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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 dépbt 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 ministére de I'éducation nationale et 'administration centrale du ministére 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 responsa  bles 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'accés au domaine applicatif GALAXIE est ouvert en permanence 24 h sur 24 et 7 jours sur
7. La page d'accueil 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
l'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. |l
suffit de cliquer 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 accede 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
accéderez 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 cligué sur les boutons proposés au bas des écrans (ex :

“alid N ; . .
ﬂ) quand I'enchainement des écrans est imposé (ex

enregistrement des candidatures aprés 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 l'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.

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



« [dentification

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

Code secret :
Le retour vers ['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.

Se connecter

« Coordonnées de |'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 l'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
l'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 dépét 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 régles
suivantes : le nouveau mot de passe doit comporter obligatoirement entre 5 et 8 caracteres 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 (01 55 55 62 72).

Meodification du mot de passe (CODSECO1-M)

Violre migt de passe dot comgoier DbkgRorEnent enbne 5 of B caracidnes ne confenant que des chifres de 03 9 ebioy des lefines de l'aiphabel en magascule
< Etabiissement

o Exipssarneet Ll

o oo d passe |

Ganfmaian * B

"= charnprotdgalore

[ MadborEtlnnentes ]

¥ Instances de I'lablissement
idanisiant inslancas - RS2
Motk na i passe '
TERTIT Confimation ™

L Do bt valed e |
"= l.'l'ﬂ-;"np uN«-g.a:u.re

il -‘o‘-iﬂ:ll' l_'-ﬂﬂ!.l_ﬂl.‘-: _3_5'& UL BTG e & o particolier, B e peit pas pubbies g0 foves do posies

| Madfsebseanos, |

- Gashon des stablissaments ratacheés

| o Eiakesennat el m"‘"‘““’ Gontmatioa mmﬂwE Datedn vaidie

LS | [ Moo Erbiasament

|

PILOATEL | ] [amriama | [ Wedictiismmnes |

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 maniére 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)

» Toutes 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 (POST02)

N*RNE : 0370800U
Libellé de Métablissement - UNIVERSITE DE TOURS

-Jlﬁﬂﬂﬂd.pﬂlhllllmdlh““hnmﬂlmﬂllhm) 2

MRy

N Emploi

{Aucin poste ANTEE

[Section Corps Aricle  N°Emploi
11 - Langues et litteratures anglaises et anglo-saxonnes Maitre de conferences 26-11 (lﬂ%
11 - Lang anglaises et 5 Professeur des unisersites 46-1 16

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
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= Qualifiés
Ce module permet de rechercher des candidats qualifiés.

Recherche des candidats qualifiés (QUAD1)

Campagne 2008

- bah0a0aL
:  UHIVERSITE DE TOURS

HEGEr RRE=
Liee e Fieatiss

# Saisie des critéres

£

i
B

-
e
o "
[ttt

Sction

|

[ GALAKE Varsmn 11 - 0500 | Copyright® D000 MER - MESR. Teus digits reserds |

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 gualifiés et de leurs qualifications (QUADZ)

S (. candii)

Campage 209
RAL g BHE) 1 AT
Libeels g Flabisasrnant - | UMIVERSITE DE TOURS
Selton

Rl

« B qualifications trouveées : page 1/7
CAPUTC DURAND SANDRINE (RO ErA 2000
RONEN DLURAND CLARETTE b LRI ARRE00E
DURAND CANTAT ISABELLE FROITETS CEOE 2007
CiRaHD DESHOULIERES YALERIE ORI oY
DLRAND ALAIN 1508 ET2 12005
DURANT ALAN 15082 OTmZA00T
DURAHD ALAIR 1R BT2 OTR200T
DLRANE uﬁmm 01881 OIAZ200E
CLEAND BLERARDRS st ZHA 2008
DURAND ALHE LR | OSE2005

ATTEATEON | paur d2s quabfic alions de [ carpagne en cours veulles vérifed le caraclére difnitd du resullal n consultara Téc ran ddal (ablenu en cliguani|

La duree de by quaficsbon st de 4 ans

en cours, veuillez vérifier le caractére
(obtenu en cliqguant sur le nom du

Attention : pour les qualifications de la campagne
définitif du résultat en consultant I'écran détail
candidat).

Pour vous déplacer vers les pages suivantes, cliquez 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.
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= 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 I'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'outii ‘Remontée de fichiers’ pour d'autres volets sera développée
ultérieurement.
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= FIDIS postes au fil de 'eau

Lorsque vous cliquez sur l'item FIDIS postes fil de I'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 I'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 I'eau sont regroupés autour de deux modules : postes et
recrutement

FIDIS

Vous accédez maintenant & la gestion des recrutements sur les postes que vous choisissez de publier « au fil de 'eau »

Le volet FIDIS est ible de fagon perm

Les items comrespondants qui vous sont proposés dans la partie gauche de votre écran s'appliguent exclusivement aux postes offerts au fil de I'eau ainsi gu'aux
et candid i

Pendant le déroulement de la session synchronisée, vous pouvez basculer, & tout moment, vers la gestion des recrutements sur les postes 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 | Copynght® 2002 MEN. Tous droits réservés]
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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

Fichier  Ediion  Affihage Fawors  Outls T Limns

Liste des offres de poste (POST02_SF)

N® RNE : 0370800L
Libellé de Métablissement : UNNERSITE DE TOURS

{Enm:dipoouauﬂldo Feau ) 2

Section Corps Article  N°Emploi |
11 - Langues et litteratures anglaises ef anglo-saxonnes Maitre de conferences 28--1 (j,% ‘
11 - Langues et litteratures anglaises et anglo-saxonnes P des universi 46-1 yi-]
4
1
Haut de page®

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

Recrutement

& prpranat local s -
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= Création d’'une offre de poste

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

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

Les champs marqués d'un * 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.

Criayr-de prstn § 19 - by des dovesoe de base - Wik Ixtaimai Laphares FEE
O s iy BT Bfayac e

il b Elfeg fwos Gk 0
c #e

PR Tl e i T e e e e B L TR

Création d'affre de poste - saisia dos donnies de hase (POSTOXAF)

BN TTEE
UNVEREITE LYON 2 LUMERE)

(bl 3w ¢ iz
| Proferowss dan wvmprsbin

FIRALAE Wesnkon 21 - OSETNAN | Coparaght HIAAER - VISR Tam dads i |

W vt Fyv k-

iy, @A s EES AT T

Un clic sur _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 (POSTO03-2F)

Section1: 09 - Langue ! litterature francaises

Recrutement

iaﬂbﬂ@odu:aﬁun.gm.ﬁ

Dale de saisie - 26/11/2003

LA

.vu
k|
o |
-
* = champ obligatoire
Eiape Suvanis
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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 cl6ture 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 [ Elapa précédenia ] permet de revenir & tout moment a I'écran précédent.
Un clic sur |Etape Suivante Ipermet de passer a I'écran saisie des données libres (POSTO03-
3F).

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

N* RNE : 0370800011
Libellé de Fétablissement - UNIWERSITE DE TOURS
Numéro de poste 128

Compléter dventuellement la fiche d'offre de poste avec les donndes libres ;

a) Tebéchargaz-la a Fade du bouton ™ Tébachanger =,

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

) Indiquez-en lemplacement & laide du bouton " Parcaurir * et cliquez sur e bouton "Emoyer™.
Puis finalisez la création de loffre de poste & laide du bouton ® Enregistrer *

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

Télécharger
< Transmetire |a fiche d'offre de poste complétée (format RTF) :

Patcours

Etape Précédente

[ ANTEE Versson 1 - 22/1172004 | Copyright® 2004 MEN. Tous drods résensds]

Haut de page®

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 modéele 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>_<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 & luniversit¢é 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 L_TEEcharger | nis 'enregistrer sur votre disque dur & 'emplacement de votre choix.

Une fois la fiche complétée, vous devez I'envoyer vers GALAXIE.
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Pour cela:
- cliquez sur
- puis sélectionnez la fiche sur votre disque dur

- 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 I'offre de poste en cliquant sur "Offre de poste” (1) puis sur le
numeéro du poste (4)

G\ 4™ ] betpsfbv.ac-versailes. friantares etaifids postOl_chijspiramenpetumecor=trme et Vﬁj x|  { L i
Bichisr  Ediion  Affihaps  Faworts  Qutis 7 Lians
Ur | @ste des offres de paste | | B8 @-bHe-Qu-@ R

-

Liste des offres de poste (POST02_SF)

N° RNE : QE7OE00L
Libellé de Métablissement : UNNERSITE DE TOURS

92 offres de poste aufilde l'eau | 2

Section Corps Article  N°Emplol |
11 - Langues et litteratures anglaises et anglo-saxonnes Maitre de conferences 261 (j_% ‘
11 - Langues et litteratures anglaises et anglo-saxonnes Py des universi 46-1 yi}
4
1
Haut de page@

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

& priranat local HI00%

La fiche correspondant au poste sélectionnée est affichée.

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



FIDIS - Guide d'utilisation

Consultation d'offre de poste (POST04F)

N° Al {ex RNE) - 03T0800U
Libellé de 'établissement : UNERSITE DE TOURS

[ Autoriserpublicaon | [ Aulonserpré-publicaton | [ Modifier | [ In pre | [ Suppsi ] [ tmgei

= Informations générales

Humidro de poste 2005
Coips : Maitre de conférences

Adticle de rifirence : 2641

Section 1: 18 - Ants{architect , appl. plast. spect., musique, musicol., ...

Prafil - Ans
Localisation - Tours
Code postal de la localisation - 37000
Etat du poste - Vacant
Re-publication : NONH
Chaine : NOM

Adrease denmol du dosaied @ 3, RUE DES TANNEURS

Code postal - 37000
Ville - TOURS

Identitd du gestionnaife MILICA VIDAKOVIC THIBAULT
Fonction - RESPONSABLE GESTION DES ENSEIGHANTS
H* da téliphone 024736809
| Autre oo - 0247 36 80 91

o WdeFax: 02473680 87
Syvcheenizie § U cheistephe. magnier@airial com

Deux opérations sont possibles :

- [ Autoriser pré-publication ] permet d’'annoncer aux candidats la publication prochaine

d’'un poste.

- [ SulotEerpubication ] 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 interro mpre 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 génere 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 indiquant le motif.
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Interruption de la procédure de recrutement pour une offre de poste (POSTO8F)

< Confirmation d'interruption de la procédure de recrutement pour une offre de poste

La procédure de recrutement pour I'offre de poste sera définitivement interrompue. Confirmez-vous l'interruption de la procédure de recrutement de
catte offre de poste 7

Confirmer

[ GALAXIE Version 1.1 - 14/01/2009 | Copyright® 2009 MEN - MESR. Tous draits résens |

Rechercher une offre de poste

Recherche des offres de poste (POST01_SF)

N* UAI {ex RNE) © 0370800U
LibeBé de Fétablissement : UNVERSITE DE TOURS

“# Saisie des critkres de recherche

[ GALAE Version 1.1 - 14/01/2009 | Copyright© 2003 MEN - MESR. Tous droits réservis |

Aprés avoir saisi les criteres de recherche (par exemple un numéro de poste ou un corps),
cliguez sur "Rechercher"
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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 publies (EMPCANDF) :

WBHELS 3TERDU

Libadd oo Fetablissement ; CLMIVEREITE DE TOURS

Dol b B gt e it chos Mmum OREI006

Dol e 1 gt e cOmpie: e nffeciations: |EVTEA0G

& 2 postels) reweal] ot 18 dossieri) de candidatores Fecule]
Seation ‘Cops. Eicls  NPaus |
t-Langues ef Beraiunes anglaises ol angin-snxonnes Froesseur des e sies 451 TR
THEangues of Misrahees angisses ol anglo- AN Mg g contensEs B4 HER{")

Lz postes o gras son ceue fur bsquels des dosmiers de candidahures ond €08 enregisires
b Lo risple [7) mdsue QU EShe SOF e posie S0 mons ane Candidsune non ralbe”, S0t paete que celieCiest nouvele Sof pance quiele a Sk modiite par e candidat

g paor &

[ AMTEE Verpen 1 = 231 1508 | CopynghtD 200k BEN Toyy drods régseais]

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 modifiées pour ces postes.

En cliquant 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 dossiers de candidature sur le poste (TABCANDF-M)

| Rechercher | | Annderiarecherche |

<+ 3 dossier(s) enregistré(s), 1 dossier(s) recevable(s) pour le poste
Pour trader un cdndldJ o La este, Chquer Sur Son nom.

ste des postes
N" RNE : 0370800U Corps : Professeur des universites

Libellé de rétablissement : 1 UNIVERSITE DE TOURS Article Anticle 46-17

Référence du poste ; 11PROOTE Sections: 1"

Nom Nom d'usage/marital NUMEN

N* candidat Type de candidature volre chote % Etat dossier votre choix ~

Nom-Prénom-Nom d'usage ou marital Elat du dossier

W 1-Enregistre non verifie{@)
3 Concours: n 1-Enregistre non venhie(@)

B 0w

Mise a jour du dossier de candidature de :
Nom-Prénom-Nom d'usage ou marital DAZIROM HELIANE CATHERINE ép. VENTURA  Détail candidat

Candidature buation  Détad canceiature  Deétail Notes
Etat du dossser T-Dossi recevable(E) -
&

» Les candidatures indiquées en vert sont des candidatures recevables.
« (@) deméne un élat de dossier madique qu'un emad sera adressé au candidal 5 cel & est affecté & son dosser de candidature et vaboé
« 1!l indique que le candidat a modifié sa candidature depuis la dermiére mise a 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 cliquant 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 '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

compléte du candidat.

- en cliquant sur le lien Détail Candidature (4), vous accédez au détail de la
candidature concernée (écran CTURECS5F-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)
Eietosr

impned carddaug

Diate dhe codalian de b c ahdicdabure” T

& Sabi du dmrpmlim-phlﬂiﬂ-

Eint i dossier. :

%]i : _ E = e i-}":-

4Paste ¢ par la dict

Dbeliis de s composants - -UNIVERSITE DE TOURS

ReEence dpeste | S TIMCFO1ES

Corps Malri 8 conlersnces

Brticle = Adticle 26417

Sechion - Langues of Rteratunes angiases & anglo-sanonnes

s

Profl’ " THEATRE ANGLOPHONE

Dt du st Cansidar

< Conditlns remplies pour concowrir au posts

Etre en pocition ¢'acivie dans b meme etatiasement gopRs U os 3 ans L

Mapnir cberey U et 5 e acinvile dens = mere efsbidsernent dapuis frons de o ans -]

< Tiares ot diplémes

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

Saisie des commentaires sur le dossier de candidature de Mme CLAIRE BARDELMANN (COMCANDF-M)
: Btour

H'oubliez pas de valider pour prendre en compte les modifications du commentaire ou de ia note
et

# Commenaite de I'dablinsement dealing o candidan

[0 cnrn e ey ey aazacen mon e s | 900 ey

La sarne gu f maddic ahon du commentare destie ou candidd fuavodue Femer :Il.rrrnrrml:l.r:.anri_ﬂﬂ aumament de & canfirmabon por i bowten “Yalder”

+ Mate interne de Métablisiamom

{0 oo TN PR LT SRS DT |'i:u-rl|.-:3:u TR

Hagt de gage @

- 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 a 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 associé), PR associé, ATER, moniteur, post doctorant, PRAG ou PRCE, ou
encore doctorant (si l'intéressé 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 premiére (Commentaire de I'établissement destiné au
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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

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

Valider . . . . . .
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 aviseé.
Cependant, cet envoi de mail ne vous dispense pas d'adresser par courrier postal au
candidat les courriers réglementaires (accusé de réception, natification
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 l'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

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").
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Editions individuelles {TABCANDF-M EDITIONS)

= Chaolx du fond de page

| T B

Fane de patpe Siakismrisol L % Fiainc de page camimn | fnccusesecapini K8

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 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 (EDITETBF)

Suii des ddtions
< Choix du fond de page
Fond de page élablissement - v Fond de page commun - -

< Choix des critéres de sélection des dossiers de candidature et édition

Mom :

Nom d'usage ou marital -

Numéro de candidat :

Intervalle de dates de dermiére mise A jour © entre le etle - 08008

4 Modification du fond de page

Madification du fond de page - Modir Supprirmer le fond de page -

Attention, l'autorité signataire des courriers adre ssés 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 délégati on 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 & 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
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candidats et correspondant aux criteres 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 modeles 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.

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 refus  és 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 cliquez 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.
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Recherche de suivi des éditions (RECH_SUIVI_EDITF)

Betur

ety e 1OUA09 | e TAOGI000 |y asonmas

@ Vauillez saislr Fimtervalle sur laqual vous voulez effectuor votre recharche

L S

Eashiechur )
Hird )
[ GALANE Nersian 4.1 - WAL | Coppightd 2009 WEN - MESR Tows doits résenves |
Suivi des aditions (SUIVI_EDITF] ;
H* ke (e RN E Blechins el
Libedh do Perabissemend SIERSTE DE TOURS
Beloyr
3 édion|s | trowvee(s}
[Purgar | [ Touweoehw || Towddeoche |
[ by
Blurnéio de candicat - 200758
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Cet écran vous offre la possibilité de “purger’ les éditions

cochées.

que vous aurez préalablement
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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 (EXTETBF) :

Suivi des exractions

L'extraction permet dobteniv les candidatures créées ou modiidées depuis la demigre extraction effectuée avec les mémes ortéres de sélection. Vous pouvez consilier
Fhistorigue des exfractions précédentes ef leurs cntéres de sélection en cliquant sur le lien St des exiractions.

< Choix du type de format de "extraction

Cr format CSY

> format ASCI

& format EXCEL

La description détaifée du comteny de ces différentes extractions est foumie dans laide en ligne

< Saisie des critéres de sélection
(Liexiraction est imitée 4 500 dossiers. Procédez en plusieurs fois. si vous en avez davaniage)

Corps : -
Section - . v
" " paste : [
Type de candidature : ~
Etat du dossier : ~

< Saisie des critéres de tri
Veuillez numeéroter dans Fordre croissant les critéres de tn désirés

Critisras. Classement

N* poste
Made de recruternent
Mom

| [ [w] [w]fw][r] =

an i Lok ededalel A4 H et blaiel

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
I'application pour éviter des blocages de I'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 I'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 (EXTETEF-CONF)

Sunn des exractions

% Lancement d'un traitement batch de lancement d'extraction

La demande dedraction a bsen &4 prise an compte (Numiéng-de fradement © 22015)
ous venez defechier une exiraction ayani camme citéres

o Corps

« Secton:

« Emgloi © 0076

w Made de recndement

o Etai

& résultat du trafement sera disponible dans un moment (o au plus wrd. demain matin dans ke « 5w des extractons o

[ GALANE Version 1.7 - 141072008 | CoppngieD 2003 MEN - MESR. Tous droits nésends |

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)

Bt
= Ifichier(s) trouvels) apres lancement des extractions
[_Suppnmar || Toutcoches || Touddcocker |
Conipa
Sechon -
[ EXTETEF M0004 1310542 5o N* poste . T8 EXCEL L] T VRG0S 1015
Type de candidations |
Bt s clgssier
Caeps:
Seclion
[ EXIETEF 2008002380450 Lan  N° poste | 1330 EXCEL F B 200 1045
Type de candidature :
Etat d dodasor -

| GALANIE Weramn 1.1 - M0LI00 | CopynghD 3005 MEN - MIZER Taus dosds nesaras |

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 candi datures créées ou modifiées depuis la
derniére extraction effectuée avec les mémes critéer  es de sélection.

Vous pouvez consulter I'historique des extractions précédentes et leurs critéres de sélection en
cliguant 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.
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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
cliguant sur l'icéne 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, I'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 lI'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.xlIs
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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.
Ces documents comportent donc, les éléments permettant d'identifier I'emploi (ou les emplois)
concernes.

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 procés-verbal et pourront étre modifiées si nécessaire.

Liste des procés-verbaux (PRVO1F)

N" LAl {ex RRE) - 0370800U
Libeeile de Fétablissement . UNIVERSITE DE TOURS

AVComSel | AVIS du comité de sélection
{ Editon globale des avis comespondant a fous les emplois de Métabéssement
O Eation dun avis correspandant @ un emplol particuller

LEComSel : Liste d'émargement du comité de sélection
£ Editon globale des listes démargement du comibd de sélechion comespondant & 1ous les emplois de I'élablissement
C» Edition dune fiste d"émargement correspondant 3 un emploi particulier

PYComSel : PV du comité de sélection
O Eqtion globale des procés-verbaus comespondant & ous ks emplols de Télablissement
O Editian dun procés-varbal comospondant 3 un emplol particulier

| PYCAComSel : PV du consell d'administration
O Eciton globale des procés-verbaux types comespondant & tous les emplois de létablissement
O Editon du procis verbal type comestondant 4 un emplel particulier

Valider

[ GALANEE Version 4.1 - 14012008 | Copyright® 3009 MEN - MESRE. Tous deois réseras |
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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 (EMPO2F)

N® LA (ex RNE) - 03T0B00U

Libellé de létablissement :
<5 emploi{s) trouvé(s)

UNIVERSITE DE TOURS

Saisi Mode de recrutement Section Corps. N* Emploi
¥ Recrutement tous modes (procedure avec comie de selection) 11 - Langues et ifteratures angiaises et anglo-saxannes  Professeur des universtes 0076
v  Recrutement lous modes (procedure avec comite de selection) 11 - Langues et itteratures anglaises et anglo-saxonnes  Maitre de conferences 0168
01 - Droit prive et sciences crimineles Maitre de conferences 0333
101 - Droit prive et sciences crimineBes Maitre de conferences 0334
17 - Philasophie Professeur des universites (832
Haut d¢ page®
[ ANTARES Version 3 - 26/07/2002 | Copyright® 2002 MEN. Tous droits résenvés]
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 (EMP04F-M)
N* UAI (ex RNE) Q3T0800L
Libelié de rétablissement : UNIVERSITE DE TOURS
Référence de Frempioi . 11PRTE
“Mode de recrutement
Tl 1o Us m 1) w
Avant de valider, assurez-vous que I'emploi considéré sera bien vacant a la date de I'affectation.
Abandorningd
Haud de page®

[ ANTARES Version 3 - 2610772002 | Copynght® 2002 MEN. Tous droits réseris]
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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

Saisie des classements (CLADZF)

N® LAl {ex RNE) : 0370800U
Libellé de Métablissement : UNIVERSITE DE TOURS
Référence de Memplod - 11PRTE

Classement N° de candidat Nom Nom d'usage ou marital Prénom e
1 [ires [[7]faTHENOT | [Erc [concows =[]
2 |a0ss4  |[?)[oAZRON [VENTURA [HELIANE CATHERINE [Mutation I
3 181536 [7][ForTiN [ToumRNES [ANNE-LAURE [Cancours a8
. @l | | | ale)
5 &) [ [ I |8
& [l | [ I =oE
7 [ [ [ | A
8 [ [ [ I B8]

[Vérnﬁer ] [ Abandonner ]

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

¥ Veuillez saisir les numéros de candidat ou bien rechercher, puis sélectionner les candidatures en cliquant sur le point d'interrogatien figurant sur
chaque ligne, dans I'erdre du classement établi par les instances.

Haut de page @

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

classements.

Vous pouvez saisir le numéro du candidat ou cliquer sur < pour rechercher puis sélectionner

les candidatures.

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

1 povsss |17 [DAZIRON ENTURA [HELIANE CATHERIME [Mutstion BlE
2 1@ [ I |8
3 175 7] lATHENOT | [EreC =G
4«  unm  |FlForw [TouRnES [anrELaiRE FE

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

Un clic sur
effectué sur la ligne numéro 2)

supprime la ligne correspondante (dans I'exemple ci-dessus, le clic a été

Classement N° de candidat Nom Nom d'usage ou marital Prénom ""'H""“
1 pooses [7)[oAzRoN [VENTURA |HELIANE CATHERINE [Mutation
2 [mes |[7)[ATHENOT | [Eric [concours
3 [wisw  |[][FoRTIN [FournES [ANNE-LAURE [Concours
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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)

N® UAI (ex RNE) 0370800U
Libellé de Métablissement - UNNVERSITE DE TOURS
Référence de Femploi : 11PRTE

# 3 candidat(s) trouvé(s)
< Veuiller sélectionner un candidat en cliguant sur la ligne correspondante

" de candidai = Tioem Firsage ou mariial L
200664 DAZIRON VENTURA
172881 ATHENOT ERIC

HELIANE CATHERINE

181538 FORTIN TOURNES ANNE-LAURE

i b Trps 4

0711111955 Muation
28091964 Concours
200411969 Concours

Haut de page ©

Sélectionnez un candidat en cliquant 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 (EMP0O3F-L)

N* LAl {ex RNE) : 03708000
UNNERSITE DE TOURS
Référence de Memploi @ 11PRTE

“Caractéristiques

N* Emploi - 0076

Corps Professewr des unversdes

Artche 46-1

Section : 11 - Langues et iteratures anglaises ¢t anglo-saxonnes

Section 2 : -

Section 3 : -

Profil : ETUDES AMERICAINES

Locakisation - -

Etat Poste Vacant

Décisions instances - Recrutement lous modes (procedure avec comite de selection)

“#Candidats classés

Chassement! 9% Civilté Nom Nom d'usage ou marital Prénom Né le
1 172881 M. ATHENOT ERIC 2R106/1964 Concours
2 200564 Mme DAZIRON VENTURA HELANE CATHERINE 07/11/1955 Mutation
3 181538 Mme  FORTIN TOURNES ANNE-LAURE 20/04/1969 Concours

[ ANTARES Version 3 - 2670772002 | Copyright® 2002 MEN. Tous drofts réservés]

Haut de page®

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 [ Modser |
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ok it
ETT TR

Liste des candidats classés (CLAD3)

B LA e RINE 370500

Libelé de Pétabissement | TUNNERSITE DE TOURS

Rédirince de Permpiol - | IMEF2625

4 Liste dufdes) candidat|s) correspandant au|x} numérs(s) de candidat

Classement (00 Civilte Nom Mom dusage oumacital Prénom B
1 17Z881 M ATHEMOT ERIC 280 1964 Concars

Attention  lorsque cetle dale sera afteinte, los canddats seront aulomatiquerent préveniss.

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.

Régles de gestion :

Le premier candidat est prévenu de son classement par mél et dispose de huit
jours pour répondre.

Si sa réponse 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.

- I'item FIDIS postes au fil de l'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 accédez maintenant a la gestion des recrutemants sur les postes que vous choisissez de publier au titre de la session synchronisée.

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

Les items comespondanis qui vous sont proposés dans la partie gauche de woire écran sous le titre ANTEE, s’appliquent exclusivement aux posies offerts & ce titre afnsi
quaux i @t candidats

D fagon p vous pouvez b, ler vers la gostion dos recrutements sur les postes que vous publiez « au fil de I'sau = an cliquant sur le lien FIDIS dans le manu &
gauche de I'écran.

[ GALAXIE Version 1.1 - 14/01/2003 | Copyright® 2008 MEN - MESR. Tous droits réservis |

Recrutement
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=« POSTES
=« Offres de

postes

Liste des offres de poste (POST02_S)

N* LAl {ex RNE) - 03708000
Libellé: de Métablissement : UNIVERSITE DE TOURS
Recherche de poste
# 3 offres de poste au titre de la session synchronisée 2008
Section Corps Article  N” Emplol
18 - Arts(architect., appl. plast  spect., musique, musicol,, ... Maitre de conferences 2611
18 - Arts(architect , appl._plast  spect, musique, musical., ... Maitre de conferences 2611 2003
19 - Sociologie i Maitre de conferences 26-1-1 2004
Haut de page®

| GALAYIE Version 1.1 - 14/01/2009 | Copyright® 2008 MEN - MESR. Tous droits résenss |

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 criteres de recherche afin de
rechercher des offres de postes déja saisies.(voir écran POST01_S).

Consultation d'une offre de poste

Consultation d'offre de poste (POSTO04)

Campagna 2009

N* UAl {ex RNE) :

Libedié: de I'établissermnent - 'UNIVERSITE DE TOURS

[(Modder | [ memompre | [ Impamer |

@ Informations générales

Nurvéfo di poste - 2002
[ 3 | Mattro de conforonces
Adicla de réfdrence - 2641

Section 1:
Section 2 -
Section 3 -

18 - Asts{architect., appl.plast spect., musique, musicel., ..

Locahsation - dd
Code postal de la localisation

Adresse demvol du dossier -

3, RUE DES TANNEURS

37000
TOURS

A A AANAKAWAC THIRAIE T

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

Recherche des offres de poste (POST01_S)

N* UAI {ex RNE) - 03708000
Libelié de Pétablissement | UNIVERSITE DE TOURS

# Saisie des crivkres de recherche
Numéro de poste ©
Comps [ v

Récherchar

| GALAXIE Wersion 1.1 - 14/01/2009 | Copyrght® 2009 MEN - MESR. Tous droits réserds |

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.

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

N* UAl {ex RNE) : 03708000
Libelé e Métablissement | UNIVERSITE DE TOURS

@ Informations géndérales

Huméro de poste” : (200 |
Corps* [Maive de canferences @ 2
Aticle de référence” - | Aticte 26117 ]

Section 1° -
Section 2 - a ue ol
Section 3 - [ v

* = champ cbligatoire

[ GALAXMIE Versinn 1.1 - 14/0172009 | CogyrightS 2005 MEN - MESR. Tous droits résends |

Haut de page®
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Etape Suivante

Un clic sur [ | permet de passer a I'écran de saisie des données détaillées

(POSTO3_2).

| Création d'offre de poste - saisie des données détaillées (POST03-2)

N LIAl (e RNE) - : YoaToeoou
Lizellé de Féabliszement | | UMWERSITE DE TOURS
@ Informations géntrales
lﬁqﬁ‘ Maitre de conferancas
i Y
BRI 0= ot o ¥ oS TS
el
Codopostal =
LS |
bocahastion : |~ =
m Posle Vacant -
B o
| Eri i
demmidll 3 AUE DES TANKEURS

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

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

Regles de gestion relatives aux dates :

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

- Les dates d'ouverture et de cl6ture 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.

Un clic sur |__Etape précédente | permet de revenir a tout moment a I'écran précédent.
Un clic sur L_EtapeSuivante | permet de passer a l'écran saisie des données libres
(POST03-3).
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Modification d'offre de poste - saisie des données libres(POST05-3)

H* LA (ex RNE) - 0370800
Libelé de Métablissement - UNIVERSITE DE TOURS
HNuméro de poste | 2002

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

a) Téléchargez-ia & Masde du bouton = Télécharger =

b) Complétar be document itf obtenu @ ennegrstier-le Sur volre pasts

¢} Indiguez-en Ffemplacement & Maide du bouten ™ Parcounr = ot chiquez sur le boutan "Envoyer
Puis finaksez la création de Foffre de poste a Maide du bouton ™ Tenmaner ™

< Télécharger la fiche d'offre de poste & comphiter -

IXET & Transmenre ia fiche dofire de poste complétée (format RTF) ¢

Haut de page@

| GALAXIE Veision 1.1 - 1470172009 | CopvriahtS 2009 MEN - MESR. Tous drois résenads |

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 modéele 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>_<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

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
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.

Lizte des postes publiés (EMPCAND) =

ROUMGRREL. ks,

Libeike g Petabbaement | UNWVERSITE DE TOURS

Diate de'la prise =n compte des résulials de b cualfic alieer 1 BTG

ik B prises et comype gles sffeclations = ZATT2A006

< 4§ poute|s) trouve|1) of 1 dedaien|s) de candidatures reculs]
BE-3¢. du imedicament £ des aulres prodkils e gante fex 40e) Wakre do confesances 2841 ooag
16 Pay heslofpe, povelnlogie chnigue. poythologe Sacmk Piisfes saui des unaersbis 481 D074
{8-Langue of ligerature Ifan ases Professeur des unversies 481 T
A AmenageETent th espac o, Urhans me Profisseir des unimrsies ELE] oAt
BT-Sc. biologpue s, fondamantaies ol chmgues (ex 418) Punleseaur a3 uiversies 461 36
DE-Scierces de geston Weaitre die Conbsences o | {105
11-Langues of liter stures anglaicos of anglo-saxonnes Aiadtre do COMMEENCES b K | T
15-Paychadogie, pevchaiogie chnigie, pavchokgs socak Frolea seur dis unversies 481 AT
31 Chinse thearique. physique, anslyiique Wgire do conlerences 2611 000 3
i 53 = = £ o

Les posies en gras sonl o s ke sgoels des dossiers de candefahmes onl £1E e

2 ropbr (") ezl ool Lo e S0 B2 POSIC S0 MO e Candedalung “nin Makse”, st pance quee CoBe-1 ol nouNeID S0n DancE quish & sl Mmoo par ks candidan

Hang che 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 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, I'écran TABCAND-M vous permet de traiter les
candidatures.

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

Lista g5 oastes
M RNE : OIT0a00U Comps - Profosseur des unressites
Lkt de fiédablizsnmen | LERVERSITE DE TOURS Apicle . Auticie 8647
Fogfdrence du posie IEROOTE Spchos . n
N il Typa de condisature. v ko o FL cossier ikt L

| Rechemier | [ Aenstes b sechemha

< 3 dosssen]z] enregistre(sl, 1 dossiens) recevaiblels) pour ke posts
Pour Srader un candalal de by ate, Clguer Sur S i

Marn-Prinom:Mom Bt o dosser
AIHEHOTERG COmaours: M i-Ennegste noc el a
FLRTH ANE LAURE 0. TOURNES. [y ] 1-Ersecicirs non verilia(@) 2

Mige & Jowr du dossler de candidature de
Hom-Frénomom disage cu meetal | DAZIROM HELIANE CATHERINE dp. VENTURA Dt candsiat

“Etat dus dossier Toszoer eoesabie i) 2
[vstider | @

» Les candidarures indiquons on vin sont des cardldanres rassvabies.
= [} dering un Slat de dossier mdnue quiun ena serd Sores e s candidil S ool $4Ek el atfectd  son dossier de canddature o ke
& M indepe que b oaralet & modle 5 Candidature depigs [ densing e 8 e da dogged

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 a 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, aprées 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 cliquant sur le Détail candidat (4), vous pouvez accéder a la fiche identité
compléte du candidat.

- en cliquant 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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Consultation de la candidature de : M. EMMANUEL HUMBERT ([CTURECS-L)
Bistiur
|
Dt e créaton o fa candidatine. e
Type e conddafures 0 T T i Procidire d8-0
-l‘hi'.'_idl.l dl!l'lilr pour Mempled 1433
#Pgste concerné par la candidature
HYLIAL (e RHEY e ]
Linebe de la composans - S UBINERSITE DE TOURS
Rieftrence dit ponte e 3 PR3
o - Profes pelr ges anhersines:
i 8 Aicis 4630
Hedh 065 Phishoare- o diest 0 82 instillizne:
[P sincon 2.
Secton 3
Prafi: | Hishode des metiitiors ol des idess poliiies, Nitoing des By
ncalsation Unerersite Francors Rabelas - Toirs
B © Paze yacen
SR8 il e poete F Ciptn ey
& Titres et diplimas
Hisbiltassr o deiger des rechinrthies F
Diocigral TEGE B

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)
Ratour

i e [ G 0

- Ire de ['établi 1t desting au Al

126 oowtihm mprr— e o e [0 SpUATRE

L gaigee ol ld modifahan du eainimemare desing s Sandidal pderodus Fenwin 4o amall S canddal st mament 3 18 comfiirmation par ke Baulos “akdes”

ST T @ Hete interne de IEabliveament
[t

1 S N— BT BT, 1A 'uu:m e

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

- Est "local", tout candidat a 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 associé), 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
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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.

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 aviseé.
Cependant, cet envoi de mail ne vous dispense pas d'adresser par courrier postal au
candidat les courriers réglementaires (accusé de réception, natification
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 l'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 [|'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 aure  z cliqué sur le
bouton “Valider" qui vous est proposé a cet effet d ans le premier écran (EMP02) du
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module Emplois. En revanche, la mise a jour de |'état de suivi du dossier sera toujours visible
immédiatement dans votre propre module.

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 infra "Editions
individuelles™).

Editions individuslles (TABCAND-M EDITIONS)
& Choix du fond de page
Fand de page élabliszement v Fond de page commun

I Famnar

BLCUER rae P it

| GALAEE Viergen 11 130002008 | Copynphdd #i0% MEN « MESR Tous drons reseoes |

Attention : n'oubliez pas de sélectionner un fond d e 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 (EDITETBE)
B Sura dos ddons

4 Choie i fand de page

S S R : - Fond de page sommun: 5
- l?:hnh.dnl.crrnhr.a:: i uhe‘l.lm :ln.dmhrl dia eandidansre o1 aditien

st B M -
Fbirvie de dites de devnges miss & o enine fe el s da

[Esi]
Eddiea |
| Exar
¥ Modification da fond de page
Mardfication d fond 0 page.. [arar] Sypprmerie ford g2 page

Tranzmetire [ fand d2 paes.
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Attention, l'autorité signataire des courriers adre ssés 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 délégati on 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 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.

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.

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 :

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

- les caractéres accentués et les espaces sont refu  sés 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 propos€) comportant les adresses des
candidats et correspondant aux critéres 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 modeles 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.
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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_EDIT)
BT
= Wauillez saisir 'intervalie sur loqued vouws voulez effettuer voire rechanche

e o (0NN | el BAS0E ab gEgEEige

HiBu de pags @
[ EALAE Vepsana | 1 CASGHR008 | Somprahidy 220% EH - WEER Tous deeds o bueveda ]
Suavi des editions (SUIVI_EDIT) :
L e A (e RNEY EETIH00H
el e Fetabbssument . UMIVERSITE DE TOURS
Fgleer
41 adithenis) trouraka(L)
| Purgar || Towlcoches || Toutdécocker |
Tree
! Ford de
Cate édition  Critéres - fond
Fate de
Bl N pae
Ham:;
oo e ol mankal ;
Burmng e candidat |
Intereale de dates de dermire mese & pur - pour tote Iz session
EoLROET [ 2TOACIE | Comps BECUSE Eception 1 Etnbizsement
Vagy St |
" posthe -
Ty de Candidatune
Erat du dozsier ; Diossier recevable
[Fargar | [ Tostcotes || Temdérsshar |
Mot de nege |

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.
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Lancement des extractions (EXTETB) :
I ] i

£ bt Dt b 05 CANITAnres Cridas oo Iodiids o M Oemse el B0 SO aURc i MEmps St Oe SERCHoT. VoUs DOULST consaar
Fhaafongue dix erfrachong precégenias &) Bovs Crrdves de Selerbhon e clguasd o e e S des erdtachons

# Cholr du type de format de Festracton
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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
I'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.

Les candidatures contenues dans les fichiers d'extraction seront triées selon I'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.

atch de lancement des extractions - Confirmation (EXTETB-CONF)
: S s Entractions

@ Lamedmant dun raitement batch de Dacement d'exrisian

L3 demande Farracion 3 Den S8 price an conpis (o de adameant 2207
Vous venez deffeciuer ane extraction ayanl Comme Crisénes

& Cedps

» Seglion

» Emgici

» Llodds de recrutement
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& riEsndial oo alement sera dsponbat dans un eement (o AU plus tard, demain sating dans be e Susa o5 exlraclions 2
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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_SUIV)
B o
# 1 Fchier(s] trouweé(3) aprés Lncement des sairacticns

Superméd || Tewsdchar || Towsdesshed

Chelx Mem fichisr Cridres ‘Farmat Textraction Wb candidastires extraites  Taflle dui fichler {Ka)  Dute d'exiraction
Comps
Spctan

BICT [ 1405 N petrate EXZEL 1 2 1RSI0 17255
Type o= candudsturs
B v s

b e g @

| GALANE M 11~ 500172000 | Copprghed 2300 LIEX - MESR. Touk dudi nigdnas |

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 candi datures créées ou modifiées depuis la
derniére extraction effectuée avec les mémes criter  es de sélection.

Vous pouvez consulter I'historique des extractions précédentes et leurs critéres de sélection en
cliguant 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 caractére séparateur sera "|"
(appelé "pipe") que l'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 systemes 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'icéne suivante, simule lI'ouverture d'un fichier ASCII avec le logiciel Excel.

- le format EXCEL habituel utilisable sans manipulations particulieres sous le logiciel
EXCEL. Attention, I'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, cliqguez 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.
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Le fichier d'extraction au format Excel peut ensuite faire l'objet d'une mise en forme
automatiqgue a l'aide d'une macro-commande Excel réalisée bénévolement par un
collegue. Cette macro et sa description vous sont aussi proposées en téléchargement

= Editions statistiques

N

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 élargie dans les versions
ultérieures du logiciel GALAXIE selon les demandes exprimées par les établissements. A ce
jour, trois tableaux sont proposés :

- 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 plutét destiné a étre consulté a I'écran.

Editions statistiques :

B Felection de Fedition statistigus

{Tkieny 35 na dag candidabrag
d A carddating s Sux poshes

| GALAKIE Varsion 11 « TSR0 | Copynghd® 2009, MER « MESS. Tous drofs iesanids |

IE
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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.
Ces documents comportent, donc, les éléments permettant d'identifier 'emploi (ou les emplois)
concernés. Les procés-verbaux des comités de sélection sont proposés vierges et non
modifiables (format PDF) puisgu'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 (PRV1)

WAL RNE) - P OETOBDOY
Litielie e éfablissement LUNVERSITE DE TOURS

AVComSel: AVIS du comite de sélection
) Ediion ghobale deg &is comrespondan i lous s emplois de Metabizsement
) Edeon dumavis comespondant & un emplal panticulier

LECom5el : Liste d'émargement du comité de sélecticn
1 Edion globale des ksles démagement du comité de séleclion corespendant & tous les emphys de Fésablssemen
£} Edtan dune kste d#margement comespondant a ur emploi particulier

P¥ComSel : PV du comité de selection
{1 Edion globale des proceserbaus comespondant & 1ous les amplols de MNélabissament
) Edbon dun proce s-verbal carrespordant 2 un emploi particulier

PY¥CAComSel : PV du conseil d'sdministration

1 Edton globale das procés.erbau types comespondan 3 tous fes armglols de etablssarmsant
£ Edean du pravcés verbal typi comespondant & un emploi particulier

Walider

postes fil de

| GALANE Version 1 1 - 13052008 | CopymghtD 2008 MEN - AESR Tous droits résends ]
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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 I'état de vos
saisies sachant qu'a la date de cl6ture, 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 (EMPO2)

B LI R CATIBOEL
Lzt o Mtabis sement UMVERSITE DE TOURS

< Affkhege dos déelsleons da A, pour les eandldans -

Waliar
Anénhin, 1A Qb DS WANRZ pas chqud sur e bolion Vakder” Cedessus les canddals ne poomend pas wsidiser ey duisons df vos meances: La vaiidabon dod
rheryeni i Ly it wod Irsnaus. prke Ly tedie do CA oL 1D S8 de voE SR poul WUt s Srngiag

#d5 emploifs] rouweis|

Salsl Mode de recrutement. | Section Garpa W Empial
¥ Inleruption de pricedas 03 - Higqcare du drod ot des ngtiutong Professes des Lnhorstes M
11 - Bl e o Seadndes rimesliss Itz e il iaa fra
12 - Dot pudé Vadtre de comlenmes: ir=
08 - Sciencet aconmigles Professour de< unieraies g
06:- Bciences de gesticn Kagre de conferences. Q18
Bﬁ-m&deghslm In'bi_r\erh.-cmfﬂcmzs G
08 - Sciere &t da grdlion Wesitie die cordemnces 148
nr e oy 1 A L Nl 00 g e

L’écran EMPO2 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.

p——

Modification de I'emploi (EMP04-M)

N U (ex RNE) S
B e PSS UNVERSITE DE TOURS
m. coric 4 Feamplol - D1MCGFOT3

< Kode de recrutement
E 3
Avant de valider, assurezvous que l'emplol congidérd sera blen vacant a la date de Mafectation.

| GALANE Version 1.1 - 1ATZ009 | CopyrightS 2003 MEN - MESE. Tous deofs résenia |
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L'écran "Modification 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 .

Saisie des classements (CLA02)

WL e RNE) [Pt :
Lielis e [éastissemant UMVERSITE DE TOURS
Feéference die Maomphai DIMCFOTH

& Vaulller a0 led numired de candidat ou kien rechercher, puie tdlecticnier b candidatured on cliguant Sur be point d'interrogetion figurant sus
chague ligne, dans Fordre du classement établi par les instances

1 ia] | | | SiE
2 il I I [ B
: i} | | | GG
3 @l | | | o8
5 i@l | | | BB
B & I ! I a8
T il | | | -1
B iG] | | | B
S oo (e iEcamone
: Haud i |
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.
Salection d'un candidat sur le poste (CLAGS)
Bl LI o HINED Qe e BT
Litiiké ce Métabisemen - UMVERSITE DE TOURS
Reésidrmnce de femmini TOIMCFOTE
+ 2 eandidab)s) rouwveis)
# ¥awiber stloctionner un candidat en olig@ant sur la bgne cormespondante
Farmer
o o s e et Pk e R
sr2eEl ATHENOT R AL Concours
fiE5an FORTN TOURKES ARHELAIRE kit R Concours
Foarmer
Haut de page @

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

Nom d'usage ou marital Prénom
1 ozmm[7[ATHEROT I [ERIC™
LN 1B 1 |

3 wsa |7 FORTN
- — ;l_h

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

Un clic sur “supprime la ligne correspondante

. Veérifier , . « , .
Un clic sur le bouton permet d'effectuer certains contrdles 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

T W

Liste des candidats classés (CLAO3)

NUUM (X RNE). 1 0370800
Liteie: e Eablissament  UNVERSITE DE TOURS
it 8 i

< Liste dufdes) candidatis] correspondant aw(x] numére{s] de candidat

ATHENOT ERIC
2 @IS Mme  FORTIN TOURHES ANNE.LAURE 2041568 Cancours
Gonfimar [ madfer |

Une fois les candidats classés cliquez sur “Modifier" pour revenir sur le classement ou cliquez
sur “Confirmer” pour terminer. L'écran de confirmation CONFOL1 est alors affiché.

.
UNNERSITE DE TOURS
(MMCFOTH

# Votre saisie a bien été enregistrée

Le: PRIBE008
A 15:40

Diécisio . Recrutement tous modes (procedure avec camite de selection)

[ Listedes emplois. |
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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 .
Liste des emplois (EMPO2)
B U {25 RRE) [ ]
Liseti oz [étabiizaament | UNIVEREITE OE TOURS
< Affiehege dos décleiens du C.A. pour les candldas -
Wataar |

PharE e i b N g o s Al aprlE by ens do GA S 1D SR e piE S ind poul bus e rndiag

45 emploiis] rouesis|

Salsl Mode ds Fecrutement | Seation Carps. W Empial
¥ Inlerfiplon d¢ procedas 03 - Hiine o drod ol g5 stiutions Professus g5 Lnhorsies i
{1 - Eleolt s o1 Staindes Srimesliss It de conlenantes {21
017 = Bt pukii Iaaitne dit colmrenGes i)
04 - Sciencet sconomigues Professeur de< unhereiies Qi
Dé-- Sciences de gestion Makre de conferences [1h{-x]
06« Beignces de grshon lfare de conferances G

08 - Sfjere ot de gralion Waitre de condsmnces 1148

07 e s L L 2 v, £ L YEamon A s

Arerhon sank Gt s Waurer pas chiud s b Boton Takder” Cedessus es canddals nt poumend pas wslaiser ey dbcisons de vos mances bavaidabon dod

= Suivi des vosux

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 vceeux des candidats restent confidentiels jusqu'a la
fin de la procédure, ce module ne donne aucune indication sur la nature des voeux des
candidats . Il permet seulement de disposer, en temps réel, d'un tableau de bord (qui ne peut
faire état de I'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
I'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 |  a session synchronisée ont a exprimer
des voeux 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{ TBOO9)

LA {x RNE) il ol
Libelié e tétablssemeont - UNIVERSITE DE TOURS

“4Liste dos le. da établE

o

(1t = Do prive £t Seiences crminelas  Misiire e confarences o W

 Pour consubter k2 liste des candidats classés sur un emplai, cliquer sur ce N* d'emploi,

G modile ne permet pas de peendrs connassance des vosin des candidsls mass permet de savoir Siies candidats ont sxprmé des e
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= Affectation

Ce module permet a 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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« ATRIA Volumes de postes Enseignants-Chercheurs, IT  RF,
ATOSS, Bibliothéque
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 MENJVA/MESR? et administration centrale du MS® ;

« Affichage de la derniere situation

Lors de I'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 méme session pendant la période
d’'ouverture du site, la situation de la précédente saisie est affichée.

Pour les établissements RCE, les données renseignée s lors de la session d'octobre ne
sont pas conservées a I'ouverture de la session de janvier.

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

[ Walider ] [ Imprimer ] [ Exporter vers EXCEL ]

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

! RCE : Responsabilités et Compétences Elargies.

2 MENJVA/MESR : ministére de I'éducation nationade, la jeunesse et de la vie associative et miristér
I'enseignement supérieur et de la recherche.

¥ MS : ministére des sports.
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= Affichage du formulaire pour la saisie des volumes de postes

= Saisie des informations du responsable.

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 ne pourra pas étre enregistrée si les coordonnées des responsables
ne sont pas saisies.

@ Coordonnées des responsables des prévisions de recrutement (ATRIA)

Personne référente pour les personnels enseignants
Identité :
Fonction :
Selection N° téléphone
Consultation du E-mail :

vivier

‘Convocations

Personne référente pour les personnels BIATOSS
Identité :

Fonction :

N® téléphone :

E-mail :

Affaire suivie par : (prénom et nom du responsable)

Fonction : (du responsable)

Tél : (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

enregistrées puis avant de quitter I'écran, validées fr=s ]

»- Rectorats: Saisie des informations de la cellule du controle
budgétaire.

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

Ces zones de saisie apparaissent exclusivement lors des connexions des rectorats.

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



ATRIA - Guide d'utilisation

Partie a renseigner obligatoirement par les rectorats pour désigner le représentant du recteur chargé de la validation :

Cellule chargée du contrdle 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 spécifigue 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 passés en RCE

(début du formulaire)
Saisie des volumes de postes (SYOLD1-M)

# Morsbie die pasbics ks du Pecratenam as 201 - Etsbadaneimts ayat sced aus BCE

Flatkrse—rn TGN - UNRNERSITH AERRES 1
Fabchadi. FEIORSALE HUNE f EREE KRR T
Tl e E

b arzrarsiEtere mrmal

Fresnnng piffrente f0x Tes peroonnsis IATTISS

Ay gisye por ]

Fatchen | FEESUREABRLE BUREALIEW0ES

T ]

- e e |

Farmibs vabdd Py

Cf. suite du formulaire page suivante
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(suite et fin du formulaire)

~ CATEGOREICORPS nombre de postes de titulaires demandés au recrutement *
e ™ Toralconcours + TH
Enseignants chercheurs otassimilés
Profosseur des uniersités de classe exceptionnalle b [— ] —
Professew des unversités de 1% classe b ] b ] @ ]
Professeur des uniersités de 2™ classe b o ] o ]
Professeur des unversiés paticiens hospialiers b b I ]
Professeur dos universiés odoolagistes b ] b | b ]
Astoomes etPhysiciens b b | B ]
Maites deconférences b b b ]
Maires de conférences praficiens hospitaiers de médecine b b | b ]
Matres de conférences praticiens hospitaiers dodomtologie b D | b ]
Professeurs de chinrgie dertaie odortologistes de fergrade b b G ]
Aswonomes adjinis et Physiciens adoints b 0 ] & ]
0000000000000 Concours interme* Concours exteme” ™ Total concours + TH
Fligre TRE
Ingénews de recherche horsclasse 0 b 0

Ingéiewrs de recherche *classe 0D ] o I ]
Ingériewrs de recherche 28 classe 0 ] D ] o | b ]
Iggnieursdedes D ] b ] b ] B ]
Assistantsingéniews D ] b ] b b ]
Techniciens de recherche ot e formation - Classe Superiewe ] b ] b I b ]
Technicions de recherche et de formaton - Classe Nommale 0 ] o ] b G ]
Adjoints Techniques de echerche el de formation -écheles D ] o ] b b ]
Adjoints Techniques de recherche et de formation - échelle 3 (recrutements sans concowrs -hors PACTE) | b NG ]
Adioins Techniques de recherche et de formation - éehelle 3 (eentements PACTE) | I b ] b ]

Sorare i do éducationnatorl s do ossqamen st do oo spters 0 L& R | 5 w
Serares it do 6ducationratorl s do ossqeren st do oo 0 o b o ‘
T & e 1o ]
g s dttacio e el nlfes bl mierme o ber b |k ]
L S | o ;
] ]
] ]
| ]

* Modalités de renseignement du tableau
Il doit &tre indiqué pour chaque corps de titulaire le nombre de postes qui doivent étre ouverts au recrutement (publiés) au cours de Fannée 2011

- Pour les hercheurs, les besoins exprimé aux par concours (y compris mutations et détachements) en tenant compte des demandes de réintégration & honorer.
- Pour les BIATOSS, les besoins expiimés au par t non aux autres entrées attendues dans le corps (mutations, réintégrations etc -..)

Evegiter | [[Aomuer ]

Haut de

[GALAXE Version 2.1 - 08/02/2010 | Copyright® 2010 MEN - MESR Tous droits réservés |

Lorsque cela est nécessaire, bien distinguer les volumes de postes prévus pour les concours
« internes » des volumes pour les concours « externes ».

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 travail  leurs 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.

=- 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 ]
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=- Consultation et exportation

m- Session d’octobre :

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

Quatre actions sont possibles en bas de I'écran :
[ Modifier ] [‘v’alider] [ Imprimer ] [ Exporter vers EXCEL ]

Modifier : retour en saisie ;

Valider_: nécessaire avant la fin de la session. Il est conseillé de le faire systématiquement
apres 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 lui 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.

=- Session de janvier ( uniquement pour les établissements RCE ) :

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

Quatre actions identiques au paragraphe ci-dessus sont possibles en bas de I'écran :
’ Madifier ] ’ Valider ] ’ Imprimer ] [ Exporter vers EXCEL ]

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

Maodifier ] [Valider] [ Imprimer ] ’ Exporter vers EXCEL ] [ Recteur ]

Recteur* : permet de transmettre le formulaire a la cellule chargée du contrdle budgétaire
du rectorat de votre académie pour validation des demandes de recrutements.

ATTENTION, aprés avoir cliqué sur « Recteur », il n’est plus possible de modifier la saisie. Un
message d'avertissement est transmis automatiquement au rectorat, qui pourra se
connecter a son tour sur I'application ATRIA.

Une fois la validation effectuée par le rectorat (cellule chargée du contrdle budgétaire), vous
recevrez un message d'avertissement automatique a votre adresse de messagerie et
pourrez vous connecter a nouveau sur ATRIA afin d’'imprimer le formulaire comportant le

visa du recteur.
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m- pour les écoles normales supérieures, lire : administration centrale, au lieu de : recteur.

Si le responsable de la cellule chargée du contréle budgétaire du rectorat, aprés analyse
des éléments de la masse salariale et du plafond d’emplois de I'établissement, estime
gu’'une modification des demandes de recrutements est nécessaire, vous recevrez un
message de demande de modification sur votre boite de messagerie (le rectorat ne peut en
aucun cas modifier votre formulaire de saisie).

Vous pourrez ensuite vous connecter a nouveau sur I'application ATRIA pour modifier vos
demandes de recrutements et les transmettre une nouvelle fois au rectorat.

m- Validation des demandes de recrutements des établ issements RCE par le recteur
(session de janvier) :

Une fois les formulaires de recrutements complétés, validés, et transmis au recteur par les
établissements RCE de I'académie, le responsable de la cellule chargée du contrble
budgétaire du rectorat se connecte a I'application ATRIA avec l'identifiant et le mot de
passe spécifiques qui lui ont été transmis afin de valider les demandes de recrutements des
établissements RCE de son académie.

Une fois la connexion effectuée, I'’écran suivant est accessible :

Validation des volumes de postes (RECTABORD)

UA| Libelle

Validé Validé

Etab Rect
05932790 UNIVERSITE DE VALENCIENNES - Oui MNon Consulter
05935602 UNIVERSITE LILLE 2 (DROIT ET SANTE) - Qui MNon Consulter
0595964M UNIVERSITE DU LITTORAL - QCui Naon Consulter

Cliquer sur « Consulter » sur la ligne correspondant a un établissement RCE pour accéder
a ses demandes de recrutements.

m- Validation des demandes de recrutements ou retour vers I'établissement :

Un nouvel écran affiche les données (en consultation).Trois actions sont possibles en bas
de I'écran :

[ Retour ] [ Walider ] [ Retour Etablissement ]

Retour : retour a I'écran précédent (écran RECTABORD ci-dessus) ;

Retour établissement : renvoi du formulaire vers I'établissement RCE considéré, pour
modification de ses demandes de recrutements. Un courriel est envoyé automatiquement
dans la messagerie des personnes « référentes » pour les enseignants et les BIATOSS.

Valider : permet de valider la demande de recrutements de I'établissement RCE considéré ;
Le processus de validation décrit ci-apres va permettre la génération d’un document « pdf »
certifié par le recteur de I'académie.
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=- Ajout de la signature du recteur aprés validation

Aprés avoir cliqué sur « valider », I'écran suivant apparait :

Attention : votre validation a valeur d'accord et de signature du recteur d'academie, souhaitez-vous valider ?

Indiquez I'emplacement de votre signature numérisée au format PNG, puis cliquez sur "Envoyer” pour la contréler.

Envoyer

Annuler

Parcourir_: permet d'indiquer I'emplacement de la signature numérisée du recteur
accessible depuis le poste de travail. La signature numérisée doit étre au format png ;

Envover_: indique une visualisation de la signature qui sera apposée sur le formulaire des
demandes de recrutements de I'établissement considéré ;

S’affiche alors un autre écran :

Indiquez I'emplacement de votre signature numérisée au format PNG, puis cliquez sur "Envoyer" pour la controler.

Parcourir—
Envoyer

[ Valider ] [ Annuler ]

Deux actions sont ensuite proposeées :

Valider : va enregistrer la signature affichée du recteur sur le document « pdf » généré ;
ATTENTION : apres avoir cliqué sur « Valider » il n'est plus possible de revenir sur la
validation du document et le visa du recteur. Un message d’avertissement est transmis

automatiquement a I'établissement, qui pourra se connecter sur I'application ATRIA pour
imprimer le formulaire comportant le visa du recteur ;

Annuler_: annule I'opération et ATRIA affiche de nouveau le formulaire de I'établissement.
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» Fin de session (fermeture de 'application ATRIA)

Important : Une fois la période de saisie close les données enregistrées dans les formulaires
seront utilisées par la DGRH du MENJVA/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 surlac irculaire de '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/a ntares/eta/index.isp

Application des Nouvelles Technologies Au Recrutement des personnels de FEnseignement du Supérieur (CONDJ)
Bermenue sur GALAKIE =t ses composanies pchmles (ARNTARES ANTEE, RIDIS ATRWA)
. _EI:-':! Avant Fetiliner Fapplicath ez le paide d'utfisation en chguand o

HF LA e REHE )
Code gecret

| Eucomesmi (HCE) |

T comectal nen ACET |

Secoracie fecoal |

=- Connexion par le portail GALAXIE.

Cet accés est conseillé pour les établissements de I'enseignement supérieur, notamment pour
ceux qui sont moins familiarisés avec le produit et qui peuvent trouver des informations les
concernant.

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

A |§, https: /v ozalzxe enseignementsuprecherche.gouv. fr/enzup etabliszements. him

Fichier ~Edition Affichage Fawvoris Outils ?

x Google | v

'g.‘l Rechercher Q & a @ @ @ M- 9 EF' SJ < ﬁ Mes favoris ™ ":& Orthographe ~ ?; Traduire |

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

@Le portail Galaxie des etablissements | |

=4
e iné

REFUBLIGUE FRANGAISE

DE LENSENNEMENT SUPERIEUR
T B LA RECIERENE

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 republicatl Ce portail est exclusivement destiné aux établissements. A TCa e e T

= qualilfication ANTARES, ANTEE et FIDIS

4 calendriers

> accés établissements

Il offre des nouveaux services et donne accés au domaine applicatif de GALAXIE dans lequel
vous retrouverez les composantes ANTARES, ANTEE puis, prochainement, FIDIS (gestion des
postes publiés "au fil de I'eau") ...

4 a consulter

L'acces a ATRIA sera néanmoins possible en cliquant dans la colonne de droite sur le lien
« acces établissements » qui fera apparaitre I'écran de connexion (CONO04) 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

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

- 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 la remontée :Promouvables ELECTRA liste CS  V et fiches de synthese 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 (INF&-CH)

I UAI (ex RNE): 0341067X
Libellg e [ Btablissement - UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

Type d'agent | Promouvables ELECTRA isl C3V etfiches de synhése PDF) v,

& Ajout / Modfication
() Smrassien

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:

.
- 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'établisserment - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

@ Nouveau téléchargement :

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

Fichier a envoyer : |E \Remontée de fichiers\Virtualia_Paris 40751 7.}{M csv \ (_Parcourir 4‘.

1 2
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.
« Sila taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre quelques minutes (50Mo max).

@ Fichiers téléchargés i traiter :

Lancer le traitement des fichiers ]

postes fil de |l
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B8 Création / Modification d agents (INFA-CM)

N° UAI (ex RNE) 07517201
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 & envoyer - | |Parcourir__J | Envayer

Attention

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

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

<@ Fichiers téléchargés a traiter :

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

Lancer e traitement des fichiers ]

postes fil de |l

Une fois les fiches de synthése PDF constituées a partir du systéeme 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

Création / Modification d’agents (INFA-CM)

- et enfin, cliquer sur

N® UAI (ex RNE) : 07517201
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)

- M
Fichier & envoyer ° ‘E:\Remome’e de fichiers\Virtualia_Paris 40751 7:(DM_2 zip ) (_Parcourir._ Envoyer

Attention - 1

+ 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.

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

< Fichiers téléchargés 3 traiter:

0751720M.csv - 18/11/2010 21:17 - 40 ko Supprimer

stes fil de [ 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) : 0751720M
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 envoyer : | |Parcourir__] | Envayer
OIminm I

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

ichiers téléchargés i traiter : \
0751720M.csv - 19/11/2010 21:17 - 40 ko Supprimer
0751720M_2.zip - 19/11/2010 21:33 - 6 mo  Supprimer
» ——
[ Lancer le traitement des fichiers ]

Pour consulter le rapport du traitement, sélectionner I'item « Remontée de
fichiers dans la rubriqgue « 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'tablissement - UNIVERSITE MONTPELLIER 1
Type d’agent votre choix v

® Ajout/ Modfication
O Suppression

Historigue des opérations

Haut de page @

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

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 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
repérer dans le fichier CSV initial le champ en erreur en se référant a I'ordre de classement des
rubriqgues 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.

2 N® UAI {ex RNE) - 0781720M

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

Libellé de ['tablissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

< Historiques des opérations

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

| |fiches de synthése POF) (GHEE LAY
Promouvables ELECTRA (liste GSV et
fiches de synthése PDF) [SREiis R

< Comptes rendus des opératicns de création mise a jour

19/11/2010 10:44
2/11/2010 10:44

40 kg echargersN\Supprimer
7 ko\_ Télécharger JSupprimer
19/11/201010:44 6 mo  Telecharger Supprimer

Rubrique |Nom de la zone nb de caractéres Obligatoire

1 NUNMERO ETABLISSEMENT (UAT fille) (ex tut de laon) 8 owl

2 NUNMEN 13 ol uniquernent pour les E-C

3 CIVILITE 1 oul 1: Homne 2 : Femme

4 NOM PATRONYMIQUE ou NOM DE JEUNE FILLE 40 oul

5 FRENOM 15 oul

6 NOM MARITAL OU NOM D'USAGE 20 non

7 DATE DE NAISSANCE 10 oui JIDVIMIAAAA exemple 1507/1981
8 NATIONALITE 3 oul of Table

9 POSITION ADMINISTRATIVE 5 oul of Table

10 DATE DE DEBUT position adiinistrative 10 owl JINMIVDAAAS

11 DATE DE FIN position administrative 10 non JIMVINIAAAA

12 SECTION CNU 4 oui

13 CORFS 3 oui of Table

14 STATUT 1 oul T(itulaire), D{étacheé entrant)
15 DATE DE NOMINATION DANS LE CORPS 10 oul JIDVIMIAAAA

16 DATE DE TITULARISATION 10 oul JIDIMNIAAAA

17 GRADE 4 oui of Table

18 DATE D'ENTREE DANS LE GRADE (%) 10 oui JIDVIMUAAAA

19 ECHELON 2 oul
20 CHEVRON 1 oul
21 DATE D'ENTREE DANS L' ECHELON 10 oul JIDIMNUAAAA
22 ANCIENNETE CONSERVEE G non AANMMIT exemple 021125 (2 ans 11 mois 25 jowrs)

Choix de la remontée :Promouvables ELECTRA liste CS  V 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) - 0341087
Libellé de établissement : UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

Type dagent Promouvables ELECTRA (liste CSV seule) v

® Ajout / Modfication

Haut de page @

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

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

Création / Modification d"agents (INFA-CM)

- et enfin, cliquer sur

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

@ Nouveau téléchargement :

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

Fichier a envayer : |E\Remcmée de fichiers\ AMUE_MONTPELLIER 1\CSV onginal\DM‘IE][ Parcourir... ] Envoyer

Attention :
+ Vous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format C3Y uniguement.
+ Sila tallle de votre fichier est importante. cette opération peut prendre quelgues minutes (50ko max).

<@ Fichiers téléchargés a traiter:

[ Lancer le traitement des fichiers ]

Lorsque le fichier a 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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Création / Modification d’agents (INFA-CM)

N UAI (ex RNE) - 0341087X
Libelle de I'établissement . UNIVERSITE MONTPELLIER 1

@ Nouveau téléchargement :

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

Fichier & envoyer | | Parcourir__]| Envayer

Attention -
* Yous devez télécharger une liste descriptive des enseignants-chercheurs au format CSV uniquement.
* 5i la taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre gquelques minutes (50ka max).

9 Fichiers {gléchargas s

0341087X.csv - 19/11/2010 22:14 - 22 koh pprimer

I

Lancer le 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 Historigue 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 @

[ GALAKXIE 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 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
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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.

Historique des opé:rations sur les informations des agents (INFA-HIST)

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

¥ Historiques des opérations

0341087X

UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Type de population Type d’opération Date

Z’QEr‘Efuvables ELECTRA (liste CSV SUPER 19/11/2010 o]
Outils S;E‘rz;)uuables ELECTRA (liste CSV CREMAL 19/41/2010 =

DINIMUNnS &

E;E?en;)uvables ELECTRA (liste CSV SUPER 19/1112010

Promouvables ELECTRA (liste C3V SUPPR 19/11/2010

seule) =

< Comptes rendus des opérations de création mise a jour

0: — - 19/11/201010:16  22ko  Té Supprimer

CREMAJ_PROMCSY_20101119101451 log >19/11/2010 1016 3ko (Talécharger )Supprimear

S————

Choix de la remontée :Promouvables ELECTRA PDF seul

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

S

uniquement pour les E-C
1: Homne 2 : Femme

JIMMIAAAA exemple 1507/1981
of Table

of Table

JIDIMNVAAAA

JIDVIMIAAAA

of Table

T{itulae), D{étaché entrant)
JIDIMNVAAAA
JIDVIMIAAAA

of Table

JIVIMIAAAA

JIDVIMIAAAA
AAMMIT 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}

h* LI (o RNE] TSEHTIR
Lipeils ce fétabissement : | COMSERATORE RaT, DEE AFTS ET METIERS

{ Finnul.u-:ﬂ_n_s E!.E_I:Tﬁﬁ.!f'l::_f-".gql::- L

Haut do page @

| GALAME Warmen 3 1- CCRD0NN | Cpppightl A1 =0 MEN - FESAL Tous deais swssnain |

T

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

Pour cela:

.
- 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
Libell de I'établissement : CONSERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

@ Nouveau téléchargement :

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

Fichier a envoyer |C:\Documems and Setings\Orddinateur Personnefiies dn:uments\GFlL i Parcourir J [ Envoyer ]

Attention
«\ous deverz télécharger les fiches administratives de synthése au format POF regoupées dans un fichier ZIP
+ 3ila taille de watre fichier est importante, cette opération peut prendre guelgues minutes (30Ma max).

@ Fichiers téléchargés a traiter :

[ Lancer e 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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Creéation / Modification d'agents (INFA-CM)

N UAl (ex RMNE) 0753471R
Libellé de I'ttablissernent : CONSERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

@ Nouveau téléchargement :

Selectionnez le fichier contenant les infarmations sur les agents de type Promouvables ELECTRA (PDF seuls)

Fichier a enwayer : ‘[ Parcourir... J[ Envoyer J

Attention :

+Yous devez télécharger les fiches administratives de syntheése au format POF regoupées dans un fichier ZIP
+ Sila taille de votre fichier est importante, cette opération peut prendre guelgques minutes (30Mo masx)

@ Fichiers téléchargés a traiter :

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

[ LancerleIra\lemenldesﬁchierD

Haut de ¢

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
Type d’agent votre choix v

@ Ajout/ Modffication
O Suppression

Haut de page @

[ GALAKXIE 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® LAl (ex RNE) : 0753471R
Libellg de l'stablissement : COMNSERVATOIRE NAT. DES ARTS ET METIERS

< Historiques des opérations

Type de population Type d operation Date

Promouvables ELECTRA (FDF seuls) CREMA] 110142011

Promouvables ELECTRA (PDF seuls) CREMAI 070142011

Prormouvables ELECTRA (PDF seuls) CREMAL 070142011
{

Promouvahles ELECTRA (liste CSY

seule) CREMAJ 07/01/2011

¥ Comptes rendus des opérations de création mise a jour

0753471R_20110107120203 csv 07/0
CRE = 30log 07/
(CREMA)_PROMPDF_20110107160704 logy 07/0

(rsSsrE 20 0T 1RT 27 Zi a7

/20111202 14 ko  Télécharger Supprimer

20011202 2ko Bl Supprimer
20111607 10 ﬁﬁhggnmer

S201116:07  2mao  Télécharger Supnrimer

Fichier texte

- CREMAJ_PROMPDF_2011010716070 Bloc-notes

Fichier ZIP traité : 0753471R.zip, uploadé Te 07/ 01/2011 16:07, taille 2 mo00O753471R_01S9800210xvL. pdf - OK - mad

r de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9346266N0V, pdf - oK - Mal - Mmise & jour de
t-chercheur et du dossier ELECTRA effectufesD0753471R_0159323551PRT.pdf - OK - MAJ - Mise 4 jour de 1'enseighant-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 - Mal - Mise 3 jour de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA effectudesi0753471
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 effectufesiO753471R_01S59905654GPx. pdf - Ok - mal

r de 1'enseignant-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9344334RDH. pdf - oK - Mal - mise 4 jour de
t-chercheur et du dossier ELECTRA effectuéesi0753471R_01S9345772wPG. pdf - oK - mal - mise & 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 01393299553 T. pdf — OK — MAJ — HMi=se & jour de 1l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRA effectuées
0753471R 01539402867 0HN . pdL — OE — MALJ — Mis=e & jour de l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuses
0753471R 013950273 1GIL. pdL — OE — MALJ — Mis=e & jour de l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRL effectuses
0753471FR_01324027536LCT . pdL — OE — MALJ — Mis=e & jour de l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuges
0753471R_0132402515IFL. pdf — OE — MAJ — HMise & jour de 1l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuges
O07E53471R 18339503151 0JM. pdf — 0K — MAT — HMise & jour de 1l'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRA effectuées
0753471R 01539347 760ROE. pdL — OK — MAJ — HMise & jour de 1'enseignant—chercheur
et du dossier ELECTRAL effectuses
0753471R 01539602519EBD0 ., not =T 5 . E] a—oour_de 1'enseignant—chercheur

Ter ELECTRL effectuses

Traitement terminé le 2011-01-07 04:07:27.904 : 97 fichiers traités, 297 fichiers
correctes, 0 fichiers errones.

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 typesder  emontée 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)

0341087X
UNIVERSITE MONTPELLIER 1

Historique des opérations

| Promouvables ELECTRA (iste CSV effiches de synhése PDF) v

Type dagent

Haut de page @

[ Rechercher

Sélectionner un ou plusieurs critéres puis cliquer sur
[ Rechercher

ou cliquer directement sur

pour obtenir I'intégralité des agents

Suppression d’agents (INFA-SUP)

N°UAI {ex RNE) - 0751723R
Libellé de I'établissement - UNIVERSITE PARIS 7 (DENIS DIDEROT)

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

‘ votre choix ”_‘
[ Rechercher ] [ Annuler la recherche }
387 Agent(s) trouvé(s)

S Nom d'usage ou iz Date de i aaaet Etablissement E E
‘Nom il Prénom R Grade NUMEN o affectatior Supprimer
B9230 A9230 ISABELLE 30/05/1957 3002 0150009230LTD D759457X O
B2731 A2731 ANNE 10/07/1959 3002 01E0002731BNI 0759457X O
B1633 A1633 ISABELLE 14/01/1947 3003 0150001633GRI 0759457X O
B138 At38 JANE 19/11/1953 3014 0130000138GIV 0759457X I
Ag38 AB38 IRENE MAURICE 18/01/1963 3014 29E0000838BXK 0759467X il
AB295 AB295 WYRIAM 02/06/1951 3002 01S50008295ALC 0759457X &
AG261 AG261 ALEXANDRE 13/03/1945 3014 0150006261J0V 0759457 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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Suppression d’agents (INFA-SUP)

Rijsl/2a0 S o
| UNIVERSITE PARIS 7 (DENIS DIDEROT)

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

&

i Rechercher i [ Annulerlarecherche J

387 Agent(s) trouvé(s)

0150009230LTD
01E0002731BM!

ISABELLE 130/05/1957
B2731 A2731 ANNE 10/07/1959

B1633 A1633 ISABELLE 14/01/1947 0150001633GRI

B138 A138 JANE 19/11/1953 0150000138GI1V )

AB38 £838 IRENE MAURICE 18/01/1983 3014 29E0000838BXK. 0759457 =
AQI0OR AQIOR MVEIAR nNRMaR1 2nng N4TNNNQICEAT ™ NT7EQARTY M

Confirmer

Valider la suppression en cliquant sur le bouton
Attention : cette action est irréversible.

Suppression des agents {INFA-SUP-CONF)

Yous aliez supprimer les mf des agents coch
Ceci ant irrecersibile,

Voulez vous cortinger 7

Comemer | Arrgar |

Haut de paoed

= 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
Libelié de I'établissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

“Volume des rapports

Corps Non saisi Avalider Validé
PR 51 10 65
MCF 57 4 19

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

* le nombre de dossiers restant a saisir par les enseignants (Non saisi )

* le nombre de dossiers saisis mais non validés par les enseignants (A valider )

* le 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 e st déja valide

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

“Etablissement

0751720M
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

PREXI  20S9328169VMD M Michel 12/05/1953
PREX1  15S9219884XQY M. LEMARECHAL Alain 18/02/1946
PREXI  10S9326769DRI M. MARCHAL Bertrand  24/04/1951
PREX{  17S9226500CKH M. MURAT Michel 17/11/1950
PREX!  00S0344689FQL  Mme PAVAN CROUZET  FElissbeth  17/07/1953
PREX1  0559373422FSB M RENAUT Alain 25/02/1948
PR2C  01593292155XU M CHENET Francois  20/02/1956
o PRZC  01S0217497ZRD M. CUGNY Lawrent 211121947
PR2C  06SO701300VQR M. FABIANO Andrea  26/02/1961
PR2C  (01S93282395E M. FRAYSSE Olivier  06/06/1953
PR2C  10S0602588TRC  Mme GEPPERT  GEPPERT e 28/12/1966
PR2C  2450372050Q5B M GIRARDON i 2710411947
PR2C  01S9321951UXD M. LOUGHET Andre 20/03/1947
PR2C  29EQ2056130RX M. “ggﬁ"" Eric 16/12/1962
PR2C  18S0346281YUM  Mme MIARD DELACROIX  Helene  05/11/1959
PR2C  08E9207770XKW M. MONCHAMBERT JeanYves  09/12/1955
PR2C  24E9221758WDD  Mie MOUREY Marie-Therese  28/09/1954
PR2C  0189345166HS)  Mme PARLIER RENAULT Edith 28/07/1955
PR2C  29E9206172JDD M. RUGGIU Francois  30/06/1966
PR2C  01S9242761DSE ~ Mme  SHTUKMEISTER  BUHKS Nora 20/12/1947
PR2C  01S05283310LM M. SNOEK Comelis  06/05/1952
PR2C  2589334883ELO M. TADIE e 271031963
PR2C  29E0423666PAS M. TALLON Alain 1411111967
PR2C  01S9503493HFC M. TROCHET JeanRene  19/09/1950

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

PR EXI1 2089328169VM |M. JARRETY Michel 12/05/1953
D

PREXI [1559319884XQ M. LEMARECHAL Alain 18/02/1946
L

PR EXI1 1959326769DR1 | M. MARCHAL Bertrand 24/04/1951

PR EXI1 1759326500CK |M. MURAT Michel 17/11/1950
H

PREX| _|0959344689FOL |Mme PAVAN CROUZET Elisabeth 17/07/1953

PREX| |0589323422FSE [M. RENAUT Alain /02/1948

PR EXI1 0159321061 GDJ (M. ROUSSINEAU Gilles 22/09/1946

PR IC 095932063308 (M. ANDLER Daniel 09/06/1946
R

PRIC  |01S9347308PC |Mme ANGEL PEREZ Elisabeth 10/07/1962
4

PR IC 2580320594RH |M. AQUIEN Pascal 12/11/1955
I

PRIC  |24503284550N M. BARTHELEMY Dominique 07/10/1953
E

PR IC 1059325140MT |M. BILLAULT Alain 05/06/1949
W

PRIC  |0159339805KX |Mme BODY GENDROT  |Nicole 30/10/1942
M

PR IC 01S9800292RE (M. BOUDON Jacques 15/02/1962
K

PRIC _ [01593296525LJ 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

Recreatement

Comités de
Selection

ATRIA

ELECTRA

Consultation d'un dossler ELECTRA (RAP04 - L)

LR INWERSTE PARIS 4 {FARIR-EDRBOMNNL

EQITIGNET BE COMMENTAME DES TEXTES GRECIET L*

< Etat des piéces jointes

Misie i jou du - TTUD2010 13041 - 90 Ko @

[ Imptimer |e dossier ELEG [HA 1 Retour

Le bouton

|  Imprimerle 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.
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= Editions

Edition (ETAEDIT)

JEtablissement

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)

s Accéder 3 la liste des éditions de masse - Dossiers ELECTRA et notices biographigues

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 synthese de tous les dossiers ELECTRA au
format Excel

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

Téléchargement de fichiers

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

] Marm : DossiersELECTRA. xIs
Hl

Type: Feuille de caloul Microsoft Excel
De: 90.80.40.142

O urvrir ] [ Enregizstrer ] [ Apinuler ]

T oujours demander avant d'ouvrir ce type de fichier

p Si lez fichiers téléchargés depuis Internet zont utles, certaing fichiers
& peLvent prézenter des risques pour votre ardinatewur. M'ouviez paz ou
n'erregiztrez paz ce fichier si vous n'étes pas =ir de zon ongine. Huelz
zont les rizques 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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@u- o = | & https: jipp-galaxie. adc. education. frfantares/csvlisteRapportsServlettnumet ab=075 1 7 20ME:ancamp=2010&numsession=1&kype V| E | *r| | K | shon! Search |
Fichiet  Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Données  Atteindre  Faworis 7 @ i
o dr |@http_s:;’,ipp-galaxwe.adc.aducatmn.Fr,iantares,l’cvaiste‘.. | | "-?? - B fé? - |z Page ~ ([ Outils - @'
| @ !
Al - F Identité
A | B | C T £ E G H

1 Identité
| 2 |

3 |Nom Nom Marital Prénom Civilité |Date de naissance |[Numen E-mail Nationalité

4 |ANCEAL Eric I, 0941 241966 24E9210538PEH |ericanceau@aal.com FRAMNCE

5 |ANDLER Draniel I, 09/06/1 946 09593206330BR. |daniel. andler@paris-sarhonne.fr FRAMNCE

B |ANGEL FEREZ Elisaheth Mme 100741962 0159347308PCY |eangelperez@wanadoa. fr FRAMNCE

7 AQUIEN FPascal 1. 1271151966 2659329894RHL  |pascal.aguien@orange.fr FRAMNCE

3 |ARNOULD Diominique Mile 23/06/1 980 01593438200F8 |dominique. amould@paris-sarbonne. fr FRAMNCE

9 |BARTHELEMY Dominigue I, 07/10/1953 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

oui Tan annuler
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= Accéder a la liste des éditions de masse : dossier s ELECTRA et
notices biographiques

Edition (ETAEDIT-01}

< Etablissamant

“Liste des éditions de masse disponibles [au format POF)

Par Section

LTEITHIM Sectioni? BoficecRiomraphinues D50EA10 pof
T g : Q50010 pat

Eecrutemient

Comlites de
Sekeciion

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)

JEtablissement

0751720M
'UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Jldentité/Section/Grade/Etat du dossier

Grade |votre choix % Etat du dossier :.

[ Rechercher ] [ Annuler la recherche ]

- om d'usage ou !

8 RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETARBRDO01)

@Etablissement

O751720M
UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)

Jldentité/Section/Grade/Etat du dossier

[ vatre chaix v | NUMEN 015934276 1DSE
| votre choix v Etat du dossier votre choix (%

[ Rechercher ] [ Annuler la recherche ]

1 dossier(s) trouvé(s)

Pour traiter un dossier, cliquer sur le Numen correspondant.

— im — % " >
Section Grade Nom vial

13 PR2C  0139342761DSE SHTUKMEISTER BUHKS MNora 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)

i8 RECHERCHE DES DOSSIERS PAR CRITERES (ETARBRDO01)

@ Etablissement

NN UAI (ex RNE) - 07517200
Libellé de I'établissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONMNE)

“Identité/Section/Grade/Etat du dossier

.|1?-Phllosoph|e |
|| votre choix v| votre choix e
[ Rechercher ] [ Annuler la recherche ]
6 dossier(s) trouvé(s)
Pour traiter un dossier, cliquer sur le Numen correspondant.
Section  Grade Numen Nom ~ MNomdusageou  pingm  Etatdu dossier

17 PR1C  09593208330BR  ANDLER Daniel Walide =3
17 PR2C  01593202155XU  CHENET Francois Visé CA =]
17 PR1C  D158327647TNSC CHRETIEN Jean Louis alide &
17 PR 1C 095932604870Y LAKS ‘Andre Walide =
17 PR1C  29E9208627MMX LICHTENSTEIN Jacqueline alide &
17 PREX1 0559323429£58  RENAUT Alain ‘alide =

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 l'avis du CA et Visa du CA

Un clic sur le lien correspondant a un NUMEN affiché dans I'écran de recherche des dossiers par
critéres ouvre I'écran de saisie de I'avis du CA pour I'enseignant concerné.
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g8 SAISIE DE L'AVIS DU CA (ETARBRDO02)

“Etablissement

N® UAI (ex RNE) : 07517200
Libellé de I'établissement - UNIVERSITE FPARIS 4 (PARIS-SORBCONNE)

“Dossier Electra de :

MNUWMEN 0159342761DSE
Nom-Prénom SHTUKMEISTER

Section Langues et littératures slaves
Grade PR2C

Etat du dossier Validé

@Avis du CA

L'avis du CA doit étre saisi dans la zone prévue a cet effet.

. Enregistrer ) ) . )
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 a 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 (ETARBRDO1)

“Etablissement

N7 UAIl (ex RNE) - ) 07517200
Libellé de I'établissement - UNIVERSITE PARIS 4 (PARIS-SORBONNE)
J|dentité/Section/Grade/Etat du dossier
m |votre choix

]
[o1593282155%U |
votre choix s

[ Rechercher ] [ Annuler la recherche }

1 dossier(s) trouvé(s)
Pour traiter un dossier, cliquer sur le Numen correspondant.

ﬂom d'

Secon  Grade  Numen  Nom  NOMTUEEOU  prénom  Etatdu dossier
17 PR 2C 01593292155xU CHENET o Francois Yise CA @
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Un clic sur = permet d'imprimer le dossier ELECTRA de I'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-FOQURIER)

< Propositions enregistrées et contingents des promotions au titre des établissements

MCF CN 7 7
PREX1 0 0
PRIC 0 5
PR2C 0 8

#Recherche des dossiers

postes fil de il L ] Nomdusageimarital [ |
L1 Saction |vutre choix bt ‘ NUMEN l:l
Grade i_v_vﬂe choix v | Etat du dossier wvolre choix V|
e ;Ypede! mne choix V‘ S,m fect i g2 |votre choix
[ Rechercher } [ Annuler la recherche ]
. ) . Nom d'usage ou R Etatdu  Etablissement Proposition de
Section Grade Numen Nom marital Prénom e d'affectation i

= Propositions enregistrées et contingents des promo tions 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 aprés

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 promoti ons 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 numériquement 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.
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