre de poste dont la date de cl6ture
des candidatures est échue.

Liste des emplois FIDIS (EMPO0O2F)

N° LA fex RNE) - 03T0800U
Libellé de Métablissement - UNIVERSITE DE TOURS

@5 emploi{s) trouweé(s)

Saisi Mode de recrutement Section Corps N" Emploi
v tous modes avec comite de selection} 11 - Langues et et angio- des 0076
v tous modes avec comite de selection) 11 - Langues et ises et anglo es  Maitre de conferences 0168

01 - Droit prive et sciences criminelies Maitre de conferences 0333

01 - Droit prive et sciences criminelies Maitre de conferences Q334

17 - Philosophie Professeur des universites O&32

[ ANTARES Version 3 - 26007/2002 | Copyright® 2002 MEN. Tous droits: résenés]

Recrutement

L'écran EMPO2F affiche la liste des offres de postes (emplois) pour chaque établissement.

Les emplois pour lesquels les classements ont déja été effectués comportent une "coche" dans
la colonne "saisi" ainsi que le mode de recrutement choisi dans la colonne "Mode de
recrutement”.

Sont également marqués d'une coche les emplois ayant fait I'objet d’'une procédure particuliére
(interruption de procédure par exemple).

Vous pouvez consulter I'emploi en cliquant sur le numéro de I'emploi dans la colonne située a
droite du tableau.

Modification de I'emploi (EMP0O4F-M)

N UAI (ex RNE) 0370800U
Libellé de létablissement - UNIVERSITE DE TOURS
Référence de Fempioi - 11PRTE

“Meode de recrutement

Avant de valider, assurez-vous que lemplol considéré sera bien vacant a la date de 'affectation.

[ Wersion 3 - 1 2002 MEN. Tous droits résenms]

L'écran "Modification de l'emploi EMP04-M“ vous permet de sélectionner le mode de

recrutement : une liste de choix vous est proposée en cliquant sur la fleche E (non vacant,
absence de candidature, recrutement tous modes, ...)

Validez votre choix en cliquant sur ou abandonnez en cliquant sur
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Saisie des classements (CLAO2F)

N° UAI {ex RNE) : 0370800U
Libelle : UNIVERSITE DE TOURS
Référence de l'emploi - 11PRTE
@ Veuillez saisir les de ou bien puis i les en cliquant sur le point d'interrogatien figurant sur
chaque ligne, dans Pordre du classement établi par les instances
Type de

Classement N* de candidat Nom Nom d'usage ou marital Prénom T e

1 h728s1 [ATHENGT I [ERic [Cancours =06

2 200664 DAZIRON [VENTURA [HELIANE CATHERINE [Mutation =6

3 181538 FORTIN TOURNES [ANNE-LAURE [Concours. =0E

4 &) | [ | =O

5 I | [ | o

6 )] | [ [ =0

T @l | [ | =o

8 al I | | o8]
(vatr)

Haut de page @
I Version 3 - 1 ht© 2002 MEN. Tous droits résens]

Si vous avez choisi "Recrutement tous modes", I'écran suivant vous permet de saisir les
classements.

? o
Vous pouvez saisir le numeéro du candidat ou cliquer sur <! pour rechercher puis sélectionner
les candidatures.

-+
Un clic sur insére une nouvelle ligne en dessous du symbole cliqué (dans I'exemple ci-
dessous, le clic a été effectué sur la ligne numéro 1)

ClassementN" de candicat Nom Nom d'usage ou marital Prénom el
1 PoDsEs {7]loaziRon [VENTURA [HELIANE CATHER™E [Mutstion =
2 ] | I [ a|g]
3 mn |[7|[ETeesor I [Eric [Eoncaurs [=][3]
4 |msm  |[FlForTN [TouRNES [ANrELARE [Concours EE

-+
Ainsi pour ajouter de nouveaux classements, cliquez sur le symbole de la derniere ligne.

Un clic sur supprime la ligne correspondante (dans I'exemple ci-dessus, le clic a été
effectué sur la ligne numéro 2)

Classement N° de candidat Nom Nom d'usage ou marital Prénom Lk
1 |eoses  |[7]/pAZRON [VENTURA [HELIANE CATHERINE [Mutaion B8}
2 [ [aTHENOT | [erec [oncows—— [][]
3 s [FORTIN [ToURNES [AMNE-LAURE [concours GG

Un clic sur le bouton permet d'effectuer certains contréles et en cas d'anomalie
afficher les messages suivants :

- la saisie est discontinue. Le classement ne doit pas comporter de trous.

- il y a au moins un doublon de numéro de candidat

Sélection d'un candidat sur le poste (CLAOSF)
IN" LA (ex RNE) © 0370800U

Libellé de = UNWERSITE DE TOURS
de Fempioi : 11PRTE

“# 3 candidat(s) trouveé(s)
2 Veuiller sélectionner un candidat en cliquant sur la ligne correspondante

W g candiaat o Mo enags ou macns Prinom - e ke
200664 DAZIROM VENTURA HELIANE CATHERINE OT/M11/1955 Mutation
172881 ATHENOT ERIC 28/09/1964 Concours
181538 FORTIN TOURNES ANNE-LAURE 20v04/1969 Concours
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Sélectionnez un candidat en cliguant sur la ligne correspondante lorsque celle-ci est en
surbrillance. Cette opération "rameéne" le numéro du candidat dans I'écran "saisie des

classements".

Consultation de I'emploi (EMPO3F-L)

N LA (ex RNE) 0370800U
Libellé de Métablissement - UNIVERSITE DE TOURS
Reéférence de Memghoi - 11PR7E

“#Caractéristiques
N Emplo ooTe

Corps - Professeur des universites.

Article - 4651

Section : 11 - Langues et et anglo-

Profil - ETUDES AMERICAINES

Etat - Poste Vacant
Décisions instances - Recrutement tous modes (procedure aves comite de selection)

N de Type de
Classement % Civilité  Nom Mom d'usage ou marital Prénom Né le T

1 172881 M. ATHENOT ERIC 280091964 Concours
2 200664 Mme DAZIRON VENTURA HELIANE CATHERINE 07/11/1955 Mutation
3 181538 Mme FORTIN TOURNES AMNE-LAURE 20/04/1968 Concowrs

t Wersion 3 - [ 2002 MEN. Tous drots résanés]

L'écran EMPO3F-L permet de consulter I'emploi.

Il indique : la référence de I'emploi, ses caractéristiques et les candidats classés (rang, numéro

de candidat, nom, prénom, ... type de candidature).

Pour modifier le classement, cliquer sur le bouton [ Modder |

Liste des candidats classés (CLAO3)
IN" LA (e RNE) 0370800U
Libelé de Melabissement | UNIVERSITE DE TOLRS
RéftErence de Fermplol - DIMCF2625
# Liste dufdes) didat|s) corm dant aux} arols) de did:
N de Eee da
Classement "0 Civilité Nom Hom 'usage ou marital Prénom Néle "!‘_?_'“- o]
1 172881 M ATHENGT ERIC 2B/ 1964 Contours
Diate de décizion de rrre—
Albenbon  lorsque cefie dale sera afieinie, les canddats seront aviomatiquerment prévenus
[CEansmae | [ Modie

Une fois le classement validé, I'écran CLAO3 vous permet de saisir la date de décision de
I'établissement. Lorsque cette date sera atteinte, les candidats seront automatiquement

prévenus par mél.

Regles de gestion :

- Le premier candidat est prévenu de son classement par mél et dispose de huit

jours pour répondre.
- Sisaréponse est positive, ses autres candidatures sont annulées.

- Si sa réponse est négative, le candidat classé numéro 2 est informé a son tour,

doit répondre sous huitaine et ainsi de suite.
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« ANTEE session synchronisée

Lorsque vous cliquez sur l'item “ANTEE session synchronisée" :
- les sous-items sont développés dans le menu a gauche de I'écran

- ses items s'appliquent exclusivement aux postes offerts en session synchronisée ainsi qu'aux
candidatures et candidats correspondants.

- l'item FIDIS postes au fil de I'eau reste "fermé" mais est cliquable. A tout moment, vous pouvez
basculer vers la gestion des recrutements au fil de I'eau.

Les items de "ANTEE session synchronisée” sont regroupés autour de deux modules : Postes et
Recrutement.

ANTEE

Vous accéder maintenant 4 la gestion des recrutements sur les postes que vous choisissez de publier au titre de la session synchronisée.

Le volet ANTEE est accessible tout au long du calendrier de la session.

Les items comrespondants qui vous sont proposés dans la partie gauche de votre écran sous le tiire ANTEE, s'appliquent exclusivement aux postes offerts & ce titre abnsi
qu'aux i ot

De fagon permanante, vous pouvez basculer vers la gestion des recrutements sur les postes que vous publiez « au fil de 'eau » en cliquant sur le lien FIDNS dans le menus &
gauche de I'écran.

[ GALAYIE Version 1.1 - 14/01/2009 | Copyright® 2009 MEN - MESR. Tous droits résers |

Recrutement
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» POSTES

= Offres de postes

Liste des offres de poste (POST02_S)
N® LAl {ex RNE) - 0370800
Libelié de Métablissement : UNIVERSITE DE TOURS
Recherche de poste
+ 3 offres de poste au titre de la session synchronisée 2009
18 - Arts(architect., appl. plast. spect., musique, musicol,, ... Maitre de conferences 26-1-1 2002
18 - Arts(architect., appl. plast. spect., musique, musicol,, ... Maitre de conferences 26--1 2003
18 - Sociologi g Maitre de conferences 26-1-1 2004
Haut de page®
| GALAXIE Version 1.1 - 18/01/2009 | Copyright® 2009 MEN - MESR. Tous droits résends |

Cet écran affiche les postes déja saisis au titre de la session synchronisée.
Un clic sur le numéro de I'emploi permet de consulter le poste (voir écran POST04).

Un clic sur le lien "Recherche de poste" permet de saisir des critéres de recherche afin de
rechercher des offres de postes déja saisies.(voir écran POSTO01_S).

Consultation d'une offre de poste

Consultation d’offre de poste (POST04)
Campagna 2009
Liste des postes
N® LAl (ex RNE) : | 03708000
LibeBé de l'établissement : | UNIVERSITE DE TOURS
[Modier | [ Imenompre | [ Impeimer |
< Informations générales
Numiro de poste : 2002
Corps 'Matre de conforences
Aticle de réfirence : 26441
Section 1: 18 - Adts{architect., appl. plast. spect, musique, musicol,
Section 2 ©
Section 3 ©
Profil : ana
Localisation - dd
Code postal de la kcalisation
Etat du poste Vacant
Re-publication - HOMN
Chaire - NOMN
Adresse demoi du dossier © 3, RUE DES TANNEURS
Code postal : ITO00
Wille : TOURS
lAnraid Ao mncticnenien - A AT A LANAKMAC THIRAIE T

Vous pouvez modifier, interrompre ou imprimer I'offre de poste.
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Rechercher une offre de poste

Recherche des offres de poste (POST01_S)

N° A (ex RNE) 03708000
Libellé de I'établissement : UNNERSITE DE TOURS

< Saisie des critéres de recherche

Numéro de poste ©

[ GALAXIE Version 1.1 - 14/01/2009 | Copynight© 2009 MEM - MESR Tous droits réservés |

Aprés avoir saisi les critéres de recherche, cliquez sur "Rechercher".

= Création d'une offre

Ce module permet de créer une nouvelle offre de poste (1).

Le premier écran permet la saisie des données de base (POST03-1).

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires. A défaut le message suivant est affiché
“Erreur : saisie obligatoire”.

Les fleches a droite de la zone de saisie (2) indiquent qu'une liste de choix vous sera proposée. Il
vous suffira de cliquer dans la liste pour sélectionner un item.

Creation d'offre de poste - saisie des données de base (POST03-1)

N* UAI {ex RNE) : 0370800V
Libelé de Métablissement @ UNIVERSITE DE TOURS

& Informations géndrales

Numéro de poste” 2001 |

Comps® © | Maitre de conferences @ 2
Avticle de référence” - | Adicte 26417 v

Section 1 : [17-Phiosophie v
Section 2 18

Section 3 v

[ GALAYIE Versian 1.1 - 14/01/200% | Copyright® 2005 MEN - MESR. Tous droits résends |

Un clic sur | Etspe Suivante |

permet de passer a I'écran de saisie des données détaillées
(POSTO03_2)°.

2 Les différentes rubriques du numéro de poste de I'écran (POST03_2) modifié en 2011 sont décrites dans la partie FIDIS, postes au fil de I'eau,
chapitre création d’une offre de poste, page 12.
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Création d'offre de poste - saisie des données détaillées (POST03-2)
M* LIAI fex RNE) - Q3TORMOL
Linellt de Faablissement | UNIWVERSITE DE TOURS
« Infarmations géndrales
—

m"“"““““ L5076
Coips Maitre da conferances
nacioda o
Baclion 1. 01 - Deoit prive et sciences criminallas
Section 2 -
Section 3 -
Profi |

iy Cuda postal

1 eou §7EH
E_Hﬂll" Poste Vacant -
Re o
publication
Chais - |
demoidy | 1 ALE DES TANKELIRS
o postat 37000 _|
Ville® - TOURS

Certaines zones sont pré-saisies. Il vous est toutefois possible de les modifier.

Les fléches, a droite de la zone de saisie, indiquent qu'une liste de choix vous sera proposée. Il
vous suffira de cliquer dans la liste.

Reégles de gestion relatives aux dates :

- Les dates sont saisies sous la forme JJ/MM/AAAA

- Les dates d'ouverture et de cléture sont celles fixées dans le calendrier général de la
session synchronisée.

- La date de début des travaux doit étre supérieure a la date de cléture des
candidatures. Sa saisie n’est pas obligatoire.

- La date de prise de fonctions doit étre supérieure a la date de publication des résultats
de la session.

- La date de publication doit étre supérieure a la date du jour et inférieure a la date
d'ouverture des candidatures.

Etape précédente

Un clic sur [ ] permet de revenir & tout moment a I'écran précédent.

[ Etape Suivante

Un clic sur | permet de passer a |'écran saisie des données libres (POST03-3).

Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



GALAXIE - Guide d'utilisation

Modification d'offre de poste - saisie des données libres(POST05-3)

0370800L0
UNIVERSITE DE TOURS
2002

Complétez éwentuellement la fiche d'offre de poste avec les donndes libres :

) Téléchargezia & faide du bouton * Télécharger =

b) Complétez be document mf oblény & enfegrstrez 4@ Sur volre poste.

<) Indiguez-en lemplacement & Faide du bouton ™ Parcouns = et chquez sur le bouton "Emoyer
Puis finaksez La création de Foffre de poste 4 Faide du bouton ™ Temaner

“ Télécharger la fiche doffre de poste & compliter -

LT & Transmetire I fiche d'ofire de poste comphétée (format RTF) :

[ GALANIE Version 1.1 - 140172009 | Copyright® 2009 MEN - MESR. Tous droits résends |

La partie de la fiche de poste que vous pouvez saisir librement et attacher au formulaire
comportant les rubriques d'identification du poste, peut, a votre choix, étre constituée a partir du
modele vierge téléchargeable (mentionnant seulement les titres des rubriques proposées) ou bien
provenir d'une autre source (document Word préexistant) pourvu qu'elle remplisse la condition
indispensable d'étre au format RTF (I'un des formats d'enregistrement proposés par Word ou tout
autre traitement de texte) et de porter un nom construit sur ce modéle : FOP_<Numéro de
I'établissement>_<Numéro du poste>.rtf (en supprimant les zéros éventuels a gauche) au
moment ou vous envoyez le document sur GALAXIE.

Ainsi, pour le poste 013 a l'université de Tours le nom de la fiche sera
FOP_0370800U_13.rtf

Pour compléter cette fiche a partir d'un modéle vierge, vous pouvez la télécharger en cliquant sur
, puis I'enregistrer sur votre disque dur a I'emplacement de votre choix.

Une fois la fiche complétée, vous devez I'envoyer vers GALAXIE.
Pour cela :

- cliquez sur
- puis sélectionnez la fiche sur votre disque dur

- etenfin, cliquez sur pour transmettre la fiche.

Etape précédente | pour revenir a I'écran précédent ou sur

Vous pouvez alors cliquer sur [

T . .. .
si la saisie du poste est achevée.

Autoriser la publication d'une offre de poste

Avant que n'échoit la date de publication choisie, vous devez autoriser la publication du poste en
cliquant sur "Autoriser la publication".
Cette opération rendra le poste visible par les candidats.
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= Suivi candidatures

Ce module permet d'assurer le suivi des candidatures aux offres de postes publiés par
I'établissement.

Liste des postes publiés (EMPCAND) :
® UM G ANET. 03TA00

Libotkt o Pétablgsoment - UMIVERSITE DE TOURS

Date de ka prise en comple des résultals de b guakicator: DEI0Ar2006

Date de b prise o comple des affeclations: FUT22005

“ 45 poste|s) trewve(s) ot 1 dossiens) de candidatures reguis)
BE-Bc. du medicament & des auttes produils de sante (ex 408) Waire de confiences 2641 ogag:
18Py haloge, peyehologe chnigue, psyeholgie satiake Professeu des uniersies 461 0070
9-Langue 1 literature franc sses Prclesseur des universies 481 00T
24 de Tespace, Professeur des unkmrsies a8 Doat
BT3¢, biologepues, fondamentales € cireguees (ex 416} Professeur des unierides 41 o138
DE-Scences de geston Beaitre de conferences F AR ] (0]
11-Langues of ey aiures anglises of anglo-Saxonnes Mafne do conteences b 3R | orT
16-Paychologe, povehologs chnicus, paychalooss cotak Prolasseur des unierskes 481 D187
MCrinee thealioue, phySque, ansiiigue Madre de conleences 2k ne
o 53 2 £ =

Les posies &n gras som oeux sur kesguels des dossiers de candidatures onl S8 enregisirés

L Pl 7] st Gl SaEhe S0 63 DOSTE BU MONS: Ung CANdaMUnE "Non MaBGe”, SoT pancd QUi CeBi-¢ | &3t AoUAEIE 300 DanCE qUisEE & HIG MomAde par i canddat

Han de page @

Le premier écran (EMPCAND) de ce module présente un tableau contenant la liste des postes
offerts par I'établissement. Au dessus de cette liste est rappelé le décompte de I'ensemble de ces
postes et des candidatures regues.

Le numéro des postes pour lesquels il existe des candidatures est affiché en gras. L'astérisque
(*) qui accompagne certains numéros de postes signifie qu'il existe des candidatures
nouvellement créées ou modifiées pour ces postes.

En cliquant sur le numéro des postes qui apparait dans la derniere colonne, vous pouvez accéder
a un écran qui présente la liste des candidatures pour I'emploi sélectionné.

Au dessus de cette liste figurent d'une part, le nombre total de candidatures enregistrées ou bien
le nombre de candidatures correspondant au filtre (Etat du dossier et/ou Type de candidature)
gue vous avez sélectionné, d'autre part le nombre de candidatures déclarées recevables.
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Lorsque vous avez sélectionné un emploi, I'écran TABCAND-M vous permet de traiter les
candidatures.

Suivi des dossiers de candidature sur le poste (TABCANDF-M)

Liste des oosles
N RNE . OXTOA00U Carps Professeur des unreersites
Liteié de Mtablicsement UBVERSITE DE TOURE Acticle Atiche 88-17
FRefbrence du poste - 1IEFO0S Soctons: "
Hoen Hom dusagemarnitasl NUMEN
" conaiclat Trpe de candeisture {vomechon = Eimt cosuser waire choa -

[[Recterches | [ Amnsles meecherche

= 3 dossisn|s] enregisire{s). 1 dossiens) recevablels] pour ke posie
Pour trader un candsiat do by iste, clguer sur som nom
T Elal du dosse

L} -Erdegatne noe vl
L1 T-Enegiete non ver e @)

Mise a jour du dossler de candidature de ©
Hom-Firenom-Hom dissnge cu martsl | DAZIRON HELIANE CATHERINE ép. VENTURA  Dital condsal

Canddstire Marstion [usslcanddipe  Deial Hotes
(Ebst chu dossaer T-Dosse recewabine i} s
ks |

+ Les candidatures indiquées on vert sont des candidatures recevabies.
= (i) demine un ia de dossier ndigue guun emal sera adressd au candidal S cet dst est affechd 3 son dossier de canddatore & validé
o Minadgue que be coareddal & Mol 54 Candidature depuis la deimeing mise & o da dosser

Cet écran est divisé en 4 parties :

1 - indique les références du poste

2 - permet la recherche d'un candidat (par son nom, son numéro de candidat, ....)

3 - affiche la liste des candidats (cette liste est déroulante : utiliser la barre de défilement vertical &
droite afin de visualiser tous les candidats)

4 - permet d'accéder au dossier du candidat et de mettre a jour son dossier de candidature.

Vous pouvez donc accéder directement au dossier de I'un des candidats en cliquant sur son nom,
aprés l'avoir éventuellement recherché par son nom, son nom et son prénom, ou seulement le
début de son nom suivi de l'astérisque (*).

A propos de chaque dossier de candidature, les actions suivantes sont possibles :

- en cliguant sur le Détail candidat (4), vous pouvez accéder a la fiche identité compléte
du candidat.

- en cliguant sur le lien Détail Candidature (4), vous accédez au détail de la candidature
concernée (écran CTUREC5-L) que vous pouvez imprimer si vous le souhaitez.
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Date de création de ia canddature

Type de candidniune

= Suivi du dossier pour 'emplei 1423
Etat du dossier =
Coomumentaine #Mablssement

Hete irteme élablissement

Consultation de la candidature de : M. EMMANUEL HUMBERT (CTURECS5-L)

| 2403000

Froceéduns 46-3

CATOA00L)
UMNERSITE DE TOURS
DEGPR1423

Professeur des universites
Articie 4537

$ 03 - Hisheire cu droit of des instituticns:

Histoars des instlutions ol des idaes politiques, Ristoire des Beux
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R Unesersite Francois Rabelas - Tours
i Fasie vacam
8 st di posis e
< Titres e diplémes
Hatiltatson a duiger des recherches £
Dioctorat TS =

Cliquez sur "Retour" pour revenir a I'écran précédent

- en cliquant sur le lien Détail Notes (4), vous accédez a I'écran COMCANDF_M dans lequel vous
pouvez, notamment, indiquer si le candidat est un chercheur ou un candidat local. La saisie de
ces informations n'est pas obligatoire mais elle permet de corroborer les indications saisies
directement par les candidats dans leur dossier.

Saisie des commentaires sur le dossier de candidature de M, EMMANUEL HUMBERT (COMCAND-M)
Bletoyr

Ganddat ocal© (] Gandidat cherchsar |

de I desting 3u candidar

e Lo L e e aepar

La saigie ou la modification du eommermare desting au candidal provogus Fenvol d'un emall su candidat au momeni de 18 conflirmation par e Boutsn "Jakder™

< Hote imerne de 'éabiissamant

0 cEw i mamra RR S, A v s | S i

Validur

- Est "chercheur", au sens ou nous I'entendons ici tout candidat, ‘chargé de recherche' ou
‘directeur de recherche’ des EPST : CNRS, INRIA, INRA etc.

- Est "local", tout candidat & un emploi de maitre de conférences ou de professeur des
universités qui, dans I'année universitaire du concours, a exercé une activité professionnelle
dans I'établissement ou I'emploi est publié. Cette activité peut étre MCF (titulaire ou
associé), PR associé, ATER, moniteur, post doctorant, PRAG ou PRCE, ou encore
doctorant (si lintéressé n'a pas eu d'autre activité, dans l'année du concours).
L'établissement doit étre entendu au sens large, c'est-a-dire en incluant les composantes. A
ce titre, les IUT et les IUFM sont considérés comme partie intégrante de leur université de
rattachement.

Par ailleurs, le méme écran vous donne la possibilité de consigner deux types d'observations
dans le dossier du candidat. La premiere (Commentaire de I'établissement destiné au
candidat) est un texte libre dont vous devez savoir qu'il sera vu par le candidat et que celui-ci
sera informé du fait que le traitement de sa candidature a évolué dés lors que vous aurez saisi ou
modifié une information dans cette zone.
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La seconde (Note interne de I'établissement) est une rubrique dont la rédaction est également
libre mais dont le contenu ne sera jamais vu par le candidat. Cette rubrique vous permet de
consigner vos notes de travail internes.

Cliquez sur "Retour" pour revenir a I'écran précédent.

Au retour sur I'écran TABCAND "suivi des dossiers de candidatures”, vous devez indiquer, a partir
d'un choix dans une liste déroulante, I'état du dossier que vous traitez.

Chaque fois que vous placez un dossier de candidature dans un état dont le libellé
comporte un arrobas (@) et que vous validerez la modification en cliquant sur le bouton

votre action déclenchera automatiquement I'envoi d'un courriel au candidat
l'invitant a consulter son dossier pour prendre connaissance de la derniére évolution de
celui-ci.

Lorsque le courriel destiné au candidat ne pourra étre acheminé a bon port parce que
l'adresse communiquée par le candidat est erronée, vous en serez avisé. Cependant,
cet envoi de mail ne vous dispense pas d'adresser par courrier postal au candidat les
courriers réglementaires (accusé de réception, notification d'irrecevabilité...).

Remarques : initialement tout dossier de candidature enregistré par un candidat et n'ayant fait
I'objet d'aucun traitement de votre part est placé dans I'état "Enregistré non vérifié". Au cours
des différentes étapes suivantes du traitement par vos services la candidature pourra étre placée,
successivement ou directement, dans I'un ou l'autre des états suivants :

= Dossier incomplet

= Dossier en cours d'instruction (i.e : dossier GALAXIE enregistré et dossier
papier parvenu, recevabilité non encore examinée)

= Dossier irrecevable

= Dossier recevable

Chacun de ces états peut-étre précisé par un motif (exemple : "Dossier incomplet : Dossier
papier non recu"). Certains motifs sont attribués directement par I'application (par exemple :
"Dossier recevable : Classé" correspond a une mise a jour faite directement par les
programmes lorsque les décisions de recrutement sont enregistrées dans le module "Emplois”.

Aprés validation, les candidats de leur c6té verront, a partir de leur acces propre a GALAXIE, I'état
de suivi dans lequel leur dossier se trouve placé ainsi que le commentaire éventuel que vous avez
saisi dans la zone Commentaire de I'établissement destiné au candidat. Cependant, ils ne
verront pas immédiatement les modifications d'état de suivi consécutives a la saisie dans le
module Emplois de vos décisions de recrutement (Candidat classé, Candidat non classé etc...).
Celles-ci ne seront affichées que lorsque vous aurez cliqué sur le bouton “Valider* qui
vous est proposé a cet effet dans le premier écran (EMP02) du module Emplois. En
revanche, la mise a jour de I'état de suivi du dossier sera toujours visible immédiatement dans
votre propre module.

Enfin la derniere colonne vous permet, en cliquant sur l'icone % d'accéder a la possibilité
d'éditer un courrier personnalisé pour la candidature que vous venez de traiter, a partir d'un fond
de page commun ou d'un fond de page personnalisé par vos soins (voir infra "Editions
individuelles™).
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Editions individuelles (TABCAND-M EDITIONS)

@ Choix du fond de page

Fand de page élabissement - Fond de page commun ecure rocopuonit B2
(Famar]

| CEALAVIE Varaien 11 - 13002009 | Copynghs® 200% MEN - MESR Tous drois resenws |

Attention : n'oubliez pas de sélectionner un fond de page

Pour revenir a la liste des postes, cliquez sur “Fermer*

= Editions individuelles

Ce module (écran EDITETB) permet de confectionner des courriers individualisés a partir des
données de la base GALAXIE et de fonds de page a choisir parmi une collection de fonds de
page communs fournis avec l'application ou parmi des fonds de pages personnalisés par
I'établissement. Ces fonds de pages sont au format RTF qui est compatible avec la plupart des
traitements de texte.

Editions individuelles (EDITETB)

il Suiages gonons

& Choie du fond de pags

Fond d= page elabizsement | » Fond de page comamun Lo
4 Chobt des critéres de selection des dossirs de candidatsre o1 aditien

Ham,

Harm oTuERpe U mMamas -

MumEr de camddn

b rbervale de dates de dernire mise & jow enire fe etlel Tt

Caeps -
Section -
e pasie - »

T e anssdeting - -

| Eintdu dossier -

Fruzen Angeessan

n mpression Elquemes
Luste ges canddats || Edinar

= Modification du fond de page
| WciRcation o fond de pags i :."'n'._l; Supprime b ford de page [ Sappiner
Transmyetine & fand de page “Famouw_| Eavayut

Attention, l'autorité signataire des courriers adressés aux candidats pour déclarer leurs
dossiers irrecevables doit étre le président ou le directeur de I'établissement concerné ou,
le cas échéant, la personne ayant recu délégation expresse pour le faire. Les présidents et
les directeurs d’'établissement doivent, pour mettre en ceuvre cette subdélégation prendre des
actes en conséquence (arrété, décision..). En revanche, les autres courriers informent les
candidats des décisions prises par les instances compétentes de I'université pour I'autorisation a
poursuivre le concours, I'établissement de la liste de classement ou la décision de pourvoir le
poste par mutation ou par détachement et le conseil d’administration en ce qui concerne
I'approbation de la liste de classement. Par conséquent, ces courriers peuvent étre signés par le
responsable des ressources humaines de I'établissement.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Editer correspondant & la proposition Fusion/impression, les
courriers sont confectionnés au format RTF, préts a étre imprimés, pour les candidats et
candidatures que vous avez sélectionnés.

Vous pouvez modifier (voire créer) sur votre propre poste, a l'aide du logiciel Word ou de tout
autre traitement de texte, les fonds de pages communs ou les fonds de pages personnalisés par
votre établissement. Ces modifications peuvent porter sur le texte ou le positionnement des
variables (nom, adresse, informations sur le poste etc.). Cependant, les manipulations
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correspondantes étant un peu particulieres (bien qu'assez proches du traitement d'un fond de

page destiné a un publipostage traditionnel sous Word), nous vous proposons de recourir, Si
besoin est, a notre assistance (01 55 55 62 72) pour vous familiariser avec cette fonctionnalité.

Il est possible d'intégrer des images (fichiers jpeg, par exemple logo de l'université ou signature
numeérisée) exclusivement dans I'en-téte ou le pied de page des fonds de page, ainsi, leur
"poids" (taille en nombre d'octets) ne compte qu'une seule fois lors de la fusion du document. Il
faut savoir que les images de grande taille ont un "poids" qui, s'il est trop important, peut ralentir,
voire empécher les opérations de fusion/impression. Faites des essais pour mesurer l'incidence
de ce poids et ajuster la taille des images en fonction des résultats.

Une fois les modifications enregistrées sur votre ordinateur, le document sera transmis depuis
votre disque dur vers le serveur GALAXIE. Il ira enrichir la collection des fonds de page
"établissement”. Si un autre fond de page existe déja sous le méme nom, il le remplacera. Il vous
est recommandé de supprimer régulierement les fonds de page "établissement" devenus
obsolétes. Bien évidemment, les fonds de page communs ne peuvent pas étre supprimés ou
modifiés sur le serveur.

Attention :
- la sélection d’un fond de page est obligatoire si vous souhaitez Editer, Modifier ou Supprimer.
- les caracteres accentués et les espaces sont refusés dans les noms de fonds de page.

En cliquant sur le bouton "Editer" sur la ligne "Impression Etiquettes" vous obtenez des
planches d'étiquettes (a ce jour un seul format vous est proposé) comportant les adresses des
candidats et correspondant aux critéres de sélection des dossiers de candidature que vous aurez
indiqués au-dessus.

De la méme maniére, sur la ligne suivante, vous pouvez choisir d'éditer des listes de
candidats destinées a constituer les documents de travail de vos instances. Les candidatures qui
apparaitront dans ces listes correspondront aux critéres de sélection des dossiers de candidature
que vous aurez indiqués au-dessus. Si ces modéles ne répondent pas a vos besoins particuliers,
vous pouvez nous faire connaitre ces derniers en téléphonant au 01 55 55 62 72. Dans la mesure
du possible nous essaierons de rechercher une solution susceptible de vous convenir.

Le lien Suivi des éditions, qui vous est proposé en haut de I'écran, vous permet de retrouver
I'historique de toutes les éditions de courriers individualisés ou de listes de candidatures que vous
avez demandé a éditer avec un rappel des critéres de sélection choisis pour telle édition

Recherche de suivi des édiions (RECH_SUIVI_EDIT)

= Waulllez saksir intervalie sur lnqued vous voulez effectuer woire rechanche

afne b (00000 e 0e | HOEENS | aessases

Haul de g &

| GALANE Werson 1 1. LUSLE00S | Cepyright 3008 MEH - MEER Trus dests rbsends |
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Suivi des éditions (SUIVI_EDIT) :

; W UA (gx RNE) AT OE00
Liteelié e ['établrsanmend - UNIVERSITE DE TOURS

Fetour
< 1 edition(s) trouviels]

[Purger | [ Tostcoches || Towtdérocher

Date édition  Critéres

i%
§orivyg

o ;

o Az e o manka -

umina de candidat

Intervale e dates de derniére mese 4 pur - peur toute L session

-pastes £l de NEE-00 2R accuse_Tecephion. 1 i Fiabizsement
I'sau Secton

N poche

Tipe de canddatune

[Etat du dossier - Dossier recevable

Puigar | [ Testeseher || Temdbrecsar |

Cet écran vous offre la possibilité de "purger" les éditions que vous aurez préalablement cochées.

= Tableaux-extractions

Ce module vous permet de télécharger, a partir de I'écran EXTETBF, les données relatives aux
postes, aux candidatures et aux candidats qui sont stockées dans la base. Vous pouvez ainsi
récupérer en une fois la totalité de ces données pour I'ensemble de vos postes ou bien demander
seulement les données modifiées depuis le dernier téléchargement. Vous pouvez ensuite utiliser
ces données directement sous un logiciel bureautique tel qu'Excel pour éditer des listes ou des
tableaux ou bien vous pouvez, avec l'aide éventuelle de votre service informatique, les intégrer a
vos applications locales pour les retraiter librement.

Lancement des extractions (EXTETB) :

W ol

L ertacton peemed diohdeny les candidafiures Crides oo modifhes depus fa devmske exiacion efecinde avec Bs mdmes ordda s e silecion Vous pouves consulfer
Malongue ez exvackond précédentea of lburs critéves de Séecbion en chguand sof be fen Sumd des edichons

# Cholr du type de format de | extraction

3 formeet G5

2 formal ARCH

& formal EXCEL

La desonpion déimies o coslent oo cos afempades cxrpoions e e dans fae o igne

@ Saisie des eritares de séloction
(L bxirachion asd hmide & 50T dossiers. Procédes en plaews s, 81 vous en aver devantage)

7

Type oe candiciatune - -
Etst s dsaier -

< Saisie des critéres de tri
Veullez numérnter dans Tordre croissant les crtéres de n désinés

Flaspemmst

|| [ =

i ] i

Avant de télécharger I'extraction de votre choix il est important que vous regardiez au bas de
I'écran le décompte des dossiers de candidatures qui correspondent a votre sélection. En effet,
plus ce nombre sera grand et plus le téléchargement sera long et pésera sur les temps d'acces de
tous les utilisateurs. Il vous appartient, compte tenu des performances de votre matériel et de son
environnement, de juger du nombre "raisonnable" de dossiers que vous pouvez télécharger en
une fois. Une limite supérieure générale sera, par ailleurs, imposée par l'application pour éviter
des blocages de l'application. Si les données a télécharger sont trés importantes, il suffira de
fractionner vos extractions en utilisant les critéres de sélection pour les récupérer en totalité.
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Les candidatures contenues dans les fichiers d'extraction seront triées selon l'ordre de priorité des
criteres que vous aurez choisi. Attention le tri concerne l'ordre des enregistrements (lignes) dans
le fichier extrait et non pas l'ordre des rubriques (colonnes).

Cliquez sur “Télécharger" pour télécharger I'extraction demandée.

Batch de lancement des extractions - Confirmation (EXTETB-CONF)

& Lar aun Batch de A REIFIETan

L3 Samande FEIracton a D #18 prige an Comgls (NumenD oe vadenent | 2200T)
Vous venez delfeciuer une exiraction ayant comeme critéres

a Codps

* SEClOn

» Empiloi

» UWode de recrutement

« Elal

Lo resual du adlemant Sera dsponbie dAns un Moment (OU AU plus tard, demain mating dans l2 e Saen das eractons 5

[ GALANME Warsiom 11 - 140120039 | CapyraghtT 200= MEN - MESR: Tous drois risends |

La demande d'extraction est identifiée par un numéro de traitement, que vous pourrez
sélectionner en cliquant sur le lien " Suivi des extractions "

Suivi des extractions : (EXTETE_SUIVI)
Betoar

< 1 Rchier(s] trouvé(s] apras bUncement des sxiracticns

Supprmin |l Towsochar || Towddcozher |

Chelx Mom fichisr Crithres Farmat & HE i Taille du fichier (Ko} Date d'axtraction
Comps
Sectan
0 EOETH 000014052530 5 M poste EXCEL 1 2 14052000 1725 50
Typz de candsdature
Bt S
oo e e @
GALANEE Warhien 1.1 - S01/DI00 | Copyrghed 2000 VEN - MESR. Teur diect niainis |

Apres avoir téléchargé les fichiers sur votre micro-ordinateur, dans le répertoire de votre choix et
avant de les utiliser vous devez les "dézipper" (a I'aide du logiciel Winzip, par exemple).

Attention : L'extraction permet d'obtenir les candidatures créées ou modifiées depuis la
derniére extraction effectuée avec les mémes critéres de sélection.

Vous pouvez consulter l'historique des extractions précédentes et leurs critéres de sélection en
cliquant sur le lien "Suivi des extractions".

Trois formats de fichiers sont proposés au choix :

- le format CSV correspond a des fichiers dans lesquels les informations sont a la suite les
unes des autres, séparées par un caractére particulier. Ici le caractéere séparateur sera "|"
(appelé "pipe") que I'on produit en tapant simultanément sur la touche "Alt Gr" et sur la touche
"6" du clavier alphanumérique sur laguelle ce caractére est tracé. Les fichiers ainsi formatés
sont reconnus par de nombreux logiciels parmi lesquels le tableur Excel. L'animation que vous
pourrez voir en cliguant sur l'icéne suivante, simule 'ouverture d'un fichier CSV avec le logiciel
Excel.
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- le format ASCII correspond a des fichiers dans lesquels les informations sont a la suite les
unes des autres, sans séparation. complétées par des espaces jusqu'a concurrence de la
taille des zones respectives des fichiers. Les fichiers ainsi formatés sont compatibles avec la
plupart des systémes informatiques et ils peuvent également étre lus avec des logiciels
bureautiques tels que le tableur Excel. L'animation que vous pourrez voir en cliquant sur
I'icbne suivante, simule I'ouverture d'un fichier ASCII avec le logiciel Excel.

- le format EXCEL habituel utilisable sans manipulations particuliéres sous le logiciel EXCEL.
Attention, l'ordre des rubriques des fichiers extraits au format EXCEL différe de celui des deux
autres formats. Pour connaitre le descriptif détaillé du contenu des extractions, cliquez sur ce
lien pour ouvrir le document proposé en téléchargement ou reportez-vous a la partie Annexe.
Ce descriptif sera notamment utile en cas de téléchargement au format ASCII. Veuillez le
communiquer, le cas échéant, a votre service informatique si vous souhaitez son aide pour
exploiter les extractions.

Le fichier d'extraction au format Excel peut ensuite faire I'objet d'une mise en forme
automatique a l'aide d'une macro-commande Excel réalisée bénévolement par un collégue.
Cette macro et sa description vous sont aussi proposées en téléchargement

= Editions statistiques

Ce module vous permet d'éditer des tableaux de statistiques déja complétés a partir des données
de la base. La liste des documents proposés sera é€largie dans les versions ultérieures du logiciel
GALAXIE selon les demandes exprimées par les établissements. A ce jour, trois tableaux sont
Proposes :

- bilan des candidatures aux postes (ce document n'est complet que lorsque les saisies des
décisions de recrutement de vos instances sont achevées)

- bilan final de la session (ce document n'est complet que lorsque la session est
complétement terminée)

- par ailleurs un 3éme état permet de disposer d'un tableau de bord permanent des saisies.
Sa présentation est plus sommaire que celle des autres états car c'est un document de
travail plutdt destiné a étre consulté a I'écran.

Editions statistiques :

| T  Sélection de Nedition stathstigus

Lisles des Sdftians Slatistigues e

[ T Bk 35 Surd G4b CBRGdaLEGn
Bitan des cardidatanes aux poslas

|X

| GALAKE Varsion 1.1 « WE12005 | Copynghts 2069 MEN - MESR. Tous drofis mwsands |
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=« Recrutement

= Proces verbaux

Ce module vous permet d'éditer sur toute imprimante locale les procés-verbaux des comités de
sélection et du conseil d'administration pour les mettre a la disposition de vos instances ainsi que
les listes d'émargement des candidats auditionnés. Ces documents comportent, donc, les
éléments permettant d'identifier I'emploi (ou les emplois) concernés. Les procés-verbaux des
comités de sélection sont proposés vierges et non modifiables (format PDF) puisqu'ils sont édités
avant que les décisions des instances ne soient prises. Ceux du conseil d'administration sont au
format RTF et peuvent étre éventuellement modifiés ou complétés avec le logiciel Word. Dans le
cas ou une saisie des classements aurait déja été faite avant qu'ils ne soient édités, les
informations relatives a l'identité des candidats sélectionnés figureront dans le procés-verbal et
pourront étre modifiées si nécessaire.

Liste des procés-verbaux (PRV01)

Etablissement : ‘ 0691775E - UNIVERSITE LYON 2 {LUMIERE) et ses composantes ¥

AVComSel : AVIS du comité de sélection
' Edition globale des avis correspondant 4 tous les emplois de [établissement
' Edition d'un avie correzpondant a un emploi particulier

LEComSel : Liste d'é g it du comité de sélect
dition globale des listes d'émargement du comité de sélection correspondant 4 tous les emplois de M&tabliszement
i Edition d'une liste d'émargement correzpondant & un emploi particulier

PVComSel : PV du comité de sélection
' Edition globale des procés-verbaux correspondant a tous les emplois de [&tablissement
' Edition d'un procés-verbal correspondant & un emploi particulier

PVCAComSel : PV du conseil d'administration
' Edition globale des procés-verbaux types correspondant & tous les emplois de 'établiszement
! Edition du procés verbal type correspondant & un emploi particulier

LECanAud : Liste d'é o] it des diti
! Edition globale des listes d'émargement des candidats auditionnés correspondant 4 tous les emplois de [établissement
' Edition d'une liste d'émargement des candidats auditionnés correspondant & un emploi particulier
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= Emplois

Ce module permet de saisir, consulter ou modifier les décisions prises par les instances a I'égard
des emplois publiés pour I'établissement. GALAXIE vous permet de suivre |'état de vos saisies
sachant qu'a la date de clbture, vous devez impérativement avoir saisi les informations concernant
la totalité des emplois, ainsi que les emplois relevant de vos composantes pour lesquelles vous
devrez vous identifier séparément.

Liste des emplois (EMP02)

H* LAl {=x RKE) ATOB00U
Limselie e [dabizsemant - UNWVERSITE DE TOURS

@ Affichage des dédelsiens du C.A, pour les eandidars ©

watisar
Aiperiion, 1T QU VOUS WaUTeZ pas chqud sur e bouton “Vakider® crdessus les canddals ne powont pas wsudiser les décisions de ves msances. La validebon doit
TRArVENN & 8 1 g wOE FALN. PR [ tednie o GRSl |8 SRS 58 vOE Gid SRS POuT 0us IS Srnging

45 emploi{s] trouwe(s|

Saisl Mode derecrutement.  Section Carps W° Empicl
¥ Interuption & procedure 09 - Higsoae du dnoit at des mstiutions Professaur a5 LNNGIsins v
0 - Droft privm o semnces crimenslies Ifastre da conferances ireck)
07 - Ehrrein paakies ladtne de e Ererences e o]
5 - Scienc e economigues Professeur des unharsdes ana
- Sciences de gestion Wakre de conferences =]
D6 - Sciences de gestion Iarre de conferances 1ME
06 - Sciere e e gealion I¥itie de corlernces 1148
e L ey e Aok e i

L'écran EMPO02 affiche la liste des offres de postes (emplois) pour chaque établissement.

Les emplois pour lesquels les classements ont déja été effectués comportent une "coche" dans la
colonne "saisi" ainsi que le mode de recrutement choisi dans la colonne "Mode de recrutement".
Sont également marqués d’'une coche les emplois ayant fait I'objet d’'une procédure particuliére
(interruption de procédure par exemple).

Vous pouvez consulter I'emploi en cliquant sur le numéro de I'emploi dans la colonne située a
droite du tableau.

Modification de I'emploi (EMP04-M)

M Ul (ex RNE) : D3ITOA00U

Libelé de Metabissement . UNVERSITE DE TOURS
Référence de Femplal: 01MGFOT31

«Mode de recrutement

Avant de valider, assuréz-vous que Nremploi congidéré sera bien vacant & la date de Faffectation.

| GALAXE Werson 1.1 - 148012005 | Copynght® 2003 MEN - MESR. Tous deofs résenda |

L'écran "Moadification de I'emploi EMP04-M" vous permet de sélectionner le mode de recrutement :

une liste de choix vous est proposée en cliquant sur la fleche E (non vacant, absence de
candidature, recrutement tous modes, ...)

Validez votre choix en cliquant sur ou abandonnez en cliquant sur .
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Saisie des classements [CLADZ)

WAl (e RNE) . CPCE0L

Lioel e ['¥abissement UNVERSITE DE TOURS

Reéference g Feengh | MCFOT31

 Yeuillex saisir les de ou bien , puis vor bos on clig sur ke poeint d'interrogation figurant sur

chague ligne, dans Fordre du etabli par les

Mrdﬁmﬁi—hh Hﬂmuuﬁlﬂ Prénom anikna
1 1] I I I o
2 @l [ [ | e
3 ] | | | 28
4 Al I I | G
5 12l | | | B8]
v ] | | | ale
T 100 | | | B0
] 16 [ I I ]|

[[Vakaer | [Fdiar | Abandcnte |

Si vous avez choisi "Recrutement tous modes", I'écran suivant vous permet de saisir les
classements.

Vous pouvez saisir le N° du candidat ou cliquer sur . pour rechercher puis sélectionner les
candidatures.

Sélection d'un candidat sur le poste (CLAOS)

T LI % RNE) AR
Libedlé oo [etabissemen - | UMINEREITE DE TOURS
Fesigrence de Fermploi COIMCFOTE

< 2 candidat]s) trouve|s)
< Wauiller sélactionner un candidat en cligeant sur la kgne correspondants

172881 ATHENOT ERIC: 2R B5Y Concours
1EN538 FORTIN TOURNES ANHELNIRE SR BGE Concours

Farmar

Dans I'écran CLAOS5, cliquez sur le numéro du candidat pour le sélectionner.

Une fois les candidats sélectionnés, vous pouvez a tout moment insérer ou supprimer un

. . +
candidat. En cliquant sur les symboles et B
-+
Un clic sur insére une nouvelle ligne en dessous du symbole cliqué (dans I'exemple ci-

dessous, le clic a été effectué sur la ligne numéro 1)

. + . ~ . . , y .
Un clic sur msere une nouvelle ligne en dessous du symbole cliqué (dans I'exemple ci-
dessous, le clic a été effectué sur la ligne numéro 1)

—1= . . : T
Classement N de candidat Nom Mom d'usage oumarital Prénom e

1 ammm |[F[ATHEROT [ [ERc [Cancows =6

e | 10 I I I =0

3 wsxw  |[F[FoRTN [ToURNES [ANNE-LAURE [Cancaws L

o s
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-+
Ainsi pour ajouter de nouveaux classements, cliquez sur le symbole de la derniere ligne.

Un clic sur "'supprime la ligne correspondante

. Veérifier , . R , .
Un clic sur le bouton permet d'effectuer certains contrbles et en cas d'anomalie

afficher les messages suivants :
- la saisie est discontinue. Le classement ne doit pas comporter de trous.
- il y a au moins un doublon de numéro de candidat

Liste des candidats classés (CLAD3)

NTUA (ex RNE): D370R00L
Libeé de [Glablissement - UNNERSITE DE TOURS
Reférence de Fempiol | DIMCFOT3
# Liste dujdes] candidatis) correspandant aulx) numéro(s] de candidat
N°de . Typede
Classoment o, Civilite Nom Hom d'usage ou marital Prénom Néle o didature
1 A7aEEL M, ATHENOT ERIC 2800811964 Cancours
2 18153 Mme  FORTH TOURMES ANNE-LAURE 200411568 Cancours
Confmar [ Modfier

Une fois les candidats classés cliquez sur “Modifier* pour revenir sur le classement ou cliquez sur
“Confirmer” pour terminer. L’écran de confirmation CONFO1 est alors affiché.

Confirmation de la saisie d'un emploi (CONFO01)

M* LIAJ (ex RNE) - 03708000
Libefié de l'établissement UNNERSITE DE TOURS
Référence de Pemploi = | DIMCFOT

« Votre saisie a bien été enregistrée

Le: 2610572009

a— 15

Décisins instances | Recrutement tous modes (procedure avec comite de selection)
=

Un clic sur “Liste des emplois” permet de revenir a la liste des emplois (écran EMP02). L'emploi
traité doit étre marqué d’'une coche a gauche du tableau.

Remarque : tant que vous n'aurez pas cliqué sur le bouton “Valider* dans I'écran EMPO02, les
candidats ne verrons pas les décisions de vos instances.
N’oubliez donc pas de valider a la fin de la saisie de vos décisions pour tous les emplois.
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Liste des emplois (EMP02)

H* LA {ex RRE) GATORDOU
Lizeeiie ok | dtabizsemant | LHIVEREITE DE TOURS

4 Affizhage des ddelsiens du CA. pour les candida

KT
Armenii0n TNk gt VIS FTEUNET pas Chiud s b Bouton Vakder” cedesses les canddels ne posemort pas vsuatiser les dicisons de ves mmances La valdshon dod
wbervars & b fn de v Iravau. apobs fa enue do OA el 18 555 Se va8 dénisrns pour bous 88 arnglas

#d§ emploifs] trouveis]

Salsl Mode de recrutement Section Caorps H* Emplol
¥ Intanruption de procedas 03 - Histodredu crod of des nstiutions Professaur a5 Lnivorsies Ha
01 - Dol prive ot scences crimnslies IAaire de confenences [Tach]
107 - Dt pukiis \iaitre de conlerencas i)
05 - EcCiencet economiques Professeur des univercdes Qhgd
D8 Sciences de gestion Ifafire die conferences il
D8« Briences de gestion MWagme de conferences 1048
08 - Scigrces de grslion Iaitre de corfarences 1148
oy P linaui T " Vobs i ed: i

= Suivi des voeux

Ce module permet aux établissements de s'assurer que leurs candidats n'‘omettent pas
d'enregistrer des voeux d'affectation. Cependant, l'article 58-5 du décret fixant le statut des
enseignants-chercheurs prévoyant que les voeux des candidats restent confidentiels jusqu'a la fin
de la procédure, ce module ne donne aucune indication sur la nature des vceux des
candidats. Il permet seulement de disposer, en temps réel, d'un tableau de bord (qui ne peut faire
état de l'existence de voeux adressés par courrier) et des coordonnées de ceux qui aurait négligé
cette démarche indispensable a l'affectation. Il appartient aux gestionnaires de juger de l'intérét
pour I'établissement de contacter leurs candidats et de les alerter sur les dangers d'un tel oubli.

Tous les candidats aux postes offerts au titre de la session synchronisée ont a exprimer
des veeux d'affectation.

La présence d'une coche dans la colonne “Voeux exprimés par les candidats” indique que le
candidat a exprimé ses voeux.

Liste des emploiz{TBO09)

HI¥ LI (e FIRIE) © aaToanaL
Libalké de rétabkssement - UNIVERSITE DE TOURS

JListe des emplols de I'étabRssement
Saction Corpa. H'Elpiﬂl L Vorux exprimés par le fer
01 - Dvod perve &l sciences crminelles Matre de conferences Qra1 v

Pour consufter ka liste des candidats classés sur un emplai, cliquer sur ce N* demplol,

G maduls ne permet pas de prendne connassance des woeux des canddats mais permet de savoic 5iles candidats ont exprimé des voeux

= Affectation

Ce module permet & chaque établissement de consulter les résultats définitifs des affectations
ainsi que la liste des enseignants susceptibles de quitter I'établissement a la suite d'une mutation
ou d'un recrutement dans le corps des professeurs pour les maitres de conférences. Ces listes
peuvent étre téléchargées au format Excel pour étre utilisées dans des traitements ou bilans
locaux.
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« Comités de sélection

Des lors qu'un poste est créé, déclaré vacant aussi bien lors de la session synchronisée que pour
les postes au fil de I'eau, un comité de sélection doit étre constitué.

Pour mémoire, il convient d’'observer certains critéres concernant sa composition :
* entre 8 et 16 membres ;

* a parité de maitres de conférences ou assimilés et de professeurs des universités ou assimilés
lorsqu'il s’agit de recrutement d’'un maitre de conférences ;

* |]a moitié au moins de membres extérieurs.

« Annuaire GESUP

Ce module permet de rechercher les enseignants chercheurs dans la base nationale.

« La constitution du vivier

= Saisie des membres du vivier

- Dans le menu de navigation, & gauche de I'écran, vous trouverez le
Comités de module « comités de Sélection ». Cliquez sur l'item « gestion du vivier »,
Selection puis en haut & droite sur « nouveau membre ».

Recherche dans le vivier des membres de Comité de Selection M\'_l@
< ldentite

Fligion Tk i vgiass e kg AL MR S B IR 1 SR RS

Pt e
P
ey
e
P
e}
i
ymien wnrs ]

[ Sy

— AT

Renseigner les différents champs de I'écran « Création d'un membre du Vivier (VIV_CREA) » :
identité, adresse, situation professionnelle actuelle..., sachant que ceux comportant un astérisque
sont obligatoires, puis valider. Un numéro de membre de vivier sera attribué a I'enseignant que
vous venez d’enregistrer, exemple n°24
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Vous avez la possibilité de joindre le CV du membre du vivier saisi. Le fichier transmis doit
obligatoirement porter le nom « CV_numéro de membre du vivier.pdf » : exemple CV_24.pdf.

7 DeEot du CV du mﬂnh}re du Vivier : ERWAN BRONX [VIV_CV)
Currpralee e proansdlin o Bem s memles e o i e sm i we s =nn C8 st sl DDF Sltandins 8 Geloas isesesds il adigaesianned podsr b= oom CF_2M. i

 Trancmetine o €% Hormat pdf -

HE : %jours poszarca lo bowen "Fascourk” prursélesdonncr @ Bchizr 2 omezscr

e[ Enveger |

# Wous naece pas de TV A frarsmetire :

Relouiner 3 & conzulaien g rf‘Er‘:'lDI'

[ CALAHE Yasin- 2 1 - S0OIERI 0| Coppightf 20 MEN - MEER Too= uils fwem-

Cliquer sur “fin”, pour retourner a la consultation de la fiche du membre saisi que vous pouvez
modifier a tout moment. Cliquer sur “nouveau membre”, si vous avez d'autres données
d’enseignants a saisir.

Eonsultation du membre du Vivier : M. ERWAN BRONX (VIV_DETAIL)

mmumim-c&mwmﬂ:w « Dereer chabs snragesin e SU2ED11

Featance S rodkifon 2u Wik : BN
-+ e miite

B vwer ]

T R
Hien padnsrrmsa - ER0HD
Hom dusnge ou marol ©

Prsauen FRvEAH
Do & mpdsuicg .  SRNIIAD
Do g dendns i & jaur # 2BNAR

< At @ lacquelis szt i Bt e o e poederss

irmase - FlEsLRLEL

|Fade pasial : 6300

[iane rassial frranger -

Wl . FMCE

P au DON-TON FREHCE

[ ki OEMSHIRDR

|aurte numéne -

LT

-

jeare el

+ Siugtion professionnclle sehssle

[Fang : Fang &

Frosckanifa . Erssnapuril-churciaie firofoossus s uniiiseia
[Fecion THU 96-Psycholage, psychobgs cinioue, psychologe socisls
|sacisur iscpirars : 3

Fleblssaman - QG545 1R-URN. HICC (CHUY

pw ifeerriat

Wiw

Région : FAC-FROVENCE-LLPES-COTE IAZUR
< Bty

[Canzuller i= O comaiet. Faste OV dizonizle

1AL e ke peraonne af aatale)

Meikinn et 1 Do TV

=« Recherche d’'un membre du vivier

En choisissant l'item “Gestion du vivier”, vous avez la possibilité également de rechercher un
membre du vivier ou des membres d’'une section. Pour cela, vous devez renseigner la totalité ou
une partie des champs du formulaire (nom, prénom, numéro de section....) et cliquer sur le bouton

qui se trouve en bas a gauche en dessous de la carte géographique. Cette

derniére est interactive quand vous la survolez avec la souris ce qui vous permet de rechercher
par académie.
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Recherche dans le vivier des membres de Comité de Salection (VIV_RECH)

Mpuvegy Mamire

FIGIS
poutaz il de

S [ |

La liste des membres s’affiche. En cliquant sur le nom d’'un membre, vous avez acces a sa fiche

Recherche dans le vivier des membras de Comité de Selection
Résultat de la recherche (VIV_LISTE)

Lonferes o rgghenne
oy Mermbee
Socteur Blsciginaira Sectlon Eny Rang Etablissement Mom  Wam d'usage ou marital Prénom ' whvier
18- Saciologle, dérographie A (EAEE1A  UNIVERSITE DE Fal) DESOELVHE GECILE 33
14 - Socialogie, dérmographee & 0651 1 TAE - LRINVERSITE LYOH 2 ILUMIERE) EON TAINE FLORENCE 3
1% - Barinbgic, démegraphic & 81775 - LMVERSITE | YON 2 (LIMIERF] SIEREE ELaniE. . 22
18- Sovigkige démogagkie & 00BR4S1R - UKS MCE [SHL) TOSCANE AMMHDME 71

w Les pnes en rouge comesporidend sus membres duo Yive o souhaiant pas parlicioer & daulres comilés e sélecion
+ | r5 ipnes en ik indinoznt que @ mambee dis siaer 65t pressemi o particpe d8@ & des comifs de sélzclicn deans mis Sehiissemznts mires dififrems

[ GALAYE Yermion 2.7 - CO0220700 | CopsightS 2010 MEN - KESR. Tuwr: diuile hizsmis ]

«- La composition d’'un comité de sélection.

Comités de Pour constituer un comité de sélection, cliquez sur I'item “composition”
Sélection qui se trouve a gauche dans le bandeau de navigation.

Vous accédez a I'écran (CDS01). Celui-ci vous indique le nombre de postes ANTEE et FIDIS
dans votre établissement. Choisissez le n°d’emploi auquel vous allez rattacher un comité de
sélection.
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Conpssitian de Comliés de s lecsion ; livie des pogses |COISE)

| emITE
U METEE LS8 2 LU

| b ey o PR § Daoyogeel I Wi « W T ory e |

Vous vous trouvez dés lors dans I'écran ci-dessous qui vous permettra de gérer les membres de
votre comité du college A et du college B en fonction du corps de I'emploi concerné. Cliquez sur
“composer le comité de sélection”. Vous pouvez soit initialiser un comité de sélection de votre
établissement déja existant, soit le constituer.

Composition du Comité de sélection du poste ANTEE 563(CDS02A)
———— Cs 1
Liste ges postes
10891775E
UNIVERSITE LYON 2 {LUMIERE)
563 ) .
 Maitre de conférences ‘Bection(s) - 16 | Aicle : 2611
[ ConpoonTs comitd o sloion |_—>
Pzs de membres. |
]
Haut de pace®
[ GALANE Version 2.1 - 0SI02/2010 | Cop: 0 MEN - MESR. éervés |
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=« Création un comité de sélection

Indiquez directement le numéro du membre du vivier si vous le connaissez ou passez par le
module “rechercher un membre” dans le collége B et/ou le college A.

Composition du Comité de sélection du poste ANTEE 563(CD$03A)
—_— Campagne 2011
Retour
1N Al (ex RNE) : 0B91775E
Libellé de [$tablissement - UNIVERSITE LYON 2 (LUMIERE)
M emploi - 563 ) .
Corps: Maitre de conférences Section(s); 1B Aricle 2641
Date dahutdes fravawx:
Date de publication du Comité :
Woulez vous initialiser votre Comité de sélection & partir d'un autre Camité de votre établissement 7
Comité de lernploin® [ v
Le président doit d'abord &tre ajouté dans la liste des membres ci-dessous
FPrésident: Il v i Ie chois du présdent
Fublies b comild
P e ST ——— . ‘
— |Pas de mambres |
b Y0us pauvez direclement ajouter un membre S1¥ous CONNaISS ez Son r° de vivier
e — Ve s ]
Section/Sectewr disciplinalie Etablissement Statut - Supp. ‘
]
Vaus pauvez diracteamant ajouter Un mambra 51 voUs ConNNaiss ez son P de vivier
N de vivier - [ Statut: | v 0 [ Recherches un mentxe ]
Euble s comilé

Vous pouvez faire une recherche par identité, par critéres professionnels (section CNU, secteur
disciplinaire) des membres.

Composition du Comité de Selection d'un Poste Antee
Recherche d'un membre du collége A [COS04A)

e

REUAIRER 2881TTEE
| = i Tiazipoomrnar| CPRERSITE L0 (VRS

L A
Come: Ve on Cantren e SRRl 18 [Amck: & b

“ldants

iy
Prémn: |

S nbarea protes el

Susehat LU -
Seriaar dacae s F:

B TR B

Crazisarark -
Ripn: Toikee e igiors ¥

Fisraacdici

[ SALAIE ‘orakn 3.1 - GRIZTI0 | Copyrel 21T MDY - MEER. Toan gk vk |

En fonction des critéres sélectionnés, vous recherchez par exemple les enseignants du vivier de
la section 19, une liste des membres de cette derniére s’affiche. Ajoutez les différents enseignants
en tant que membres internes ou externes, en procédant membre par membre.
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Compasition du Comité de S&lection d'un Poste Antes
Résultat de la recherche d'un membra du college & (CDS05A)

Garpare A
Baiair
LAl e ST
Lot de Reaiskascrian, UHVERETE LY 2 [LUNERE)
= arpin EXE]
Creas: Wira e maR e Sacioai: M Ak THL
DGAEA- BVERSTEDE RS IEBOCINRE T3 $h Antie iapg e || e |
THEA £ - LEEERSIS LIRS [EUIERE | $OM AR FLEIREHLE 13- S, r‘-nqupl‘ul"—“i rF"_""'I
IR TT0 - (BEVEREIT® | 720N 7 JLIHERY | SERKE i 13 Barmons, dhlgnﬂu@
DOZ04517 - URKS. HICE (CHU) TOSCAHE AHAHDHE 13- Saciege, mapm'E

o L5 LTRSS BN PO SOIESRCIR B TRk as T Vivier e sauhalan pe aerioper & dprres conies de seactn,
e Lo bgrens o0 vl el gusrt qua B rambes di vieer ssi prssse o garicgs dad b des comiss s gskeclion dans moe ek tls maes

[ SALAIIZ Waicn. 2 | - SATOGUIZ | Canpighbl 200 BEY - MEDIL Toun chorm sianeoia |

Aprés avoir constitué le comité de sélection, indiquez le nom du président a I'emplacement prévu
a cet effet, en faisant dérouler la liste des membres (1), puis validez (2). Aprés validation, vous
pouvez “publier le comité” créé (3)

Rappelons que pour publier, il convient d’indiquer sur la fiche de poste, une date de début des
travaux. Elle doit étre supérieure a deux jours au minimum de la date de publication du comité de
sélection

Composition du Comite de selection du poste ANTEE 626(CDS03A)
ST T Campagne 2011
Relour
N* U (B¢ RMNE) 0BE177SE
Libzilé da Métabliszement - UNWERSITE LYON 2 (LUMIERE)
606
Comps allre de conférences Section(s) . 19 Adicle | 26--1
Date debut des fravaus - 090772011
Date de publication du Comité
Le président doil d'abord Stre ajouté dans la liste des membras ci-dessous
Président- [ ~| Wakder le chow du président ] D
3 [ 1
£ @ Colldge A 5 membra(s) dont: 1 inlerne(s) ot 4 externe(s)
NomPrénom ‘Section/Sectew disciplinaire Etablissement Statut Supp. \
[EASTARD - BENOIT 19~ Goclologle, demogranhle 00000000 - C AR 5. Externe T
[FONTAINE - FLO 14+ Gaclologle, démogranhle 0691775E - LYON 2 (UNI) Interne »
| [HAcauES JOUVENOT - DOMINIGUE 19- Sociologle, démogranhie 025121 5K BEGANCON (UNIY) Externs i
1AM THIEBALT - AZADEH 19- Saclologle, démographie 07517230 - PARIS T (UNM) Externe *
[EOUSSEL - VIOLANE 13- . démagranhis 0931827F - PARIS & (NI Externg >
VOUS p0Uvez direclament aj0U1er Un Memiie s vOUS CONNAISEEZ 50N 1° 48 Wivier
e e viviar ] Statut: - Aiputer ou Rachercher un membie
“ Collbge B 5 membra(s) dont: 3 inierne(s) ol 2 exterme(s)
NomPIénom. [ 5 Etablisseiment Stawn Supp.
|EARRY - ELOOIE 19- Soclologhe, démographie 0691776E - LYON 2 (UNIV) Interne. I3
|HACHEN - AMANDINE 14~ Saclalogle, témographie 06917756 - LYON 2 (UNI) Interne i
HACHEN - ELODIE 19- Sacialogle, démographie 0691775E - LYON 2 (UNI) Interne »
[EXAN - ESIC 14 - Sociolngie, démographie 05935687 - LILLE 1 {UNIV) Extarne >
|SERRE - DELPHINE 19- Sociologie, démographie 0751717~ PARIS 1 (UNIV) Externs s
Vous pouvez directement slouter un membre sl vous connaissez son n° de viier
e g viier [ v ou
Publier e conité

La date de publication s’affiche en rouge
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Composition du Comité de sélection du poste ANTEE 756({CDS02A)

—_——— Campagne 2011
" UAl {ex RNE) | DE9ITTSE

Libellé de I'établissement ' UNIVERSITE LYON 2 (LUMIERE)

W emploi : 756

Corps Professeur des universités Bection(s): 19-71 Attcle - 481
Datz début des travaux: 070742011

Date de publication du Gomité - 06072011

Président - wﬁmwm
Modifierlo comits aprbs publication

. | @ College A 8 membre(s) dont 4 inteme(s) et 4 externe(s)

SectionSecteur disciplinaire Etablissement Statn |
19- Saciologie, témographis 00000000~ C N RS Exderne
19- Gociologie, démographie 0B91775E - LYON 2 (UNI) Intetne
10- Satilogis, sémographia 0251216K - BESANCON (UNN) Intarne
19- Saclalogle, démopraphis 0751723R - PARIS 7 (UNIY) Exderne
18- Socialagie, démographia 0931827F - PARIS 8 (UNIV) Interne
19- Sociologle, démographie 0931827F - PARIS & (UNI) Externe
16- Psychologie, psyeholaale clinique, psycholoale sociale 0800424 - U T BELFORT-MONTBELI Externe
19- Sacialogie, dé i 0100604P - REIMS (UT TROYES) Interne

Modfier le comité aprés publication

Un clic sur “la liste des postes” vous permet de visualiser de nouveau la liste des postes offerts.
Une encoche rouge apparait dans la “case publi€”, preuve de la prise en compte de la publication
du comité de sélection nouvellement saisi.

[Compeostton da Combtds de salecthan ; lsie das pestas (COS04|
R e 715k
Lgme da raahdssaver] - UMWESEITE LYDH 2 (LUNERE:
4 A e ca porss AUTTT
erAan = Cares = ranie W Empinl Pehin |
- Lidsrela o canguainzg Ihukrsw dew aameally TR 3
18- Sookdage, péreegagkie Vadre de conférenoss b A 4344
1B Srckinge, fhmeg e PrOiATeaLT dan | TNATER A6 I
1B - Secinkige, cArag- ke Prrifaescr das (nnamdne ELE [ £
# 1§ offres de posie FIDIE
e o e Wimen v |
05 - Hislaireda 0o of oo nethudon Professeir des o 1kerndts L] [ {1
L% Heslzerids doad o dea nstioan Mukersin dey dumnsiz (L] e
7 - Sokreoed OU BN0a)E | FIguilque o1 pROniiue gindna ey PrObEsaeir 468 Jakersiis 63 Lk
R Larjee Bécannm frangaisar Valire de caafhrencas Wil AT
A0 | Harnbicar caTEsmer Vit 48 =31 fRmAncar A At
14 - |argeee. o Boraras rnuvtas - asgeonol makan Fadme e canfhranoas wl ATAY
17 - By TArinn LEyTO T chT s, [R O rrie Ve 48 maaRrancar Ml nu
15~ Papchoioges. supcholags cngas, prrciakpe sccdks Prokastr dea samaradia ] TS
17 = v Pl e canldiaren Do HE
17 Bvanephe Frolawsser des saserdis ARt BaE
18- Sy, Sl agke Vudicde ol e ]
18- Spoiiag e, LEnIg agii adre de confénnoss L ki
4B el pdeneasbi alire dn manMirarmar ) e
il up
[ - e LT RESP T T Y TSR T T e mm 1

« Initialisation d’un comité de sélection déja existant

Comme pour la constitution d’'un comité de sélection, cliquez sur
“composition” qui se trouve dans le bandeau bleu de navigation a
gauche

Vous accédez a la liste des postes ANTEE et FIDIS de votre
établissement. Cliquez sur le n°d’emploi auquel vous allez rattacher
un comité de sélection. L'écran CDS02A s’affiche, cliquez sur
“composer le comité de sélection”.

Recherchez le numéro du comité de I'emploi existant dans la liste déroulante puis cliquer sur
l'item “initialiser”.
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Composition du Comité de sélection du poste ANTEE 435(CDS03A)

Campagne 2011

N LA (e RNE) : | 0B91775E
Linail¢ de I'tablissement UNIVERSITE LYON 2 (LUMIERE)

N®* emplol - 435

Cormps; Maiire de conférences Section(s) : 16 [Adicle; 26-F1
Dats début des travaux -
Date de publication du Comité -

Voulezvous inifialiser votre Comilté de sélection & partir dun autre Comité de votre établissement ? 7~ N\
Gomité de l'emplol e v 4_1_ [(intiaker ) 2
Le président doit abord ére sjoulé dans Ia iste des memres ¢ dessofERTINES \—_/
Président : [ — _ 2404201141) I & Valderle choix du président
B35{2011-1
Pubier fe comité
SectionSecteur disciplinaire Etablissement Statut Supp. ‘
L1 Vous pouvez directement ajouter un membre sivous connaissez son n® de vivier
N da vivier : | stawt: v| 00 [ Rechecher un merbre
4 Collage B
HomPrénom Section'Secteur disciplinaire Etablissement Statut Supp. ‘
jon N /0us pouvez directement ajouter un membre sl vous connaissez son n® de vivier
e de vivier: ] stawn v ou [(Recheicher un membre

Le comité de sélection s’affiche, vous pouvez dés lors le publier comme indiqué précédemment.

- Editions.

Ce module (écran CDS-EDIT) permet d'éditer des convocations, des courriers et des listes de
membres pour les comités de sélection que vous avez constitués et publiés dans GALAXIE. Il
fonctionne selon les mémes principes que celui des “Editions individuelles” décrits dans les parties
FIDIS et ANTEE®

Dans la rubrique “Fond de page commun” se trouve un document intitulé “ExempleFusionCDS.rtf"
dans lequel sont répertoriées toutes les rubriques que vous pouvez utiliser dans vos propres fond de
page pour ce module. Vous pouvez donc modifier le modéle proposé en l'important sur votre
ordinateur. Puis apres avoir enregistré les modifications de ce document, vous devez le transmettre
vers GALAXIE. Il figurera dés lors dans la rubrique “Fond de page établissement”.

3 Reportez-vous aux pages 20 a 22 pour les “Editions individuelles” dans FIDIS et aux pages 39 a 41 pour les “Editions individuelles” dans ANTEE
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Comités de sélection - Editions (CDS-EDIT)

Bopsdupeste. L
Etsbissement: [0691775€- UNIVERSITE LYON 2 (LUMIERE) et ses compasantes |
[ ¥
[ | (Ce critére comresp s numéro de poste suquel st rafiac!
]
[ Publié ] Non publié
é pge
[T

|CPamour.. ) [(Ewoper
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« ATRIA Volumes de postes Enseignants-Chercheurs, ITRF,
ATOSS, Bibliotheque
En cliquant sur le lien « Volumes de postes », vous accédez au formulaire d’ATRIA.
En fonction de la situation de votre établissement le formulaire de saisie sera différent :
- établissement de I'enseignement supérieur passé en RCE” ;
- établissement de I'enseignement supérieur non RCE ;

- rectorat, administration centrale du MEN/MESR?® et administration centrale du MSS® ;

« Affichage de la derniere situation

Lors de l'accés 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 premiére connexion en début de session, I'écran affiché est vide, aucune zone
n'est renseignée. Lors des autres connexions durant la période d'ouverture du site, la situation de
la précédente saisie sera affichée.

Cliguer sur le bouton « Modifier » en bas d'écran pour faire apparaitre le formulaire de saisie.

[ Valider ] [ Imprimer ] [ Exporter vers EXCEL ]

(les autres boutons sont décrits dans le paragraphe de fin de saisie)

“RCE : Responsabilités et Compétences Elargies.
5 MEN/MESR : ministére de I'éducation nationale, de la jeunesse et de la vie associative et ministere de I'enseignement supérieur et de la recherche.
6 MSS : ministére de la santé et des sports.
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« Affichage du formulaire pour la saisie des volumes de postes

»- Saisie des informations des responsables.

Dans l'en-téte du formulaire de saisie il est impératif de renseigner lidentification de la
personne responsable des prévisions ou demandes de recrutement.

La saisie des volumes de postes ne pourra pas étre enregistrée si les coordonnées des
responsables ne sont pas saisies.

Saisie des volumes de postes (SVOL01-M)
“ Hombre de postes mis au recr en20 - ayant accédé aux RCE
Etablissement 0350836C - UNIWERSITE RENNES 1

pour les
Affaire suivie par : [ |
Fonction |[RESPONSAELE BUREAU ENSEIGNANTS |
Tel: (0223 ]
Mail : zzzzzzzz@univrennes ] fr

pour les BIATOSS
Affaire suivie par : [ ]
Fonction |[RESPONSAELE BUREALU BIATOSS ]
Tel: (0223 ]

postes fil de [l 11| | niv-rennes 1 fr

Formulaire validé : Non

Identité (affaire suivie par) : (prénom et nom du responsable)
Fonction : (du responsable)

Tel : (n° téléphone permettant d’'étre joint rapidement par la DGRH)
Mail : (adresse de la messagerie du responsable)

Deux zones sont prévues a cet effet lorsque dans I'établissement la gestion des personnels
enseignants est de responsabilité différente de celle des personnels BIATOSS.

Ces informations seront conservées et remplacées dés qu'une correction aura été
introduite.

L’information « Formulaire validé = Oui » lorsque les zones du formulaire ont été saisies et

_ . . s L Valider
enregistrées e puis avant de quitter I'écran, validées .

=- Pour les rectorats uniquement : saisie des informations des cellules
chargées du contrdle budgétaire.

Les coordonnées complétes du responsable ainsi que les adresses de messagerie de
'ensemble des membres de la cellule chargée du contrdle budgétaire doivent étre
renseignées dans la zone de saisie prévue a cet effet.

Ces zones de saisie apparaissent exclusivement lors des connexions des rectorats.
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Partie a renseigner obligatoirement par les rectorats pour désigner le représentant du recteur chargé de la validation :

Cellule chargée du contréle budgétaire au rectorat (Responsable habilité par le Recteur pour la validation des formulaires - RCE)
Identité du responsable :

Fonction du responsable :

Tel du responsable -

Mail du responsable et des membres de la cellule :

Le champ "mail" peut contenir les adresses des agents de la cellule budgétaire, séparées par des ™"

L’identification des membres des cellules chargées du contrble budgétaire effectué au nom
du recteur d'académie dés la session d’octobre est nécessaire afin que leur soit envoyé un
identifiant spécifique pour accéder a la session de janvier destinée a la validation des
demandes de recrutements des établissements d’enseignement supérieur ayant accédé
aux RCE.

Ces informations seront conservées et remplacées dés qu'une correction aura été
introduite.

»- Saisie des volumes de postes par filieres et par corps.

Aprés avoir renseigné les coordonnées des responsables de I'établissement, permettant a
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-aprés un formulaire réservé pour les
établissements passés en RCE

(ces zones de saisie pourront étre différentes selon votre catégorie d'établissement)

Formulaire de saisie pour les établissements ayant accédé aux RCE

Saisie des volumes de postes [SWOL01-M)

& Morebiw de peys bk Pk b recrubamant s 36701 - Essslssanents ayenl scedde pin ACE
Elathzsamend : IHE0NC - UNVERSTE RERHES 1

Farciin FESFUHEADLE BUFE AU ERESICRANTE
Tl ]
[ F] ATz ey mreal b

Faneten - FESPORSANLE BURE A BATOSS
Tl il
TR ] somcemeai e veweal b

Farmeubain yabds | Fion

Cf. suite du formulaire page suivante
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2
R
!
8
=
E
g

postes fil de Filiere E i s et il
1"eau i des uni ites de classe z o o o
Frofesseurs des universites de lere classe o o o
Professewrs des universites de 2eme classe o o o
F des ik i ] o ]
F des ] o ]
Professeurs de chirurgie dentsire cdontologistes de fer grade o o o
Astronomes et Physiciens o o o
Astronomes adjoints et Physiciens adjoints o o o
Directewrs detudes de MEcole des hawtes etudes en sciences sociales o o o
Comités de Maitres de conferences o o o
Sélection | sin=is = i = 0 o o
Maitres de ik i d' ] o ]
Maitres de conferences de MEcole des hautes etwdes en sciences sociales o o o
Filiere ITRF
s o acebon e 0 0 0
Ingenizurs de recherche fere classe o o o
Ingeniewrs de recherche 2eme classe o o o o
Ingenisurs d'studes Zeme classe o o o o o
Assistants ingenieurs i} o o ] ]
ich de et de tion - Classe o o o o
de =t de fion - Classe normale 0 0 0 o
Adjoints de et de - Echelle 5 0 0 0 0
Adicints de etde - Echelle 3 0 0 0 0
Filiere ATOSS
Attaches 4 de ionale et de 3 supafieur 0 0 0 ]
il de ionale et de 3 superieur - C5 0 0 0 ]
de ionale et de 3 superizur - CH 0 0 0 ]
Adjoints inistratifs de i ionale et de 3 ieur - E4 0 0 0 ]
Adjoints inistratifs de ik ionale et de 5 ieur - E2 0 0 o ]
Conzsillers techniques de service social 0 0 ]
Infirmisres 0 0 ]
Assstantsdeservicesosal 00 0 0
Filiere Bibliotheque
Conservateurs des bibliotheques 0 0 0 o
Biblisthecaires ] ] ] ]
Bibliothecaires adjeints specialises o o o o
Assistants des bibliotheques 0 0 0 o
Magasiniers des biblictheques - Echelle & o o o o
Magasiniers des bibliotheques - Echelle 3 o o o
Total ] ] ] ] ] o ] ]
% de TH sur l'ensemble des recrutements 0,00 %
% Pacte 0,00 %

Il doit &tre indiqué pour chaque corps de titulaire le nombre de postes qui doivent &tre ouverts au recrutement (publiés) au cours de lannée 2012

- Pour les enseignants-chercheurs, les besoins exprimés correspondent aux recrutements par concours (y compris mutations et détachements) en tenant compte des demandes
réintégration & honorer.

- Pour les BIATOSS, les besoins exprimés correzpondent au recrutements par concours et non aux autres entrées attendues dans le corps (mutations, réintégrations etc ...}

Modfier | Valider | Imprimer | Exporter vers EXCEL

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
CcuU concours unique (*)
CE Externe
Cl Interne
CD Direct
TH T. Handicapé
PA Pacte
CT 3éme 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.
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Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », I'écran de consultation est affiché avec les zones
renseignées (ou modifiées) ce qui permet une vérification de la saisie effectuée.

»- Saisie des volumes de postes réservés aux travailleurs handicapés

La zone de saisie dans la colonne intitulée « TH » est destinée a 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 a la globalité des recrutements.

»- Saisie des volumes de postes réservés aux PACTE

La zone de saisie dans la colonne intitulée « PA » est destinée a l'identification des postes
réservés au recrutement par la voie du parcours d'acces aux carrieres territoriales, hospitaliéres
et de I'Etat (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 filieres administrative et ITRF.

«- Fin de saisie du formulaire

Ne pas oublier d'enregistrer la saisie effectuée avant de quitter I'écran sinon aucune
information ne sera conservée.

Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

[ Enregistrer ] [Annuler

»- Consultation et exportation

Apres avoir cliqué sur « enregistrer », un nouvel écran affiche la situation des données (en
consultation).

Quatre actions sont possibles en bas de I'écran :
[ Modifier ] [Valider] [ Imprimer ] [ Exporter vers EXCEL ]

Modifier : retour en saisie ;

Valider : nécessaire avant la fin de la session. Il est conseillé de le faire systématiquement
aprés la saisie, cela n'engage a rien puisqu’il est toujours possible de revenir en
modification pendant I'ouverture du site ;

Imprimer : permet d'imprimer le tableau affiché ;
Exporter vers Excel : va générer un fichier auquel vous pourrez donner un nom de votre

choix et I'enregistrer sur votre poste de travail. Ce fichier comprendra autant de colonnes
gu'il existe de lignes dans le tableau.
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« Fin de session (fermeture de I'application ATRIA)

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 financiéres relatives au
recrutement des personnels dans chaque corps pour I'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.

Aprés cette date, I'application ATRIA ne sera plus accessible.

Vérifier la date de fin de saisie indiquée sur la circulaire de I'année en cours.
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« Rappel des connexions possibles sur ATRIA

=- Connexion directe au domaine.

Ce type de connexion est particulierement rapide pour les rectorats et les administrations
centrales du ministére de I'éducation nationale de la jeunesse et de la vie associative et du
ministére des sports.

Les établissements de I'enseignement supérieur qui connaissent déja Galaxie peuvent également
accéder directement avec cette URL.

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

Application des Nouvelles Technologies Au Recrutement des personnels de FEnseignement du mﬂﬂll‘ (CONDA)
Bisrvenue sur GALAKE =t ses composantss achmles (ANTARES ANTEE, FIDIS, ATRWM)

8 Fvant o wtiliser I'application, ez le gaide d' on en chguant i

¥ LIAI e (REME) -
g Code secret:

Bu caniski (HCE)
[ &ucemecir nen ACE)

Secoarecier Recirall |

=- Connexion par le portail GALAXIE.

Cet acces est conseillé pour les établissements de I'enseignement supérieur, notamment pour
ceux qui sont moins familiarisés avec le produit, ils sont susceptibles d'y trouver des informations
les concernant :

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

A |§, https: /v, ozalzxie. enseignementsuprecherche.gouv. fr/enzup etablizzements. him

Fichier ~Edition Affichage Fawvoris Outils ?

x Google | v

'g.‘l Rechercher ~ +» Q v ] a @ < @ M- QD If}' SJ @ i:? Mes favoris ":} Orthographe - ?é Traduire ~

{‘@ Favoris | {5 £ | Moteur de recherche servic... @ Sites suggerés v @ | AEF @ | AlloCiné @ | CINEFIL '-..l Google u la DAF ! Orange @ | LeMonde.fr & |docs & lesliens & |

@Le portail Galaxie des etablissements | |

=4
Lk « Kyl i
REPUBLIGUE FRANCAISE

www.enseignementsup-recherc

ANTARES
DE LENSEIGNEMENT SUPERIEUR. r
T B0 L8 R R

4 GALAXIE, I portail des établissements d'enseignement supérieur
dédié au recrutement des enseignants chercheurs

= "re-publication” i i ine 4 i domaine applicatif de
3 wrepublicatl Ce portail est exclusivement destiné aux établissements. e e eomeee e

= qualilfication NTARES, ANTEE et FIDIS

4 calendriers

1l offre des nouveaux services et donne accés au domaine applicatif de GALAXIE dans lequel I:: acces tablissements l
wous retrouversz les composantes ANTARES, ANTEE puis, prochainement, FIDIS (gestion des

postes publiés "au fil de I'eau") ...

4 a consulter

L'accés a ATRIA sera néanmoins possible en cliquant dans la colonne de droite sur le lien
« acces établissements » qui fera apparaitre I'écran de connexion (CONO4) pour I'identification.
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« ELECTRA

« Présentation de I'application

L'application ELECTRA, au sein du portail GALAXIE, a pour objectif de faciliter la constitution et le
suivi des dossiers d’avancement de grade de droit commun des maitres de conférences et des
professeurs des universités.

Cette application présente deux volets

- l'un a destination des enseignants-chercheurs (saisi par les intéressés de leur dossier de
candidature)

- lautre a destination des établissements (tableaux de bord, consultation et/ou édition des
dossiers, saisie et suivi des avis du conseil d’administration, saisie des promotions accordées
au titre des contingents des établissements)

» Remontée de fichiers des promouvables

Vous devez sélectionner litem « Remontée de fichiers » dans la
rubrigue « Outils communs » qui se trouve dans le bandeau bleu a
gauche de I'écran

Outils communs

Dans I'écran Informations agents, sélectionner le type d’agent a I'aide du menu déroulant. Trois
types de remontée vous sont proposes :

- Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF).

- Promouvables ELECTRA (liste CSV seule).

- Promouvables ELECTRA (fiches de synthese PDF seules)

Action : Ajout/Modification

Choix de laremontée :Promouvables ELECTRA liste CSV et fiches de synthése PDF

Sélectionner « Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF) » dans le menu
déroulant et positionner le bouton radio sur « Ajout/Modification »
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Puis cliquer sur -

i Informations agents (INFﬁ-CH)

" UAI (ex RNE): 0341087X
Libelle e [Etablissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

Type agent Promouvables ELECTRA iste CSV stfches de syntiése PDF) v/

& Ajout/ Modification
O Stmeressien

Haut de page @

| GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copynight® 2010 MEN - MESR. Tous droits résenés |

Une fois le fichier CSV extrait du systeme d’information local, il doit étre envoyé vers GALAXIE.

Pour cela :

. Parcourir...
- cliquer sur

- puis sélectionner le fichier sur le disque dur

B Création / Modification d’agents (INFA-CM)

- et enfin, cliquer sur

N® UAI (ex RNE) 0751720M
Libellé de I'établissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez les 2 fichiers contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF)

Fichier a envoyer : |E \Remontée de fichiers\Virtualia_Paris 40751 TI}{M csv \ (__Parcourir ‘1.

1 2
Attention

+ Yous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSV et leurs fiches administratives de synthése au format PDF regoupées dans un
fichier ZIP.
+ 5i |a taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelques minutes (50Mo max).

@ Fichiers téléchargés a traiter :

Lancer le traitement des fichiers ]

postes fil de ]!
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B8 Création / Modification d agents (INFA-CM)

N° UAI (ex RNE) 07517201
Libellé de I'établissement UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBOMNNE)

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez les 2 fichiers contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF)

Fichier & envoyer - | |Parcounr ]| Envoyer

Aftention -

= Vous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSV et leurs fiches administratives de synthése au format PDF regoupées dans un
fichier ZIP.

« Sila taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelques minutes (50Mo max).

< Fichiers téléchargés a traiter :

‘ 0751720M.csv - 19/11/2010 2117 - 40 ko Supprimer

stes fil de [ Lancer |e traitement des fichiers ]
PSR SR

Une fois les fiches de synthése PDF constituées a partir du systeme d'information de
I'établissement, elles doivent étre envoyées vers GALAXIE.

Pour cela :

. Parcourir..
- cliquer sur

- puis sélectionner le fichier ZIP sur votre disque dur

B Création / Modification d'agents (INFA-CIM)

- et enfin, cliquer sur

N° UAI (ex RNE) - 07517200
Libellé de I'établissement UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez les 2 fichiers contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése POF)

P
Fichier & envoyer - [E:\Remontée de fichiers\Vitualia_Paris 407517{0M_2.2ip ) (_Parcourir... Envoyer
~— ~————

Attention :

« Vous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSV et leurs fiches administratives de synthése au format PDF regoupées dans un
fichier ZIP.

« 5i |a taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelgques minutes (50Mo max).

« Fichiers téléchargés a traiter :
0751720M.csv - 19/11/2010 21:17 - 40 ko Supprimer

Lancer le traitement des fichiers ]

postes fil de !

Lorsque les deux fichiers a traiter ont été téléchargés, cliquer sur

[ Lancer le traitement des fichiers

afin de traiter les données, c'est-a-dire de les
intégrer a I'application ELECTRA.
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Création / Modification d’agents (INFA-CIM)

. N° UAI (ex RNE) : 07517200
Libellé de I'ttablissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez les 2 fichiers contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF)

3 Fichier a envayer : | |Parcourir__] | Envayer
ommun

Attention -
« Vous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSVY et leurs fiches administratives de synthése au format PDF regoupées dans un

fichier ZIP.
» Si la taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelques minutes (50Mo max).

ichiers téléchargés a traiter : \
0751720M.csv - 19/11/2010 21:17 - 40 ko Supprimer
07517200 _2.zip - 19/11/2010 21:33 -6 mo  Supprimer
» L —
[ Lancer le traitement des fichiars ]

Pour consulter le rapport du traitement, sélectionner I'item « Remontée de
fichiers dans la rubrique « Outils communs » dans le bandeau bleu a
gauche de I'écran puis cliquer sur le lien Historique des opérations.

Informations agents (INFA-CH)

N® UAI (ex RNE) - 0341087X

Libellé de I'établissement - UNIVERSITE MONTPELLIER 1
istorique des opérations
Type d’agent votre choix v

® Ajout/ Modfication
O Suppression

Haut de page @

[ GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés

Cet écran permet de consulter les comptes rendus des opérations de création mise a jour.
Lorsque le traitement est effectué, doivent apparaitre dans cette rubrique le fichier CSV et le
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fichier ZIP des fiches de synthéses téléchargés, mais aussi le fichier LOG de compte rendu du

traitement.

Ce fichier LOG permet de contrbler le bon déroulement du traitement ou de repérer, afin de
corriger, les enregistrements rejetés. Il est composé d'une ligne par NUMEN d’agent contenant la
mention « OK » si I'enregistrement a bien été pris en compte en création ou en mise a jour ou un
message indiquant la cause du rejet de I'enregistrement. Dans ce dernier cas, il convient de
repérer dans le fichier CSV initial le champ en erreur en se référant a I'ordre de classement des
rubriques du DATUM, le corriger, re-générer la fiche de synthése, re-télécharger les deux fichiers
vers I'application et lancer de nouveau le traitement des fichiers.

N® UAI (ex RNE) :
Libellé de I'établissement -

<@ Historiques des cpérations

07517200

Historique des opérations sur les informations des agents (INFA-HIST)

UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Type de population Type d opération Date
Promouvables ELECTRA (liste CSV et

fiches de synthése PDF) CREL AR
Promouvables ELECTRA (liste CSV et

fiches de synthése PDF) (SRR LAY

@ Comptes rendus des opérations de création mise a jour

0 TZoTuT 119104432 5V 19/11/2010 10:44 40 ko ~Telechargem\Supprimer
S WMAJ_PROMELEC_20101118104129 lo /11720101044 7 ko ger _Bupprimer
07517200M_2_2 _ZIp 19/11/2010 10:44 G mo  Télecharger Supprimer

om uniquement pour les E-C

oul 1: Homumne 2 : Femme

om JIMDIAAAA exemple 15/07/1981

oul f Table

oui cf Table

oul JIMMAAAA

non JIIVIVIAAAA

oui cf Table

oul T(itulaire), D{étaché entrant)

oul JIMMAAAA

oui JIIVIVIAAAA

oui cf Table

oui JIMIMIAAAA

oui JIVIVIAAAA

Rubrique |Nom de la zone nb de caractéres Obligatonre
1 NUMERO ETABLISSEMENT (UAT fille} (ex wut de laon) 8 ol
2 NUMEN 13
3 CIVILITE 1
4 NOM PATRONYMIQUE ou NOM DE JEUNE FILLE 40 oul
5 FRENOM 15 owl
6 NOM MARITAL OU NOM D'USAGE 2 non
7 DATE DE NAISSANCE 10
8 NATIONALITE 3
9 POSITION ADMINISTRATIVE 5
10 DATE DE DEBUT position administrative 10
11 DATE DE FIN position administrative 10
12 SECTION CNU 4 oui
13 CORPS 3
14 STATUT
15 DATE DE NOMINATION DANS LE CORPS 10
16 DATE DE TITULARISATION 10
17 GRADE 4
18 DATE D'ENTREE DANS LE GRADE (%) 10
19 ECHELON 2 oul

20 CHEVRON 1 oul
21 DATE D'ENTREE DANS L' ECHELON 10
22 ANCIENNETE CONSERVEE 3

non AANDNIT exemple 021125 (2 ans 11 mois 25 jours)

Choix de laremontée :Promouvables ELECTRA liste CSV seule

Sélectionner « Promouvables ELECTRA (liste CSV seule) » dans le menu déroulant et positionner

le bouton radio sur « Ajout/Modification »

Puis cliquer sur _
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Informations agents (INFA-CH)

N° UAI (ex RNE) - 0341067
Libellé de 'établissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

Type dagent Promouvables ELECTRA (liste CSV seule)

® Ajout / Modfication

Haut de page @

| GALAXIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright@ 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés |

Une fois le fichier CSV extrait du systéme d’information local ou constitué manuellement sur le
poste du gestionnaire, il doit étre envoyé vers GALAXIE.

Pour cela :

. Parcourir..
- cliquer sur

- puis sélectionner le fichier sur votre disque dur

B Création / Modification d’agents (INFA-CI)

- et enfin, cliquer sur

N® UAI (ex RNE) : 0341087X
Libellé de I'Etablissement UNIVERSITE MONTPELLIER 1

@ Mouveau téléchargement:

Sélectionnez le fichier contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (liste C3V seule)

Fichier a envoyer : |E ‘‘\Remaontée de fichiers\ AMUE_MONTPELLIER 1\C8V Uﬂgiﬂ&ﬂ\D}‘ﬂd[ Parcourir... ] Envoyer

Attention :
+ Vous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSY uniquement.
+ Silataille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelgues minutes (50Wo max).

<@ Fichiers téléchargés a traiter :

| Lancer le traitement des fichiers |

Lorsque le fichier & traiter a été téléchargé, cliquer sur

[ Lancer le traitement des fichiers

afin de traiter les données c'est-a-dire de les
intégrer a I'application ELECTRA.
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B Création / Modification d’agents (INFA-CM)

N UAI (ex RNE) : 0341087X
Libellé de I'établissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez le fichier contenant les informations sur les agents de type Promouvahles ELECTRA (liste CSV seule)

Fichier & envoyer - | | Parcournir_] | Envoyer

Attention :
* Yous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSV uniquement.
+ Si la taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre guelques minutes (50lMo max).

@ Fichiers harg

[ —

0341087X csv - 18/11/2010 22.14 - 22 ko Supprimer
I

Lancer e traitement des fichiers ]

Pour consulter le rapport du traitement, sélectionner I'item « remontée
de fichiers dans la rubrique « Outils communs » dans le bandeau bleu a
gauche de I'écran puis cliquer sur le lien Historique des opérations.

Informations agents (INFA-CH)

N® UAI (ex RNE) - 0341087X
Libellé de I'etablissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Type d’agent votre choix v

@ Ajout/ Modffication
O Suppression

Historique des opératio

Haut de page @

[ GALAKIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés

Par cet écran, il est possible de consulter les comptes rendus des opérations de création mise a
jour. Lorsque le traitement est effectué, doivent apparaitre dans cette rubrique, le fichier CSV
téléchargé, mais aussi le fichier LOG de compte rendu du traitement.

Ce fichier LOG permet de contrdler le bon déroulement du traitement ou de repérer afin de
corriger les enregistrements rejetés. Il est composé d'une ligne par NUMEN d’agent contenant la
mention « OK » si I'enregistrement a bien été pris en compte en création ou en mise a jour ou un
message indiquant la cause du rejet de I'enregistrement. Dans ce dernier cas, il convient de
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repérer le champ en erreur dans le fichier CSV initial, en se référant a I'ordre de classement des
rubriques du DATUM, le corriger, re-télécharger le fichier vers I'application et lancer de nouveau le
traitement des fichiers.

Dutils

Historique des opérations sur les informations des agents (INFA-HIST)

N* UAI (ex RNE)
Libellé de I'etablissement :

@ Historiques des opérations

0341087X

UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Type de population Type d opération Date

E;Erlz;)uvables ELECTRA (liste CSV SUPER 19/11/2010 |
;’;Erl"g;)uvables ELECTRA (liste CSV CREMAJ 19/11/2010 ||
Egzrgijuvables ELECTRA (liste CSV SUPPR 19/11/2010

:;ill’g;mvables ELECTRA (liste CSV SUPPR 19/11/2010 1

@ Comptes rendus des opérations de création mise a jour

Dagjua? 2040dddndnd e ;

19/11/2010 10116 22 ko
CREMAJ_PROMCSV_20101119101451 log >19/11/2010 10:16

3 ko

Tals Supprimer
Télécharger )Supprimer
~——

Rubrique |Nom de la zone nb de caractéres Obligatone
1 NUMERO ETABLISSEMENT (UAT fille) (ex iut de laon) 8 om
2 NUMEN 13 oul
3 CIVILITE 1 owl
4 NOM PATRONYMIQUE ou NOM DE JEUNE FILLE 40 oul
5 FRENOM 15 oui
6 NOM MARITAL OU NOM D'USAGE 2 non
7 DATE DE NAISSANCE 10 oul
8 NATIONALITE 3 owl
9 POSITION ADMINISTRATIVE 5 oul
10 DATE DE DEBUT position administrative 10 om
11 DATE DE FIN position atministrative 10 non
12 SECTION CNU 4 oul
13 CORPS 3 owl
14 STATUT oul
15 DATE DE NOMINATION DANS LE CORPS 10 oui
16 DATE DE TITULARISATION 10 oul
17 GRADE 4 oul
18 DATE D'ENTREE DANS LE GRADE (%) 10 owl
19 ECHELON 2 oul
20 CHEVRON 1 oui
21 DATE D'ENTREE DANS L' ECHELON 10 oul
22 ANCIENNETE CONSERVEE [3 non

Choix de laremontée :Promouvables ELECTRA PDF seuls

uniquement pour les E-C
1: Homume 2 : Fernme

JIMMIAAAA exemple 15/07/1981
f Table

cf Table

JINVIMAAAAA

JINIMAAAAA

f Table

T(itulaire), D{étaché entrant)
JINVIMAAAAA
JINIMAAAAA

cf Table

JINIMAAAAA

JINIMAAAAA
AANMMJIT exemple 021125 (2 ans 11 mois 25 jours)

Sélectionner « Promouvables ELECTRA (pdf seuls) » dans le menu déroulant et positionner le
bouton radio sur « Ajout/Modification »

Puis cliquer sur _
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Informations agents (INFA-CH)

P LA [ RNE] TR
Libele de Metanlissement : COMEERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

Hiztorinus e npéaalions

Frosawablas ELECTRA POF sauls) i

Haan di pags &

| GALAAE Yarsion 2.1 - CAORNM0 | CopprightS 2000 MEN - MESR. Tour drits sémands |

Une fois le fichier pdf zippé extrait de votre systéme d'information, il doit étre envoyé vers
GALAXIE.

Pour cela :

. Parcourir...
- cliquer sur

- puis sélectionner le fichier sur votre disque dur

Création / Modification d agents (INFA-CM)

- et enfin, cliquer sur

N UAl (ex RNE] 0753471R
Libelle de I'tablizzement : CONSERWATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez le fichier contenant les informations sur les agents de type Promouvahles ELECTRA (PDF seuls)

Fichier a envoyer |C'\Dncumema and Settings\Ordinateur PersonneliMes dn:uments\GFlL {Parcourir, J [ Enwvoryer ]

Aftention
+\Yous devez télécharger les fiches administratives de synthése au format POF regoupées dans un fichier ZIP
+ 5i la taille de vatre fichier est importante, cette opération peut prendre guelgues minutes (50Mo max).

@ Fichiers téléchargés a traiter :

[ Lancer le fraiternent des fichiers

Haut de page@

Lorsque le fichier a traiter a été téléchargé, cliquer sur

[ Lancer le traitement des fichiers

afin de traiter les données.
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Création / Modification d agents (INFA-CM)

N UAl (ex RMNE) 0763471R
Libellé de I'ttablissernent : CONSERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

@ Nouveau téléchargement :

Sélectionnez le fichier contenant les informations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (FDF seuls)

Fichier & envoyer'| ‘[ Parcourir. J [ Envover J

Attention

«Vous devez telecharger les fiches administratives de synthese au format POF regoupées dans un fichier ZIP.
+Si la taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre guelgues minutes (50Mo masx)

@ Fichiers téléchargés a traiter :

0753471R-2.zip - 11/01/2011 21:47 - 2 mo  Supprimer

[ Lﬁn:erlelra\lemenldesf\chlerD

Haut de t

Pour consulter le rapport du traitement, sélectionner I'item « remontée
de fichiers dans la rubrique « Outils communs » dans le bandeau bleu
a gauche de I'écran puis cliquer sur le lien Historique des opérations.

Informations agents (INFA-CH)

N® UAI (ex RNE) - 0341087X

Libellé de I'etablissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1
Type d’agent votre choix v

@ Ajout/ Modffication
O Suppression

Haut de page @

[ GALAKIE Version 2.1 - 09/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR. Tous droits réservés

Cet écran permet de consulter les comptes rendus des opérations de mise a jour. Lorsque le
traitement est effectué, doivent apparaitre dans cette rubrique le fichier PDF zippé téléchargé,
mais aussi le fichier LOG de compte rendu du traitement. Cette fenétre contient également les
fichiers de compte rendu des précédentes remontées (fichier CSV).
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Ce fichier LOG permet de controler le bon déroulement du traitement. Afin de le rendre plus
lisible, nous vous conseillons de I'enregistrer sur votre disque et de I'ouvrir a partir d’'un logiciel de
traitement de texte (word....)

Historique des opérations sur les informations des agents (INFA-HIST)

N UAI (ex RNE) 0753471R
Libelle de I'tablissement CONSERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

@ Historiques des opérations

Type de population Type d opération Date

Promouvables ELECTRA (FDF seuls) CREMA] 11/01/2011

Promouvables ELECTRA (PDF seuls) CREMAJ 07/01/2011

Prormouvables ELECTRA (FDF seuls) CREMAL 07/01/2011
{

Promouvables ELECTRA (liste S

seulg) CREMAI 07/0142011

¥ Comptes rendus des opérations de création mise a jour

0753471R_20110107120203.cav 07/01/201112:02 14 ko Télécharger Supprimer
CRE! 30.og  07/01/201112:02  2ko batger  Supprirmer

REMAJ_F'RDMF'DF:ZMWDH]TWEDT[M 0@y 07/01/2011 16:07 10 KSwli Bl DI BT
i 07/01/2011 16:07 2 mo  Télécharger Suparimer

1
1
1
1

postes fil de

Fichier texte.

Fichier ZIP traité 0753471R. zip, uploadé Te 07/01/2011 16:07, taille 2 moD0O753471R_01S9800211xvL. pdf - OK - mad

r de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9346266N0V, pdf - oK — Mal - Mise & jour de
t-chercheur et du dossier ELECTRA effectugesi0753471R_01S9323551PRT. padf - oK - Mal - Mmise & jour de 1'enseignant-ch
u dossier ELECTRA effectuéesn0753471R_01S940507920H. pdf - oK — mMal - Mise 3 jour de 1'enseignant—chercheur et du do
A effectuéesn0753471R_0159402505x0v. pdf - OK — Mal - Mise & jour de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA ef
3471R_01595041830vq. pdf - OK - MAJ - Mise 4 jour de 1'enseignhant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesiO7hs347l
FoM.pdf - Ok - mMad — mise & jour de 1'enseighant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9342984GTL.
fmal - mise 4 jour de 1'enseighant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesD07S3471R_01S59905654GPx. pdf - oK - mal

r de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9344334RDH. pdf - oK — Mal - mise & jour de
t—chercheur et du dossier ELECTRA effectugesi0753471R_01S9345772wPG. pdf - oK - mal - Mmise & jour de 1'enseignant-ch
u dossier ELECTRA effectuéesn0753471R_01S9502731GIL. pdf - oK - Mal - Mise 3 jour de 1'enseignant-chercheur et du do

Fichier ouvert avec Word

O0753471R 0139329985X3J. pdf — OE - MAJT - HMise & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRA effectuges
0753471R 0159402867 UH . pdt — OE — MAJ - Mis=e & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRL effectuses
0753471R 01539502731 GIL. pdL — OE — MAJ - Mis=e & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRL effectuses
O753471R 0139402756LCJ.pdf — OK - MAJ - HMise & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRA effectuges
0753471FR 0139402815IFL. pdf — OE - MAJ - HMise & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuges
0753471R 1539503151 0JH. pdf — OE — MAJ - Mis=e & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuses
0753471R 0159347 7Y60RQE . pdL — OK - MAJ - HMise & jour de l'enseignant—-chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuses
0753471R 0132602513 EBD0, pnot P . BT . ] m—ooair _fe l'enseignant—-chercheur

Ter ELECTRA effectuées

Traitement terminé le 2011-01-07 04:07:27.2904 : 97 fichiers traités, 97 fichiers
correctes, O fichiers erronés.

Le fichier est correctement remonté lorsqu’a la fin du compte rendu de traitement, il n'y a
aucune ligne en erreur.
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Action : Suppression

Il est possible de supprimer un ou plusieurs enregistrements des fichiers téléchargés.

La procédure est identique pour les deux types de remontée proposés

Sélectionner « Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF) » dans le menu
déroulant et positionner le bouton radio sur « Suppression »

Puis cliquer sur -

Informations agents (INFA-CH)

N® UAI {ex RNE) : 0341087
Libellé de I'stablissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

Type d'agent Promauvables ELECTRA (iste CSV etfiches de synthése PDF) v‘

Haut de page @

[ Rechercher

Sélectionner un ou plusieurs critéres puis cliquer sur ou cliquer directement sur

[ Rechercher

pour obtenir I'intégralité des agents

Suppression d agents (INFA-SUP)

N° UAI (ex RNE) - 0781723R
Libellé de I'Etablissement : UNIVERSITE PARIS 7 (DENIS DIDEROT)

@ Suppression d'agents de type Promcuvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF)

Norn ] Nomdusageimertal |

Prénm ] NUMEN ]

?ablissement ‘VUI[E chaix Vl

affectation
[ Rechercher ] [ Annuler la recherche ]
387 Agent(s) trouvé(s)
Nom d'usage ou " Date de Etablissement N

Nom e Prénom o s Grade NUMEMN daffectation Supprimer
B9230 A9230 ISABELLE 30/05/1957 3002 0180009230LTD 0759457X O
B2731 AZ73 ANNE 10/07/1959 3002 01E0002731BNI 0759457X O
B1633 A1633 ISABELLE 14/01/1947 3003 0150001633GRI 0759457X O
B138 A138 JANE 19/11/1953 3014 0130000138GIV 0759457X O
AB38 AB38 IRENE MAURICE 18/01/1983 3014 29E0000838BXK 0759457X O
AB295 AB205 MYRIAM 02/06/1951 3002 0150008295ALC 0759457X O
AG281 AB261 ALEXANDRE 13/03/1945 3014 0150006261J0V 0759457X O

Sélectionner les enregistrements a supprimer en cochant la case en fin de ligne puis cliquer sur le

bouton en bas de page
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Valider la suppression en cliquant sur le bouton

Suppression d’agents (INFA-SUP)

NTUAI(exRNE):  078172R
Libellé de Métablissement . UNIVERSITE PARIS 7 (DENIS DIDERCT)

@ Suppression d'agents de type Promouvables ELECTRA (liste CSV et fiches de synthése PDF)

Nomdusagemartsl
NowEN

o g

i Rechercher i [ Annulerla recherche J

387 Agent(s) trouvé(s)

ISABELLE 30/05/1957 0150009230LTD 0759457X
B2731 A2731 ANNE 10/07/1959 01E00027318NI 0759457X
B1633 A1633 ISABELLE 14/01/1947 3003 0130001633GRI 0759457X
B138 Al38 JANE 19/11/1853 3014 01S0000138GIV 0759457X
AB38 AB3E IRENE MAURICE 18/01/1963 3014 29E0000838BXK 0759457X
AQ20R Af70R MVBIARL ANAM0OET ann? N12NNNRIGEAL NTEQARTY

Confirmer

Attention : cette action est irréversible.

SuEEression des agents {INFA-SUP-CONF)

W UAlfe AHES. TR
LEsil de Patabissement | UMVERSITE PARIS T [DEMS DDEROT)

Yous aliez supprimer les inf des agents coche
Coci ast irreversible,

Voulez vous contineer ?

Haurt de nane®

« L’acces a ELECTRA

Le module ELECTRA destiné aux établissements est accessible via GALAXIE a partir du bandeau
latéral de couleur bleue.
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« Volumes des rapports

Consultation des volumes de rapports (RBRD01-L)

“Etablissement

N® UAI (ex RNE) : 0751720M
Libellé de I'ttablissement : UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

“Volume des rapports

Corps Non saisi A valider Validé
PR 5 10 65
MCF 57 4 19

L'écran “Consultation des volumes de rapport* (écran RBRDO1-L) vous permet de suivre |'état
d’avancement des dossiers saisis par les enseignants-chercheurs (maitre de conférences et
professeurs des universités) .
Il indigue pour chaque établissement :

= |e nombre de dossiers restant a saisir par les enseignants (Non saisi)

= |e nombre de dossiers saisis mais non validés par les enseignants (A valider)

= |e nombre de dossiers déja validés par les enseignants (Validé)

Un clic sur le lien relatif au nombre de dossiers validés, pour un corps donné, permet de
visualiser la liste des enseignants-chercheurs dont le rapport est déja validé (écran RBR02-L).

Attention : le passage a un autre état (enregistré, visé CA, Transmis CNU, ...) fait disparaitre les
enseignants de cette liste.
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=« Liste des enseignants-chercheurs dont le rapport est déja valideé

Grade

PR EX1
PR EX1
PR EX1
PR EX1
PR EX1
PR EX1
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C

PR 2C

PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C
PR 2C

“Etablissement

N UAI (ex RNE) :
Libellé de I'établissement :

“Volume des rapports

2059328169VMD
1559319884XQY

1959326769DRI
1759326500CKH
0959344689FQL
0559323422FSB
01593292155XU
01502174977ZRD
0659701309VAR
0159328239SEN
1959602588TRC
2459322050QSB
0159321951UXD

29E92056130RX

1859346281YUM
08E92077T0XKW
24E9221758WDD
0159345166HSJ
29E9206172JDD
0159342761DSE
0150528331QLM
2559334863ELO
20E9423666PAS
0159503493HFC

0751720M
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Civilité

=EE=EsE=

Mme

Mme

Mile
Mme

Mme

=EEEE

Nom

JARRETY
LEMARECHAL
MARCHAL
MURAT
PAVAN
RENAUT
CHENET
CUGNY
FABIANO
FRAYSSE
GEPPERT
GIRARDON
LOUCHET
MENSION-
RIGAU
MIARD
MONCHAMBERT
MOUREY
PARLIER
RUGGIU
SHTUKMEISTER
SNOEK
TADIE
TALLON
TROCHET

Nom Marital

CROUZET

GEPPERT

DELACROIX

RENAULT

BUHKS

Liste des enseignants chercheurs (RBRD02-L) (Rapport validé)

Prénom
Michel
Alain
Bertrand
Michel
Elisabeth
Alain
Francois
Laurent
Andrea
Olivier
Anna
Jean
Andre

Eric

Helene

Jean-Yves
Marie-Therese

Edith
Francois
Nora
Cornelis
Alexis
Alain

Jean-Rene

Date de
naissance
12/05/1953
18/02/1946
24/04/1951
17/11/1950
17/07/1953
25/02/1948
20/02/1955
211211947
26/02/1961
06/06/1953
28/12/1966
2710411947
29/03/1947

16/12/1962

05/11/1959
09/12/1955
28/09/1954
28/07/1955
30/06/1966
20/121947
06/05/1952
27/03/1963
14/11/1967
19/09/1950

Imprimer

La liste affichée est classée par grade, puis par ordre alphabétique.

Un clic sur le NUMEN vous permet de visualiser le dossier de I'enseignant concerné afin de le
consulter et/ou I'imprimer (voir ci-dessous la consultation du dossier ELECTRA d’un enseignant).
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Le bouton _ permet d'imprimer la liste des enseignants-chercheurs au format PDF.

Etablissement
N® UAI (ex RNE) : 0751720M
Libellé de I'établissement : UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Liste des enseignants chercheurs

Grade Numen Civilité Nom Nom Marital Prénom Date de naissance
PREXI [2089328160VM |M. JARRETY Michel 12/05/1953
D
PR EXI1 1559319884 XQ |M. LEMARECHAL Alain 18/02/1946
Y
PR EXI 1989326769DRT [M. MARCHAL Bertrand 24/04/1951
PR EXI 1759326500CK |M. MURAT Michel 17/11/1950
H
PREXI [0959344689F0L [Mme PAVAN CROUZET Elisabeth 17/07/1953
PR EXI1 0559323422F3B (M. RENAUT Alain 25/02/1948
PREXI [0189321061GDJ|M. ROUSSINEAL Gilles 22/09/1946
PR IC 095932063308 |M. ANDLER Daniel 09/06/1946
R
PRIC 0159347308PC  |Mme ANGEL PEREZ Elisabeth 10/07/1962
%
PR IC 2589320594RH |M. AQUIEN Pascal 12/11/1955
L
PR IC 24503284550N (M. BARTHELEMY Dominique 07/10/1953
E
PRIC 1089325140MT M. BILLAULT Alain 05/06/1949
W
PR IC 0159339805KX (Mme BODY GEMNDROT Nicole 30/10/1942
PR 1C OIS9800292RE |M. BOUDOMN Jacques 15/02/1962
K
PRIC 0159320652811 [M. BUSSIERE Eric 20/12/1955
Edité le 05/03/2010 Page 1/3
Cliquez sur pour imprimer ce fichier PDF ou certaines de ses pages
Cliquez sur pour enregistrer ce fichier sur I'ordinateur ou a un autre emplacement

—

Attention : utilisez le fleche @ (retour arriére du navigateur) pour revenir dans I'application.
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= Consultation du dossier ELECTRA d’un enseignant

Oratils
COMNNS

Recrutement

Comités de
Selection

ATRIA

ELECTRA

Consultation d'un dossier ELECTRA (RAP04 - L)

Ardreeesammal  mirhal immatudfacansdon e

< Raecharche
A PO ' 1. D COMVENTAIRE DES TEXTES GRECS T L v

# Etat des piéces jointes

tocebogapue e 1102010 1941 30K
pareesactumete L v - 1102700 1948258 Ko =

[ npimeriedossier ELECTRA | Retour

Le bouton

L

Imprimer le dossier ELECTRA |

permet d'imprimer de le dossier ELECTRA de

I'enseignant concerné.

Il est également possible d'imprimer séparément la notice biographique et la partie rédactionnelle
du dossier en cliquant sur les logos PDF correspondants.

Le bouton permet de revenir a la liste précédente.

Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



ELECTRA- Guide d'utilisation

= Editions

Edition (ETAEDIT)

“Etablissement

N UAI (ex RNE) : 0751720M
Libellé de I'établissement : UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

@ Choix du type d'édition

« Editer le tableau de synthése de tous les dossiers ELECTRA (au format Excel)

» Acceder ala liste des éditions de masse - Dossiers ELECTRA et naotices biographiques

Cette option vous permet de :

= Editer le tableau de synthése de tous les dossiers ELECTRA au format Excel
m  Accéder a la liste des éditions de masse des dossiers ELECTRA

= Editer le tableau de synthése de tous les dossiers ELECTRA au
format Excel

A titre d’exemple si vous utilisez Internet Explorer vous obtenez la fenétre suivante :

Teléchargement de fichiers

VYoulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

] Mom : DossiersELECTRA. xls
£[H]

Twpe : Feuille de caloul Microsoft Excel
De: 90.80.40.142

Olurir ] [ Enregistrer ] [ Annuler ]

Toujours demander avant d'ovrir ce tepe de fichier

. Si les fichiers téléchargés depuiz Intermet sont utiles, certaing fichiers
[§ peuvent présenter des nzgues pour votre ordinateur. M'ouviez pas ou
n'enreqistrez pas ce fichier zi vouz n'étes pas 20 de zon ongine. Juels
zont les rizgques 7

Vous pouvez choisir d’ouvrir ou d’enregistrer le fichier au format Excel sur votre ordinateur.
Patientez pendant I'opération qui peut nécessiter un temps d’exécution assez long.
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@\" 1 |g, https:|/pp-galaxie. adc. education. frfantares/csvlisteR apportsServlet Tnumetab=0751 720Mi&ancamp=2010&numsession=1&krype V| % | 2| X | |
Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Cutils  Données  Atteindre  Faworis 7 @ A
w o [@https:fipp-galaxwe.adc.aducatmn.Fr,iantares,l’cvaiste‘.. l l ﬁ - B Qéé - |izF Page ~ ",t Cutils - @'
Al - A Identité
A | B | C | D | E F [c] H
1 Identité
2
3 |Nom Nom Marital Prénom Civilité |Date de naissance |Numen E-mail Nationalité
4 |ANCEAL Eric . 0941 241966 24E9210538PEH |ericanceau@aal.com FRAMNCE
5 |ANDLER Draniel . 09/06/1 946 0959320633 0BR. |daniel. andler@patis-sarhonne.fr FRAMNCE
B |ANGEL FPEREZ Elizaheth Mme 10/07/1962 0159347308PCY |eangelperez@wanadoa. fr FRAMNCE
7| AQUIEN Pascal 1. 12/11£18966 2659329894RHL  |pascal.aguien@orange.fr FRAMNCE
8 |ARNOULD Dominique Mile 23/06/1 950 01593438200F8 |dominique. armaould@paris-sarbonne. fr FRAMNCE
9 |BARTHELEMY Dominigue I, 077101953 24593284550NE | <Dominigue. Barthelermy@patis-garhonne. fr> |FRANCE

—

@ attention : utilisez le fleche retour arriére du navigateur pour revenir dans I'application.

https://pp-galaxie.adc.education. frfantares/csvl isteRapporisServiei? numetab=0751 / 20Mttancamp=2010&numsession

Ce document a éké madifié, Youlez-vous enregistrer les modifications ?
Qi Enregistre vos modifications

Mon ; Ignore vos modifications
annuler @ Garde le document ouvert

ouj Man Annuler
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=« Accéder a laliste des éditions de masse : dossiers ELECTRA et
notices biographiques

Edition (ETAEDIT-01)

< Etablissement

M LA {ex RNE) - OTS1T20M
Libellé de Fétablissement . UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

JListe des éditions de masse disponibles (au farmat POF]

Par Section
17 20 an 13 Plodi i I 1
A i 1 i i F 1

TE1 7300 tuand r5E| =l 10

T Emratlests ]
D761720M Section?1 DossersElecia 05032010 pf

Recrutement

Comités de 17200 tian1 rgEl 5 10l

Selection L 70 _Sectiond DogsiersBiactrs (5032010 pf

Canrecaniens

Editian:

, :
OT51720M_GradsPRIC_DossiersElectra 05032010 pdf
s :

07517200 _GradePREX]_NaticesBagraphinues_ (5032010 gof

Vous pouvez enregistrer ou éditer les notices biographiques et/ou les dossiers ELECTRA pour
une section donnée ou pour un grade donné en cliquant sur le lien correspondant.
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=« Avis du CA

Cette option permet de saisir les avis du Conseil d’administration et d’en assurer le suivi.

L'écran “Recherche des dossiers par criteres” (ETARBRDO1) permet la recherche de dossiers

en fonction de divers critéres :
= nom ou NUMEN d’'un enseignant
= section
= grade

état d’'un dossier

g8 RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETARBRDO1)

YEtablissement

N® UAI (ex RNE) :
Libellé de I'établissement -

07517200
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONMNE)

J|dentité/Section/Grade/Etat du dossier

Nom Nomdusagemartsl
Section |v01re choix V|NUMEN I:I
Grade Etat du dossier

[ Rechercher ] [ Annuler la recherche
Section Grade Numen Nom 2 d‘us_age ou Prénom Etat du dossier
martial
, .
= Recherche d’un dossier par le NUMEN (ou le nom)
RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETARBRDO1)
JEtablissement
M UAI {ex RME) - 07517200
Libellé de 'établissement : UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)
“Identité/Section/Grade/Etat du dossier
Nom Nomdussgemertal |
Section |votre choix V|NUMEN
Grade Etat du dossier
[ Rechercher ] [ Annuler la recherche
1 dossier(s) trouvé(s)
Pour traiter un dossier, cliquer sur le Numen correspondant.
Section Grade Numen Nom Nom':'al:-ts;?e ou Prénom Etat du dossier
13 PR2C  0159342761DSE SHTUKMEISTER BUHKS Mora Valide =

Dans I'exemple ci-dessus le NUMEN 01S9342761DSE a été saisi dans la zone NUMEN.
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Remarque : dans I'écran ci-dessus I'état du dossier est “Validé"

Un clic sur & permet d'imprimer le dossier ELECTRA de I'enseignant sélectionné.

= Recherche de dossier par la section (ou le grade)

JEtablissement

N° UAI (ex RNE) -

Libelle de I'établissement :

“|dentité/Section/Grade/Etat du dossier

R

RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETARBRDO01)

07517200
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Nomdusageimartal |

Section [ 17-Philosophie

- NUMEN I

Section Grade
17 PR1C
17 PR 2C
17 PR 1C
17 PR 1C
17 PR1C
17 PR EX1

Grade

Etat du dosser

[ Rechercher ] [ Annuler la recherche

6 dossier(s) trouvé(s)

Pour traiter un dossier, cliquer sur le Numen correspondant.

Nom d'usage ou

Numen Nom martial Prénom Etat du dossier
09593206330BR  ANDLER Daniel Validé =1
015932921554  CHEMNET Francois Vise CA =
0159327647NSC  CHRETIEM Jean Louis Validé =]
095932604920Y LAKS Andre Validé =1
29E9208627MMX LICHTENSTEIN Jacqueline Validé =
0559323422FSB  RENAUT Alain Validé =]

Dans I'exemple ci-dessus la section 17 a été sélectionnée dans la liste déroulante des sections.

Un clic sur = permet d'imprimer le dossier ELECTRA de I'enseignant sélectionné.

Un clic sur le NUMEN permet d'accéder au dossier de I'intéressé.

= Saisie de I'avis du CA et Visa du CA

Un clic sur le lien correspondant & un NUMEN affiché dans I'écran de recherche des dossiers par
critéres ouvre 'écran de saisie de 'avis du CA pour I'enseignant concerné.
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B8 SAISIE DE L'AVIS DU CA (ETARBRD02)

“Etablissement

N UAI (ex RNE) :
Libellé de I'établissement -

“Dossier Electra de:

07517201

UNIVERSITE FPARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

NUKMEN 0159342761DSE
Nom-Prénom SHTUKMEISTER
Section Langues et littératures slaves
Grade PR 2C
Etat du dossier Valide
P Avis du CA
[ Retour 3 la recherche ]

L’avis du CA doit étre saisi dans la zone prévue a cet effet.

) Enregistrer ) . n .
Un clic sur le bouton — permet d’enregistrer I'avis saisi. Le dossier passe a I'état

“enregistré”. Il reste modifiable

. Viser CA . . - o
Un clic sur le bouton permet de valider définitivement I'avis saisi. Celui-ci cesse

alors d’étre modifiable. Le dossier passe a I'état “Visé CA".

L Retour & la recherche J

Un clic sur permet de revenir a I'écran de recherche afin de

sélectionner un autre dossier.

Dans I'exemple ci-dessous, le dossier de I'enseignant a été visé par le CA (la colonne “Etat du
dossier” contient la valeur “Visa CA").

RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETAREBRDO01)

@ Etablissement

07517201
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBCNNE)

N UAI (ex RNE) -
Libellé de ['établissement :

“ldentité/Section/Grade/Etat du dossier

om Vomdussgemena

Section | votre choix v NUMEN 01593282155XU
Grade Etat du dosser
[ Rechercher ] [ Annuler la recherche
1 dossier(s) trouvé(s)
Pour traiter un dessier, cliquer sur le Numen correspondant.
Section Grade MNumen Nom Hom::r:?e ou Prénem Etat du dossier
17 PR 2C 01593292155X) CHENET Francois Visé CA =1
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Un clic sur = permet d'imprimer le dossier ELECTRA de 'enseignant sélectionné.

« Saisie des promotions

Dans un premier temps, afin de préparer la phase de promotion locale, vous pouvez
consulter les promotions attribuées par le CNU.

Pour cela, dans le bandeau latéral de couleur bleue, cliquez sur I'item “Saisie promotion”
qui affiche I'écran ci-dessous.

Saisie de masse des propositions de promotion (ETARBRD01-MASSE)
“Etablissement
N® UAI (ex RNE) : 03818385
Libellé de I'établissement : UNIVERSITE GRENOBLE 1 (JOSEPH-FOURIER)
< Propositions enregistrées et contingents des promotions au titre des établissements
Grade Propositions enregistrées et visées Conting des pi
MCF CN 7 7
PR EX1 0 0
PR1C 0 5
PR2C 0 8
“Recherche des dossiers
R I Nomdusagemartal | |
21 Section [ votre choix ~ | NUMEN ]
Grade Etat u dossier
Type de ,—‘ Etabli: nt
™ votre choix A . votre choix
session |4 d'affectation |
Rechercher ] [ Annuler la recherche ]
. Nom d'usage ou - Etat du Etablissement  Proposition de
Section Grade Numen Nom marital Prénom Jossier d4'aff tion Srems

= Propositions enregistrées et contingents des promotions au titre des
établissements

Cette rubrique indique pour chaque grade :
- le nombre de propositions enregistrées et visées
- les contingents des promotions au titre de votre établissement.

= Recherche des dossiers

La recherche de dossiers par critéres vous permet de rechercher les candidats a une
promotion proposés par le CNU.

Vous pouvez sélectionner par exemple :
- une section

- ungrade

- untype de promotion

Pour certains champs de recherche, vous obtiendrez la liste des valeurs possibles en
cliguant sur la fleche [=]
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A titre d’exemple, vous pouvez obtenir la liste des candidats proposés par le CNU sur le plan
national en sélectionnant le type de promotion égal a “Proposé national”.

= Saisie de masse des promotions

Cet écran permet la saisie des promotions accordées au titre des contingents des
établissements.

Cette saisie s'effectuera dans la colonne intitulée “Proposition de promo”.

Cette colonne contient soit la mention “Proposé national”, soit deux boutons radio O “oui” et
& “non”,

Par défaut le bouton radio “non” est actif.

Il est conseillé d’effectuer la saisie grade par grade, puis d’enregistrer les propositions apres

i Enregistr
chaque garde en cliquant sur le bouton _

Attention : si vous quittez la page sans enregistrer votre saisie, celle-ci sera perdue.

La rubrique “Propositions enregistrées et contingent des promotions au titre des
établissements” située plus haut dans I'écran, permet de suivre la saisie des propositions au
regard des contingents de promotion (déja mémorisés dans I'application).

Toute saisie de promotion supérieure numériguement au contingent de grade engendre le
message d’erreur suivant : Opération refusée : vous avez dépassé le contingent de promotion
prévu.

Valider la promotion

Un clic sur le bouton ’ ] validera de maniére définitive vos promotions et ce

de maniere définitive.

Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



ANNEXES

Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche - DGRH A



