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Fiche pratique ODYSSEE 

 

Qualification – Présidents de section du CNU 

Désignation des rapporteurs 

 

 

1. Connectez-vous à ODYSSEE, via un navigateurs FIREFOX ou CHROME. 

 

Si vous ne disposez pas d’un compte ODYSSEE ou que vous rencontrez des difficultés de 

connexion, reportez-vous à la fiche pratique ODYSSEE - Création de compte et connexion à 

ODYSSEE. 

 

Une fois vos codes de connexion saisis, vous arrivez sur la page d’accueil ODYSSEE. 

 

Pour accéder à votre compte en qualité de membre du CNU, dans le bandeau en haut de la 

page, sélectionnez « Espace instance nationale ».  

 

2. Désignation des rapporteurs dossier par dossier 

 

Sélectionnez ensuite « procédures », « qualification », « désignation des rapporteurs ». 

 

Vous n’avez à désigner des rapporteurs que pour les candidats dont l’administration a validé 

la recevabilité du dossier. Les candidatures irrecevables n’apparaitront donc pas dans la liste 

des demandes de qualification. 

Dans la colonne « Autres demandes », si le logo «  » s’affiche à côté du candidat, cela 

signifie que des rapporteurs ont déjà été désignés pour l’autre demande de qualification qu’il 

a faite. 

 

Si, dans la colonne diplôme, il est indiqué N/A, cela signifie que le candidat postule au titre 

d’une situation ne nécessitant pas la possession du diplôme requis (activité professionnelle, 

fonctionnaire détaché dans le corps…). 

 

Afin de pouvoir désigner les rapporteurs, cliquez sur les 3 points figurant dans la colonne de 

droite sur la ligne correspondant au candidat souhaité puis cliquez sur « sélectionner les 

rapporteurs » comme sur l’image ci-dessous. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/ensup/cand_recrutement_Fiches_pratiques_Odyssee.htm
https://www.galaxie.enseignementsup-recherche.gouv.fr/ensup/cand_recrutement_Fiches_pratiques_Odyssee.htm
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Lorsque vous cliquez sur « Sélectionner les rapporteurs », L’écran suivant s’affiche. 

Vous y trouvez quelques informations comme le directeur de la thèse du candidat ou en 

cliquant sur « Afficher le jury », le président et les membres du jury du diplôme requis. 

Néanmoins, vous pouvez également retourner sur le dossier du candidat en cliquant sur 

« Consulter la demande », pour avoir plus d’informations 
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Dans la rubrique « Sélectionner les rapporteurs », vous disposez également des informations 

sur les rapporteurs comme le collège, le nombre de dossiers déjà attribués ou s’il a déjà été le 

rapporteur du candidat dans les 5 dernières années. 

Afin de sélectionner le rapporteur pour le candidat, cliquez sur « Ajouter » en fin de ligne. 

 

Une fois choisi, le rapporteur apparaît en bas dans la rubrique « Rapporteurs sélectionnés », 

pour le désélectionner, cliquez sur supprimer en face de son nom. 

 

Pour valider cette désignation, vous devez cliquer sur « Valider, désigner, notifier et passer au 

suivant » en bas de la page.  Vous pouvez procéder ainsi jusqu’à la fin de la liste des candidats. 

 

 
3. Liste des demandes de qualification 

 

Vous avez la possibilité de télécharger la liste des demandes au format Excel en cliquant sur 

« Exporter la liste des demandes de qualification » en bas de la page de désignation des 

rapporteurs.  

 
Vous avez alors accès à un tableau présentant pour chaque candidature les 

informations suivantes : 

− ID (identifiant) 

− Civilité, Nom d'usage, Nom de famille, Prénom 

− Date de naissance 

− Lieu d'exercice 

− Corps de la demande 

− Mot-clé 1, 2 et 3 + libres 

− Diplôme 

− Titre ou sujet du diplôme 

− Date de soutenance 

− Etablissement de soutenance 

− Directeur de thèse 

− Garant HDR 

− Jury 

− Etat de la demande 

− Demande de dispense de diplôme 

− Demande au titre de l'activité 

− Autre candidature en cours 

− 1ère demande de qualification 

− Candidatures des 5 dernières années 

− Rapporteur 1 et 2 

 

Lorsque la désignation est faite, les colonnes « Rapporteur1 » et « Rapporteur2 » sont 

renseignées avec votre saisie. 
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4. Désignation des rapporteurs en masse dans ODYSSEE 

A partir de l’écran « Désignation des rapporteurs », en cliquant sur le lien « Désignation en 

masse des rapporteurs » situé en haut de l’écran, vous avez la possibilité de désigner les 

rapporteurs en masse. 

 

NB : en cliquant sur « filtre », vous pouvez ne sélectionner que les candidats MCF ou PR (ou 

MCF MU et PR MU). Cela vous permet également, si vous devez modifier les candidats pour un 

rapporteur, de ne sélectionner que les candidats pour lesquels il a été désigné rapporteur. 

 

 
 

5. Désignation des rapporteurs par import d’un fichier 

Il est également possible de désigner les rapporteurs, par l’import d’un fichier préalablement 

complété. 

 

Pour ce faire, vous devez « Télécharger la liste des demandes de qualification » au format Excel 

en cliquant sur « Exporter la liste des demandes de qualification » en bas de la page de 

désignation des rapporteurs. 

 
 

Dans le tableau téléchargé, vous devez renseigner les colonnes « Rapporteur 1 » et Rapporteur 

2 » en indiquant le « nom d’usage_Prenom » du rapporteur. Attention à bien respecter le nom 
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indiqué dans ODYSSEE et ne pas oublier le « _ » (du 8) entre le nom et le prénom pour que 

l’import puisse se faire. Vous ne devez pas modifier les autres colonnes du fichier. 

 

Ensuite, enregistrez la liste au format csv. 

 

 
 

Une fois, le tableau rempli et sauvegardé au format csv, cliquez sur « Importer les rapporteurs » 

et allez chercher le fichier dans la fenêtre qui s’est ouverte en cliquant sur « choisir un                    

fichier » :  
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Une fois que vous avez importé le fichier, vous pouvez télécharger le compte rendu de l’import 

pour vérifier que l’import s’est bien déroulé : 

 

 
 

Une fois l’import réalisé, vous avez accès à un compte-rendu à consulter pour vérifier que 

l’ensemble des données ont bien été prises en considération : 

 
L’opération est réussie si la « ligne en erreurs » est à 0 dans le compte rendu que vous pouvez 

télécharger : 
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Si des traitements apparaissent « en échec », l’import n’est pas exploité par ODYSSEE, vous 

devrez modifier le tableau, le sauvegarder en csv et l’importer de nouveau. 

 

 
 

 

6. Validation de la désignation des rapporteurs 

Quelle que soit la méthode de désignation des rapporteurs choisie, lorsque chaque candidat a 

au moins deux rapporteurs et que vous avez fait les vérifications, vous pouvez alors cliquer sur 

« Désigner et notifier les rapporteurs ». 

 

 
 

 

La confirmation de la notification s’affiche à l’écran, comme suit : 
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De leur côté, les rapporteurs sont automatiquement informés par mail : 

 

 
 

Voilà, les rapporteurs sont bien désignés et informés ! 


