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Attention, soyez attentifs aux dates d’ouverture et de cldture de la campagne d’avancement de
grade. Le calendrier est consultable sur le portail GALAXIE, rubrique “Calendriers” :
https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/lensup/Cand_calendriers.htm

ELECTRA :
Guide d'utilisation

Ce guide ne porte pas encore sur toutes les phases d'instruction.
Il sera complété pour les opérations suivantes
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« Présentation générale de I'application

L'application ELECTRA, au sein du portail GALAXIE, est principalement destinée aux maitres de
conférences (MCF) et aux professeurs des universités (PR) pour faciliter la constitution et le suivi de
leur dossier' d’avancement de grade.

Tous les enseignants-chercheurs promouvables au grade supérieur de leur corps (MCF et
PR) et ne relevant pas des disciplines médicales et odontologiques doivent utiliser I'application
ELECTRA.

Avant de chercher a accéder a cette application, il est nécessaire que vous ayez “sous la
main“ votre NUMEN, ou a défaut de vous adresser au service de gestion de votre
établissement pour vous le procurer & nouveau.

Ce guide a été rédigé pour vous accompagner dans les différentes étapes de la procédure depuis la
connexion jusqu'a la consultation de l'avis du Conseil National des Universités (CNU) sur votre
dossier ELECTRA.
Enfin, en cas de difficultés, vous pouvez aussi consulter les 'Questions/réponses les plus
fréquentes" sur :

https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fensup/cand_FAQ_ELECTRA.htm

AVERTISSEMENT

Si lors de votre premiére connexion sur I'écran de bienvenue s’affiche un message signalant une
anomalie, assurez-vous d’'abord que vous avez bien saisi NUMEN et date de naissance
(JIIMM/AAAA) correctement. Si 'anomalie persiste, cela peut signifier deux choses :

1 - Vous n’étes pas reconnu comme “promouvable” mais vous étes sOr de I'étre : vous devez
sans délai contacter le service de gestion de votre établissement d’affectation, sans quoi vous
ne pourrez pas mettre votre dossier sur I'application ELECTRA,

2 - Vous n’étes pas reconnu comme “promouvable” et vous savez ne pas I'étre. La situation est
tout a fait normale car, cette année, I'application ne vous concerne pas.

! Dans la suite de ce guide, ce dossier sera dénommé « Dossier ELECTRA »
DGRH-A 3 11/12/2012
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« L’écran de connexion

MA GALAXIE T
ENSEEG_NANTS DU SUPERIEUR R ‘

A\ &

APPLICATION GALAXIE ELECTRA

Bienvenue dans |'application ELECTRA.

Avant d'utiliser I'application, consultez le guide d'utilisation en cliquant ici.
Pour votre premiére connexion, veuillez saisir votre NUMEN et, comme mot de passe, votre date de naissance
(ji/mm/aaaa).

Connexion
Numen :

Mot de passe :

Se connecter

Si vous avez perdu votre mot de passe, veuillez cliquer ici.

= Premiere connexion

Pour votre premiére connexion, veillez saisir :
- Votre NUMEN en majuscules
- Puis comme mot de passe votre date de naissance sous la forme JJ/MM/AAAA

- Puis cliquez sur
Modifier le mot de passe a la premiére connexion

Lors de votre premiere connexion, pour des raisons de sécurité, vous étes invités a changer le mot
de passe pour adopter celui qui vous convient pour les connexions ultérieures.

M A G AL AXIE 4 ». Accéder 4 la navigation D:\mederaumnlenu DAccéderaupieddepa‘ge
ENSE%GNANTS DU ,SUPERIEUR ' o

A A A

GALAXIE > Promotion > Modification du mot de passe : M. Test CANDIDAT () Déconnexion
P e Modification du mot de passe

« Profil
Identité
Mot de passe © Important

A Votre mot de passe doit comporter obligatoirement entre 10 et 16 caractéres avec au moins une lettre en majuscule,
~ Promotion une lettre en minuscule, un chiffre et un caractére spécial ( sauf u et _ ).
Dossier antérieur g
Dossier ELECTRA
Avis CA
Avis Section

* = champs obligatoires

Identité
NUMEN : 00Z0000000ZZZ
“ Nouveau mot de passe :
* Confirmation :
Adresse e-mail :
Confirmez votre adresse e-mail :

DGRH-A 4 11/12/2012
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Il devra comporter obligatoirement de 10 a 16 caractéres avec au moins une lettre en majuscule,
une lettre en minuscule, un chiffre et un caractére spécial (sauf u et ) . Ce mot de passe devra étre
confirmé.

Vous devez le conserver pour toute connexion ultérieure.

Saisir I’'adresse e-mail

Vous devez impérativement saisir une adresse e-mail. Elle sera utilisée pour vous faire parvenir
des messages relatifs a votre dossier ELECTRA.

Une fois mot de passe et adresse e-mail saisis, cliquez sur Valider oM que les données saisies
soient prises en compte.

Un écran de bienvenue est alors affiché.

} Accéder i la navigation ) Accéder ai contenu b Accéderaupieddepage K g\ &

MA GALAXIE ;
ENSEIGNANTS DU'SUPERIEUR

M. Test CANDIDAT (s Déconnexion

T Bienvenue dans I'application GALAXIE - composante ELECTRA

ACC25
iz Profil
Identite
Mot de passe

/ Confirmation

¥ Promotion otre mot de passe a bien été mis a jour.
Dossier antérisur

Dossier ELECTRA
Avis CA
Avis Section

L'application ELECTRA est dédiée au recueil et a |a circulation des rapports d'activité élaborés par les enseignants-
chercheurs candidats & un avancement de grade.

Cet outil se substitue a la «Notice individuelle» a partir de laquelle les sections du Conseil national des universités (CNU)
formulaient auparavant des propositions d'avancement. |l vous permetira de déposer deux documents au format PDF
intitulés «Notice biographique» et «Partie rédactionnelle du rapport d'activité» dont vous trouverez la trame dans le module
Rapport d'activité, ci-contre a gauche.

Au fil des étapes suivantes de |la procédure, vous pourrez consulter les avis formulés par le Conseil d'administration de
votre établissement ainsi que par la section du CNU dont vous relevez.

Jusqu'a la date de cl6ture de la phase de dépdt des dossiers, vous pouvez enregisirer et modifier les différents éléments
de votre rapport d'activité en une ou plusieurs fois. Votre dossier ne sera pris en compte que lorsque, aprés l'avoir
enregistré au complet, vous cliquerez sur le bouton Validation. Il cessera alors définitivement d'étre modifiable.

© ATTENTION

Au cours de la procédure, vous pourriez étre destinataire de messages électroniques automatiques envoyés par
l'application ELECTRA.

Il est donc INDISPENSABLE que vous indiquiez, dés votre premiére connexion, une adresse électronique
correcte dans le module Identité accessible depuis le menu ci-contre.

« Modifier le mot de passe et I'adresse e-mail
Lors des connexions suivantes, vous pouvez a tout moment modifier :

- votre mot de passe en cliquant sur le lien “Mot de passe*
- votre adresse e-mail en cliquant sur le lien “ldentité"

situés dans le bandeau latéral a gauche de I'écran.

DGRH-A 5 11/12/2012
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Modifier le mot de passe

MA GALI-\XIE
ENSE}GNANTS DY SUPERIEUR

GALAXIE > Promotion > Modification du mot de passe

s Modification du mot de passe

« Profil

M. Test CANDIDAT

() Déconnexion

Mot de passe © Important

Votre mot de passe doit comporter obligatoirement entre 10 et 16 caractéres avec au moins une lettre en majuscule,

~ Promotion une lettre en minuscule, un chiffre et un caractére spécial ( sauf i et _ ).

Dossier antérieur

Dossier ELECTRA
Avis CA
Avis Section

= = champs obligatoires

Identité

NUMEN :  00Z000000022Z
" Mot de passe actuel :

“ Nouveau mot de passe :

” Confirmation :

Adresse e-mail :

Confirmez votre adresse e-mail :

Saisissez votre mot de passe actuel, puis le nouveau mot de passe que vous devez confirmer.

Vous pouvez également dans cet écran saisir ou modifier votre adresse e-mail.

Cliquez sur Valider afin que les données saisies soient prises en compte.

Modifier I'adresse e-mail

Cliquez sur le lien “Identité* de la rubrique “Profil*

MA GALAXIE

ENSE]GGNANTS DY SUPERIEUR

APPLICATION GALAXIE

 Profil
I

Avis Section

Identité de I'enseignant-chercheur

Identité
NUMEN :
+ Promotion
Dassier antériour Civilite
Dossier ELECTRA
A CA Mom patronymique :

Mom d'usage ou marital :
Prénom :

Date de naissance

Age :

Nationalité :

Adresse e-mail ;

¥, Accder i la navigation b Accécdér wu contenu k. Accider su pled de page

0020000000222
Monsleur
CANDIDAT

Test

01/01/1960

52

FRANCE
candidat@test.fr

/

M. Test CANDIDAT L Déconnexion

esch02-L

Cliquez sur

DGRH-A
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P Accéder a la navigation |} Accéder au contenu b Accéder au pied de page A AA -

MA GALAXIE
ENSElGNANTS DU SUPERIEUR

AXIE > Promotion > Identité M. Test CANDIDAT I Déconnexion

T TN G |dentité de I'enseignant-chercheur

esch02-M

« Profil
Identité S
Mot de passe Identité

~ Promotion NUMEN : 00Z0000000ZZZ

Dossier antérieur Civilité :  Monsieur
Dossier ELECTRA

Avis CA Nom patronymique : CANDIDAT
Avis Section

Nom d'usage ou marital :

Prénom: Test
Date de naissance : (01/01/1960
Age: 52
Nationalité : FRANCE
Adresse e-mail . candidat.test@yahoo.fr
Confirmez votre adresse e-mail candidat.test@yahoo.fr

/V

Une fois votre adresse e-mail saisie, cliquez sur Valider

Restitution du mot de passe

En cas de perte de votre mot de passe, vous avez la possibilité de passer directement par I'application
pour demander sa restitution. En bas de I'’écran de connexion, il est indiqué « si vous avez perdu votre
mot de passe, veuillez cliquer ici ».

. Accéder a la navigation |} Accéder au contenu b Accéder au pied de page FA A\ a

MA GALAXIE

ENSEIGNANTS DU SUPERIEUR

APPLICATION GALAXIE ELECTRA

CON25

Bienvenue dans I'application ELECTRA.

Avant d'utiliser I'application, consultez le guide d'utilisation en cliquant ici.
Pour votre premiére connexion, veuillez saisir vetre NUMEN et, comme mot de passe, votre date de naissance
(jifmm/aaaa).

Connexion
Numen :
Mot de passe :

Se connecter

Si vous avez perdu votre mot de passe, veuillez clique} ici.

T~

L’écran suivant s’affiche. Il vous est demandé de saisir votre NUMEN et votre nom. Le mot
de passe oublié vous sera envoyé a I’adresse électronique que vous avez indiqué dans votre
dossier.

DGRH-A 7 11/12/2012
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MA GALAXIE
ENSE%GNANTS DU SUPERIEUR

GALAXIE > Renvoi du mot de passe

Ryl Renvoi du mot de passe

Demande de renvoi de mot de passe

Vous devez saisir votre NUMEN, et votre nom.
Votre mot de passe sera aussitdt envoye a l'adresse électronique (courriel) que vous avez indiquée dans votre dossier.

Numen :
Nom :

[Envoyer

« Dossier ELECTRA

Dans le menu latéral gauche, a la rubriqgue « Promotion », en cliquant sur le lien “Dossier antérieur*”
vous avez la possibilité de consulter votre ancien dossier, si vous étiez promouvable I'année
précédente.

fa A &

ENSE%GNANTS DY SUPERIEUR | 4

APPLICATION GALAXIE Dossier antérieur

c DOSS_ANT
2

2 Etat du rapport d’activité - Etat final

c Date dinitialisation ELECTRA :  07/12/2010

(7] i Secton Date de derniére mise a jour:  24/02/2011
cam

Dossier antérieur

Consulter le dossier complet : % Visualiser le document enregistré

Pour accéder a votre dossier de la campagne en cours, vous devez cliquer sur “Dossier
ELECTRA". L'écran intitulé “consultation du dossier ELECTRA" s’affiche.

M ELECTRA - Guide d'util
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GALAXIE > Promotion > Consultation du dossier ELECTRA M. Test CANDIDAT {_) Déconnexion

APPLICATION GALAXIE

b Profil

= Promotion
Dossier antérieur
Dossier ELECTRA
Avis CA
Avis Section

P Accéder 3 la navigation p Accéder au ::onténu b Accéder au pied de page FA A"\ i!

MA GALAXIE ST :
ENSE}GNANTS DU SUPERIEUR R v

Consultation du dossier ELECTRA

Etat du rapport d"activité :  Non saisi
Date d'initialisation ELECTRA :  30/01/2012
Date de derniére mise a jour :

Identité
NUMEN : 00Z0000000ZZZ
Civilite ©  Monsieur
Nom patronymique : CANDIDAT
Nom d'usage ou marital :
Prénom: Test
Date de naissance : 01/01/1960
Age: 52
Nationaliteé : FRANCE
Adresse e-mail |  candidat@test.fr

Situation administrative
Consulter : £ Télécharger le document enregistré
Section : 21 - Histoire, civilisation, archéol. et art des ir

Attention
Veuillez signaler a votre établissement toute erreur dans les informations ci-dessus.

Recherche
Habilitation a diriger des recherches [~

Date d’obtention (au format JJ/MM/AAAA)
Etablissement de recherche

4

Unite de recherche

Mots-clés

Mots-clés pour le
rapport dactivité

(& la 1&re connexion, consulter le guide)

Modeéles vierges a telécharger : [ Notice biographique (&) Partie rédactionnelle

Etat des piéces jointes

Notice biographique : Mise & jour du :
Partie rédactionnelle : Mise & jour du :
[ Modifier ISR LWl Valider votre dossier ELECTRA
Attention

Lorsque vous avez téléchargé toutes les piéces de votre dossier et avant de cliquer sur le bouton "Valider votre dossier
Electra", veuillez cliquer sur le bouton "Imprimer votre dossier Electra” ci-dessus a droite et vous assurer que le
document s'affiche correctement de la premiére a la demiére page.

Haut de page

DGRH-A
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» Les différentes étapes de la constitution du dossier ELECTRA :

1 - Saisir le dossier ELECTRA

Votre dossier ELECTRA est composé des rubriques suivantes :

e identité, situation administrative déja renseignées.

e recherche, mots clés a renseigner. Attention : il faut impérativement « enregistrer » les
saisies que vous avez effectuées dans ces deux rubriques avant de passer au
téléchargement des deux piéces a joindre au dossier.

e notice biographique et partie rédactionnelle a joindre au dossier

2 - Enregistrer le dossier ELECTRA

Vous pouvez a tout moment interrompre la saisie de votre dossier ELECTRA pour la
reprendre plus tard. Cependant vous devez impérativement enregistrer les opérations

réalisées en cliquant sur le bouton IEUCEEIEN.

Ceci vous est rappelé en permanence par le message suivant “Attention : si vous quittez cette page
sans enregistrer les modifications, celles-ci seront perdues !

Lors d'une connexion ultérieure, vous verrez apparaitre l'indication de I'état de votre dossier (non
saisi, a valider, validé), la date de sa création et la date de sa derniére mise a jour.

3 - Imprimer le dossier ELECTRA

Pour étre imprimable, votre dossier ELECTRA doit contenir une notice biographigue et une partie
rédactionnelle. A défaut le message ci-dessous est affiché :

“Opération refusée : le dossier ELECTRA doit contenir une Notice biographique et une Partie
rédactionnelle”

4 - Valider le dossier ELECTRA
Attention a n'utiliser le bouton BREUTERTIUEREEF SNSRI 0 que lorsque

vous étes assuré de sa validité.

En effet une validation du dossier ELECTRA met un terme a toute possibilité de modification,
méme si la période d’enreqistrement des dossiers n'est pas terminée.

f- ELECTRA - Guide d'utilisation
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« Les rubriques du dossier ELECTRA

Le bouton MULELNIEM permet de rendre accessibles les zones & renseigner ou & modifier.

1 - Etat du dossier ELECTRA

Etat du rapport d'activité . A valider
Date d'initialisation ELECTRA . 30/01/2012
Date de derniére mise & jour: 31/01/2012

Ces informations seront actualisées au fur et a mesure de la saisie de votre dossier.

Etat du rapport d’activité prendra successivement les valeurs suivantes : non saisi, a valider et
validé.
Date de création indique la date a laquelle vous avez créé votre dossier de candidature.

Date de derniere mise a jour indique la derniere date a laquelle vous avez effectué une
actualisation de votre dossier.

2 - ldentité

Identité
NUMEN :  00Z00000002ZZ|
Civilite :  Monsieur
Nom patronymique : CANDIDAT
Nom d'usage ou marital :
Préenom: Test
Date de naissance : 01/01/1960
Age: 52
Nationalité : FRANCE
Adresse e-mail . candidat@test.fr

Les informations relatives a votre identité sont déja renseignées.

L'adresse e-mail apparait si, lors de votre premiére connexion, vous I'avez renseignée. Dans le cas
contraire, il est indispensable de la renseigner en cliquant sur le lien “ldentité” situé dans le bandeau
latéral gauche.

3 - Situation administrative

Situation administrative
Consulter: X Télécharger le document enregistré
Section: 21 - Histoire, civilisation, archéol. et art des ir

-

-

Pour consulter votre situation administrative, cliquez sur l'icbne
Votre situation administrative est alors affichée au format PDF dans une nouvelle fenétre.

DGRH-A 1 11/12/2012
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Si votre situation administrative comporte des anomalies vous devez, sans que cela vous empéche
de préparer votre dossier ELECTRA, contacter le service de gestion des ressources humaines de
votre établissement pour qu'il procéde a la rectification des inexactitudes signalées.

4 - Recherche

Recherche
Habilitation a diriger d:;rec#rt@e@
Date d obtention (au format M/AAAA) G|

Etablissement de recherche |0341087X-UNIVERSITE MONTPELLIER 1 [~]
Unité de recherche |ALIMENTS ET PROCEDES (SCIENCES ET TECHNOLOGIES INTEGREE| ¥ |

Si vous étes titulaire de I'habilitation a diriger les recherches ou d’'un doctorat d’état, dans un
premier temps, cochez dans I'application la case indiquée ci-dessus. Des précisions sur le titre ou le
dipléme seront a indiquer dans la notice biographique.

Puis dans cette rubrique, vous devez indiquer :

+ |la date d’obtention de la HDR, sous la forme JJ/MM/AAAA ;
+ |'établissement dans lequel vous effectuez votre recherche ;
+ |'unité de recherche a laquelle vous étes rattaché.

Rappel :
- les zones de cette rubrique deviendront accessibles dés que vous aurez cliqué sur Modifier }

- lorsque les éléments de cette rubrique sont saisis, cliquez sur Im avant de passer
au téléchargement de vos documents.

5 - Mots-clés

< Mots-clés

Mots-clés
Mots-clés pour le rapport d activité Liste de mots-clés disponibles
(ala 1ére connexion, consulter le guide)
- archéologie |_=' |
<<< Ajouter archéologie de I'Egypte ancienne C
art des mondes anciens et médiévaux
Retirer >>> civilisations
culture
égyptologie -
Rechercher les mots clés Etendre la liste

La liste restreinte est limitée aux mots clés proposés par votre section du CNU.
La liste étendue comporte l'ensemble des mots clés proposés par toutes les
sections du CNU.

Cette rubrique vous permet d’indiquer, dans votre dossier ELECTRA, les mots-clés qui caractérisent
votre activité.

En mode “consultation du dossier ELECTRA", cette rubrique contiendra la liste des mots-clés saisis.

DGRH-A 12 11/12/2012
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A ce stade, il vous est conseillé de télécharger d'abord notice biographique et partie
rédactionnelle ( cf partie 6) car vous avez la possibilité de rechercher, parmi les mots-clés
proposés par votre section, les occurrences présentes dans ces deux documents

Pour les saisir ou actualiser la liste des mots-clés, cliquez sur BULELENIE® puis cliquez sur
“Rechercher les mots-clés” de I'écran ci-dessous.

Mots-clés
Mots-clés pour le rapport d activité Liste de mots-clés disponibles
(4 la 1ére connexion, consulter le guide)
civilisations civilisations -
culture culture
histoire egyptologie |= |
Epigraphie grecque C
Retirer >>> hellenisme
histoire comparee -
Rechercher les mots clés | Etendre la liste |

La liste restreinte est limitée aux mots clés proposés par votre section du CNU.
La liste étendue comporte I'ensemble des mots clés proposés par toutes les

sections du CNU.

5 - 1 Rechercher les mots-clés

Il est conseillé de rechercher les mots-clés d’abord, puis de modifier le cas échéant votre liste
personnalisée.

Le bouton “Rechercher les mots-clés” active un moteur de recherche qui recherchera parmi les
mots-clés proposés pour votre section, les occurrences présentes dans la notice biographique, la
partie rédactionnelle et dans la rubrique “situation administrative” constituant votre dossier
ELECTRA.

L’activation de ce bouton suppose donc que la notice biographique et la partie rédactionnelle aient
été préalablement envoyées vers I'application ELECTRA.

Dés que vous activez la Recherche des mots-clés, un message vous informe que la liste des
mots-clés éventuellement présents dans la fenétre de gauche va étre entierement régénérée a partir
de vos notice biographique et partie rédactionnelle.

Vous pouvez accepter cette actualisation en cliquant sur m ou la refuser en cliquant
sur

— Bl 1S BN RN Nl BE Sealh IEL DNt SERES 1IN

Attention la liste des mots clés va étre entiérement régénérée a partir de vos notice
biographique et partie rédactionnelle.

| Confirmer Ji§ Annuler

5 - 2 Ajouter / Retirer des mots-clés

Il vous est conseillé de vérifier la liste des mots-clés générée par le moteur de recherche et ce,
apres chaque éventuelle réactualisation.

Vous pouvez ajouter des mots-clés a la liste.
Pour cela :
- sélectionnez un mot-clé dans la fenétre de droite

- cliquez sur| <<<AJOUter | hoyr I'ajouter dans votre liste personnalisée de mots-
clés.
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Inversement vous pouvez supprimer un mot-clé de votre liste personnalisée.

Pour cela :
- sélectionnez un mot-clé dans la fenétre de gauche
- cliquez sur| Retirer >>> 4,1 |e supprimer de votre liste de mots-clés.
Enfin, n'oubliez pas de cliquer sur le bouton m afin de mémoriser les données saisies.

Pieces ajoindre au dossier

La notice biographique et la partie rédactionnelle seront rédigées par vos soins a partir de modeles
au format rtf qui vous sont proposés.
Pour chacun des modeles, vous devez successivement :
- 'importer vers votre ordinateur
- le compléter a I'aide d’'un traitement de texte en dehors de I'application ELECTRA
- le transformer au format pdf. ATTENTION : Vérifiez que l'assemblage du document est
autorisé. (Consulter les annexes « créer un PDF »)
- I'envoyer (ou I'exporter) vers I'application ELECTRA

6 - 1 Créer la notice biographique et la partie rédactionnelle sur ELECTRA

Piéces a joindre au dossier
Modéles vierges a télécharger : () Notice biographique (#) Partie rédactionnelle

Un clic sur I'icdne l_] vous permet d'importer au format rtf vers votre ordinateur :

- le modele proposé pour la notice biographique. Le nom proposé pour cette trame est Modele-
CV.rtf.

- le modéle proposé pour la partie rédactionnelle. Le nom proposé pour ce modele est Modele-
REDAC.rtf.

Dans les deux cas, il vous est conseillé de I'enregistrer directement sur votre ordinateur dans le
dossier de votre choix. Vous pouvez modifier les noms de ces documents.

Une fois vos documents diment complétés sur votre ordinateur, vous devez les transformer au
format PDF (voir chapitre spécifique) avant de les envoyer vers I'application ELECTRA.

Il vous est rappelé de respecter les préconisations édictées par le CNU sur le nombre de pages et la
taille de ces deux documents.

6 - 2 Envoyer la notice biographique vers ELECTRA :

La notice biographique doit étre ensuite envoyée vers l'application ELECTRA afin d'étre rattachée & votre
dossier ELECTRA.

Pour cela :

- si vous n'étes pas déja en mode madification, cliquez sur ,

- puis, vérifiez le bouton radio ( "' ) correspondant a la notice biographique est bien actif,
Notice biographique (max 1 Mo)* ®

Partie rédactionnelle (max 2 Mo)*

Pour envoyer le document : |
(& la 1ére connexion, consulter le guide)

| Parcourir... H Envoyer|
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- puis, cliquez sur @ puis sélectionnez la notice biographique au format PDF sur votre
ordinateur (le nom du document ou sa localisation doit apparaitre dans la zone prévue a cet effet).

- enfin cliquez sur | Envoyer

Un message : en haut de I'écran, vous indique que 'opération a été réalisée avec succes. La zone “
Mise a jour du” est alors actualisée.

~ Succes
Le fichier a bien étée envoye.

Piéces actuellement jointes au dossier

Notice biographigue : Mise & jour du : 01/02/2012 17:12 - 11 Ko T Consulter @ Supprimer
Partie rédactionnelle : Mise & jour du :

Dans la rubrique “Piéces actuellement jointes au dossier* ; la présence de I'icbne - vous indique
gue la notice biographique est attachée a votre dossier ELECTRA.

Remarque importante : Si vous apportez des modifications a la notice biographique sur votre
ordinateur, vous devez I'envoyer de nouveau vers ELECTRA afin que votre dossier ELECTRA soit

actualisé.
En outre, si vous souhaitez actualiser vos mots-clés, reportez-vous au point 5, ci-dessus.

6 - 3 Envoyer la partie rédactionnelle vers ELECTRA :

La partie rédactionnelle doit étre ensuite exportée vers ELECTRA afin d'étre rattachée a votre
dossier ELECTRA.

Pour cela :
- si vous n'étes pas déja en mode modification, cliquez sur BALIIEN
L ) . I .
- puis, cliquez sur le bouton radio ( ) correspondant a la partie rédactionnelle,
- puis, cliquez sur IE puis dans la fenétre intitulée Choisir un fichier sélectionnez la

partie rédactionnelle au format PDF (le nom du document ou sa localisation doit apparaitre dans la
zone prévue a cet effet).

- enfin cliquez sur | Envoyer

Un message : en haut de I'écran, vous indique que 'opération a été réalisée avec succes. La zone “
Mise a jour du” est alors actualisée.

~ Succes
Le fichier a bien eté envoye.
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Piéces actuellement jointes au dossier
Notice biographique : Mise & jour du : 01/02/2012 17:12 - 11 Ko T Consulter @ Supprimer
Partie rédactionnelle : Mise & jour du : 01/02/2012 17:42 - 23 Ko T Consulter @ Supprimer

Dans la rubrique “Pieces actuellement jointes au dossier, la présence de I'icdbne —— vous indique que
la partie rédactionnelle est attachée a votre dossier ELECTRA.

Remarque importante : si vous apportez des modifications a la partie rédactionnelle sur votre
ordinateur, vous devez I'envoyer de nouveau vers ELECTRA afin que votre dossier ELECTRA soit
actualisé.

En outre, si vous souhaitez actualiser vos mots-clés, reportez-vous au point 5, ci-dessus.

7 - Pieces actuellement jointes au dossier

Piéces actuellement jointes au dossier
Notice biographigue : Mise & jour du : 01/02/2012 17:12 - 11 Ko T Consulter @ Supprimer
Partie redactionnelle : Mise & jour du : 01/02/2012 17:42 - 23 Ko Consulter @ Supprimer

Cette rubrique vous indique, par la présence de l'icbne t , la présence des piéces actuellement
jointes a votre dossier, avec pour chacune d’elle la date et I'heure de la derniére exportation vers
ELECTRA.

Vous pouvez consulter et/ou supprimer ces pieces jointes.

7 - 1 Consulter la notice biographique et / ou la partie rédactionnelle sur
ELECTRA

Vous pouvez consulter la notice biographique et/ou la partie rédactionnelle actuellement jointe au

. . PN .
dossier en cliquant sur de 'icdbne = correspondante.

7 - 2 Supprimer la notice biographique et / ou la partie rédactionnelle sur
ELECTRA

Tant que votre dossier ELECTRA n’est pas validé vous pouvez supprimer la notice biographique et /

ou la partie rédactionnelle d’ELECTRA en cliquant sur l'icone < correspondante. La date de mise
a jour est alors “effacée”.

Tant que vous n'aurez pas renvoyé une nouvelle version du document supprimé, vous ne pourrez
pas valider votre dossier ELECTRA.

Rappel : si cette icbne n’est pas apparente, cliquez sur afin de passer en mode
modification de votre dossier ELECTRA.

Une fois exportées/envoyées la notice biographique et la partie rédactionnelle, vous pouvez
procéder ala mise a jour des mots-clés. (cf point 5 ci-dessus)

Sinon, vous pouvez quitter le mode modification en cliquant sur le lien “Retour a la consultation”
qui figure en bas de I'écran.
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Vous pourrez alors, soit imprimer votre dossier ELECTRA, soit le valider.

Rappel

Vous devez valider votre dossier ELECTRA avant la date limite précisée sur le portail GALAXIE.
Pour cela, cliquez sur le bouton “Valider votre dossier ELECTRA”

Attention : cette validation met un terme a toute possibilité de modification, méme si la période
d’enregistrement des dossiers n’est pas terminée.

Z- ELECTRA - Guide d'utilisation
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« Annexes
= Créer un PDF

s Le format PDF

Le format de fichier PDF (Portable Document Format) a été créé par la société Adobe pour simplifier
les échanges d'information entre individus. Les documents PDF peuvent étre lus par tout le monde
quelles que soient I'application et la plateforme qui les ont générés.

Ce format est devenu le format standard d’échange de fichiers.

Les fichiers de format PDF sont lisibles avec un programme gratuit, Acrobat Reader de la société
Adobe.

Si vous ne disposez pas encore vous permettant de créer un PDF, vous devez en télécharger un de
votre choix : PDFcreator, OpenOffice ou autre ...

Si vous avez déja ce type d’outil, vérifiez si vous avez une version récente.

Afin de vous aider, décrivons ci-dessous le mode opératoire de téléchargement du logiciel gratuit
PDFCreator.

= Télécharger PDFCreator

PDFCreator est un logiciel gratuit qui permet d’installer une imprimante virtuelle générant du format
PDF a partir de n'importe quelle application. De plus, PDFCreator comporte de nombreuses options
de paramétrage qui vous permettront de réduire la taille du document créé.

NB : PDFCreator est a distinguer de PDF Creator en deux mots qui est un logiciel payant.

Les écrans ci-dessous illustrent le téléchargement de PDFCreator avec le navigateur Internet
Explorer a partir du site O1lnet. Vous pouvez le télécharger avec votre navigateur habituel.

Pour réaliser ce téléchargement, cliquez sur le lien ci-dessous.
http://www.01net.com/telecharger/windows/Bureautigue/editeur_de_texte/fiches/26668.html
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PDFCreator F-4 A

Avteur fdditeuwr ; Philip Chinery & Frank Heindérfer

Présentation Byis d=5 Captur=s
Tele-charger. oom utilicat=urs d'&cran

Mobte des utilissteurs ;
554 warsion : 120

' & 6 & & g

Tallke 15.95 Ha
Donnaz und note
Configuration Windows
- : milnimaie ! S 2000/ MR VISt T
TEMEchargs k=x T d=rniars jours
26658 FDI-E Licancae * Logich=l libr=
Date de sorthe @ 2570172011

+ télécharger Langus ! Francals st Anglais

p— ik
PDOFCreator est facile 3 utiliser, il s'installe comme une

imprimante, et permet la création de fichiers aux 7 Les logickes les mikcux notés de cette
formats les plus courants, dont le format PDF. catégone

Mote : Vous devez télécharger ce fichier [clic droit,
Enregistrer sous...) dans le dossier languages ol a eté
installée I'application afin de pouwvoir sélectionner le

francais dans le menu Language de PDFCreator. séhpetion logiciels
La Compil

Lisez sur SVM le mag : "Le PDF en toute liberté" ik (AN : i

Puis cliquez sur le bouton “télécharger”

Téléchargement de fichiers - Avertissement de sécurité [‘Z(|

Youlez-vous exécuter ou enregistier ce fichier ?

Maom: PDFCreator-0_9 9 setup.exe
Type . Application, 16,9 Mo

De: ovh.dlsourceforge, net

Exécuter ] [ Enreqistrer ] [ Annuler

. Bien que les fichiers teléchargés depuis Intermet puissent &tre utiles, ce

[ F type de fichier présente un danger potentiel. M exécutez pas et

ke yJ n'enreqistrez paz ce programme i vouz n'étes pas s de son ongine.
B Quels zont les risgues 7

Cliquez sur le bouton “Exécuter”
Internet Explorer - Avertissement de sécurité fg|
L'éditeur n'a pas pu Etre vérifié. Youlez-vous vraiment exécuter ce logiciel ?

Morm © PDFCreator-0_9_9_setup.exe

Editeur : Editeur inconnu

Exécuter ] [Ne pas execuker

éditeur, M'exéoutez que les logiciels des &diteurs approuvés par vous,

@ Ce fichier ne comporte pas de signature numérique valide authentifiant son
Cornment savoir si je peux exécuter un logiciel ?

Cliquez sur le bouton “Exécuter”
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Fichier ouvert - Avertissement de sécurite

L'éditeur n"a pas pu étre vénfié. Youlez-vous vraiment exécuter
ce logiciel ?

Mom : webinstall_s2pc(2).exe
Editeur: Editeur inconnu
Type : Application
Source . CDocuments and SettingstOrdinateur Personnell,. ..

Ewécuter ][ Annuler l

Toujours demander avant d'ouwrir ce fichier

zon éditeur. M'exécutez que les logiciel: des éditeurs approuvés par

@ Ce fichier ne contient paz de signature numérngue valide authentifiant
voug. Comment savaoir quels logiciels je peus exécuter ?

Cliquez sur le bouton “Exécuter”

'|'¢|zl Installation - PDFCreator

Bienvenue dans l'assistant
d'installation de PDFCreator

PDFCreator

Wersion 0.9.9 Cet azsistant va vous quider danz linstallation de POFCraator
0.9.9 sur votre ordinater,

Il est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Appuyez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner linzstallation.

0 pdfforge.org

@uivant >) [ dnndler |

Une fois 'assistant d’installation ouvert, cliquez sur le bouton “Suivant”

il Installation - PDFCreator, |Z||§|E|

Accord de licence s
Les informations suivantes zont importantes, Yeuillez les lire avant de continuer,
POFF ORGE

Veuillez lire le contrat de licence suivant. YWous devez en accepter tous les termes avant
de caontinuer l'installation.

PDFCreator 5

About PDFCreator

With PDFCreator you can create Adobe® Acrobat® files, also known as
Portable Document Format (PDF) files on Windows PC.

£

(3931’3 ator iz a printer driver, it transforms the genenc printer commands

(3) Je comprends et faccepte les termes du contrat de licence

() Je refuse les termes du contrat de licence

< Précédent&]LSuivaD ’ Annuler
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Cliquez sur le bouton “Suivant” autant de fois que cela vous I'est demandé, en laissant par défaut
ce qui est proposé, jusqu’a I'obtention de I'écran de fin d'installation ci-dessous :

i&! [nstallation - PDFCreator, [E

Fin de l'installation de PDFCreator

pDFC reator |'azzistant a berming linstallation de POFCraator sur volre
Version 0.9.9 ordinateur. L'application peut &tre lancée & laide des icénes
créées sur le Bureau par linstallation.

Veuillez appuyer sur Terminer pour quitter ['assiztant
dinstallation.

\

|

0 pdfforge.org

Terminer

Enfin, cliguez sur le bouton “Terminer*.

= Mettre a jour PDFCreator

Pour les personnes qui ont déja installé PDFcreator, il faut prévoir une mise a jour de cet outil. Pour
ce faire, ouvrir PDCREATOR, cliquez sur le point d'interrogation. Dans le menu déroulant,
choisissez « Recherchez les mises a jour »

E. PDFCreator - Moniteur d'impression PDF I:”E”X|

Imprimante  Document Yo

S EE RHERT 3 8 EEE[

Titre | Etat | Crézle | Taille | Mom de fichier

.9

-

(=}

2
% Il ] >
Etat: 0 Documnents dans la file d'attente., | GPL Ghostscript 9.00 | o

-

M ELECTRA - Guide d'util
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= Transformer votre notice biographigue et votre partie rédactionnelle

en format PDF

Lors de I'impression de votre document avec un traitement de texte, vous sélectionnerez, dans la
fenétre “Imprimer” I'imprimante nommeée “PDFCreator*.

Imprimer,
Imprirnante
Mo ; & PDFCreatar v Praprigtés. .
Etat : Inactive
- IR— [ Rechercher une imprimante. ..
O PDFCreator: [] tmprimer dans un Fichier

Commentaire ;  eDoc Printer

Etendus de page

@ Tout

O Page en cours

Copiss

Mombre de copies

O Pages : |

Tapez les n® des pages etfou étendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules {1;3;5-12;14),

EE

Imptimer : Dacurnent

0o

Imprimer : Pages paires et impaires

Pages par Feuile :

Mettre 4 I'4chele du papier :

[ recto verso manuel

-
-

Copies assemblées

Mon -

Une boite de dialogue s’affiche. Appuyer sur enregistrer.

‘@ PDFCreator 1.2.0

Titre du document ;

||:|:||:|ie pour guide electra

Date de création

|2EI1 10203175134

|[ Ayourd'bui ]

Modifier la date

|2EI1 10203175134

|[ Ayourd'bui ]

Auteur

||:Ir-:|inateur Perzonnel

Sujet

Mots clés

Prafil

| Far défaut

Aprés l'enregistrement, ouwir le document avec: le programme par defaut.

‘ Annuler ‘ ‘

Mettre en file
d'attente

‘ Optionz ‘ ‘

Email

Erreqigtrer J

L
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» Résoudre vos problémes d’'impression de dossier ELECTRA

Vous avez envoyé vos 2 documents au format PDF (Notice biographique et Partie rédactionnelle du
rapport d’activités) et vous cherchez a imprimer votre dossier ELECTRA.

Mais, vous obtenez systématiquement un écran contenant le message suivant :

« Votre requéte n'a pu aboutir en raison de I'encombrement actuel du systéme.

Nous vous recommandons de la renouveler dans quelques instants ou, si possible a des
heures creuses. »

Solution possible :

Vous avez probablement protégé vos documents et votre logiciel de génération de PDF a été
paramétré avec un exces de protections. Les PDF que vous avez créés et envoyés sur I'application
ELECTRA ont donc des propriétés qui reflétent ces multiples protections.

L'écran ci-dessous illustre les protections ayant pu étre mises en place sur le logiciel de votre
ordinateur.

R o104 (PROTIGE) A e =loix
Fcher Edtion Alfichoge Documsed Outils Fandre | Ads X
=~ EJ' CAOER R N = B2 [ s
Paramétres ge protection ® ﬂ
| P = e | Partie rédactionnelle du rapport d activite
i ok e ples douerture oo de
macdfication
N .' 3 i NUMEN @
L sopia i o T om patronymique : B Prémom : E “U'ME
ki [Fropriétis dudocument |
Dty e drok:
e Descriptions Frotection | Pobees | ducancées |
et L bE4, |'électromaue se
La méthode de protection bmite bes actions appboatles s docurment, raserit de plus en plus
B i hits. La démarche potir
st de protection ©  Probection par mot de passe Afficher les détals. bnent d'enseignement
Peut Stre ouvert dans = Acrcbat 30 8 versions ulbdoeunes Myse des surfaces par
Tout b du docurnent et chiffrd, ot les de recherche b . conpssmeg 2
ot Itk et , ot best oot it prmrvmit puas a i
: % techerche dénommé i
| |ferosystéme) de Lyon
_ Imérs, J A amend mes
Bz des restrictions
lopto-electromaue tout
Impression : Aatorisde) nes de | électromaue
Asserblags A docusent : - Non sutoetsids) fsse Je développemen
pant négliger les cotés
Copée cha conberna s Non sutorisi(n) fcipé actvement aux
Copée: du cont pow bl s Pk He) |12 rechierche
Extraction de pages © - Non sutorisé(e) ht fin 2005 suite & un
Commentaires ;  Non sutorisd(e) hé apeutique yusqu’en
Fin
Rempkisage de chames de formulsre = Autodsd(e)
Appoation de sgnatune = Non suttetsda) EEA (Electromique-
(Créstion de modédes de pages 1 Non autorsile) Eria et des Surfaces)
pa méme laberatoare de
pees d' emieigriements
ments en électrameue
Lot assnre des buareaus
o]l de physiaque
| [T T | g e aux USA,
TEQOUpAnt Cours mogsaany e [0, Depias J0T, ) a1 plus ane mes ensegnements en électiomeue
As poraend bra wt denivados srnde A suels A inadnisee de 1'EE T Bn W i codkd dirind s snimd =]

Or le dossier ELECTRA que vous voulez imprimer résulte d'un assemblage des PDF que vous avez
créés et expédiés a I'application ELECTRA.

Dans I'écran qui vous est présenté ci-dessus, on peut constater que I'assemblage des PDF n’est
pas possible et donc un message d’erreur vous est renvoye.

Pour régler ce probléme, il vous faut modifier les paramétres de protection et au minimum
permettre 'assemblage de plusieurs documents PDF différents.
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