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1. Présentation générale

1.1. Objectifs

L’application IMAG’IN « Systéme d’Information Mission Affectation pour la Gestion des
Intervenants examens » gére les missions des personnes qui participent aux travaux de
jury des examens et concours.

IMAG’IN est interfacé avec d’autres systémes d’information (Sl) pour s‘y alimenter en
données :

- EPP/EPP Privé : systeme d’'information de gestion des ressources humaines pour
les données concernant les enseignants, les personnels de direction, d’éducation,
d’orientation, de surveillance et leurs établissements d’exercice,

- STS-WEB : systéme d’information de gestion des enseignements pour les données
concernant les enseignements,

- AGAPE / AGAPE privé : systéeme d’information de gestion des ressources humaines
de I'enseignement du 1¢" degré du domaine public et des établissements privés
sous contrat,

- RenoirH : systéme d’information de gestion des ressources humaines des
personnels administratifs, ouvriers, de service et de santé,

- SIRHEN : systéme d'Information des Ressources Humaines de I'Education
Nationale,

- CYCLADES : systéeme d’information de gestion des examens et concours pour
'ensemble des données concernant les examens : réglementation, épreuves
options donnant lieu a missions.

IMAG’IN s’interface également avec les systémes d’informations du domaine financier pour
la liquidation des frais de mission.

Le service établissement de I'application IMAG'IN permet :

= aux chefs d'établissements :
o de consulter les missions affectées aux personnels de I'établissement,
o d'éditer la liste des personnels de I'établissement qui sont convoqués (et
pour chaque personne éditer les missions pour lesquelles il est convoqué),
o de suivre les indisponibilités des personnels, et d’ajouter des indisponibiltés,
o de contrller, de créer et valider les épreuves options d’examen sur
lesquelles les enseignants sont déclarés compétents,

Remarque : Les personnels de I'établissement sont les personnes qui exercent dans
I'établissement a titre principal ou secondaire.

= aux chefs de centres :
o de consulter les missions du centre et les intervenants convoqués,
o d'éditer la liste des missions du centre, puis pour chaque mission, éditer les
intervenants convoqués,
o de convoquer, et consulter I'avancement de l'affectation aux missions,
o et constater I'état du service fait ou non fait des intervenants affectés aux
missions du centre.
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1.2. Préconisations

Ce logiciel a été validé pour les navigateurs :

- Edge 79 ou plus
- FireFox 31.1 ou plus
- Chrome 51.0 ou plus

1.3. Présentation générale

Une page écran comprend plusieurs parties détaillées ci-aprés :

] ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIRECTION exaMens Bri@h& ours TouLouse A v 4 ﬂ -

Fr 'm‘. @ | Guide | Tutoriel | Plan du site | Quitter ﬁ

4-Etablissement

Accueil
Consultation des personnels

Saisie d'indisponibilité
--.Saisie des compétences
-.\alidation saisie compétences
4..Centre Examen
Consultation des missions
Convacation par mission
Constat service fait

--.Signature centre pour la convocation

- Signature étaMe‘ﬁ'UJuur |a convocation ZO n e d e CO n ten u

—
~

]
IMAG™IN
f\ccessibilité - non conforme
_ —

Messages Connecté en tant que 0310015V

Console

1.3.1. En-téte

E _'. ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIRECTION EXAMENS ET CONCOURS TOULOUSE

Libersd + Egalind + Fri

Rérusiove Fmcans () | Guide | Tutoriel | Plan du site | Quitter

L'en-téte comporte les accés aux fonctions suivantes :

[

. acces aux parametres d'accessibilité (réglage du contraste, taille de
police, interlignage, justification)

Guide : acces au guide utilisateur (ce document)

Tutoriel : acces a la vidéo de presentation des différentes fonctionnalités

Plan du site : permettant d'accéder aux principales pages de I'application
Aide : page d'aide spécifique a I'activité en cours d'utilisation

Quitter : permet de quitter 'application IMAG’IN (a noter qu’au bout de 30 minutes
d'inactivité la déconnexion d'Imagin intervient. Une pop-up de confirmation/relance,
s'affiche 5 minutes avant la fin de ce délais).
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1.3.2. Menu

Le menu apparait en partie gauche de I'écran et permet d'accéder aux différentes
fonctionnalités. Dans IMAG'IN, les fonctionnalités sont nommées activités.
Les couleurs des activités different :

En grisé : I'activité n’est pas
ouverte par le  service

----- Consultation des personnels gestionnaire de la division des
examens et concours, l'activité
n'est pas accessible (par
i...Saisie des compétences exemple, sur la copie d'écran,

5 "Validation saisie compétence").

4!! ----- Etablissement

-Saisie d'indisponibilité

~-\alidation saisie compétences
En noir : l'activité est accessible
(par exemple, sur la copie
Consultation des missions d'écran, "Saisie des
compétences").

~-Convocation par mission

-Constat service fait En blanc sur fond bleu :

i , l'activité en cours d’utilisation
i..5ignature centre pour la convocation (par exemple sur la copie

‘..Signature établissement pour la convocation d'_écr_an, "S_a_i_Si?
d'indisponibilité").

1.3.3. Zone de contenu

La zone de contenu est le corps principal de I'écran qui présente généralement :
e soit une liste d'éléments relatifs a l'activité en cours d'utilisation (intervenants,

missions...)
e soit les caractéristiques éventuellement modifiables d'un élément particulier de la
liste, ...

Consultation des personnels

]
(%]

* Champ obligatoire au format JJ/MM/AAAA
Filtrer par période :
@ de disponibilits du * [ |6 au = | [ =]

) de converation du [ =ErHl J&8 | Q\Filtrer personnels| | #Effacer filtre|

a

Liste des personnels (1 ligne)

<P

Nom Prénom Discipline de poste Derniére convoc. ]

BLEUX-A AGNES-A GENIE MECANIQUE-MAINTENANCE VEHICULES 15/11/2018

Télécharger les personnels Télécharger les personnels et leurs enseignements Télécharger les personnels et leurs missions
[ Format co X Format p0r | Format csv ] Format poF [ Format Cv J Format poF ] Format poF (Liste détilse)
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1.3.4. Console

La console est un élément important du service, il convient d'y préter une attention
particuliere car c'est dans cette zone que sont affichés les messages (d'informations,

d'erreurs...

Messages
(12/12/2016 14:18:38) Erreur : Impossible de créer cette epreuve option. L'épreuve option que vous voulez ajouter existe déja dans la liste des compétences.
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1.3.5. Ajustement de la zone de travalil

KA
Une icone 1“ ¥| est placée en haut a droite de I'écran, elle vous permet d'agrandir la zone de travail et améliore ainsi I'ergonomie de I'écran.
KA
Une fois le bouton [¥ ¥| actionné, I'en-téte et le menu disparaissent et seule la zone de contenu est affichée (ainsi que la console).
1’4
Le bouton reste accessible, son icone change en I™] pour permettre d'afficher & nouveau tout I'écran.

Constation des personnels

errenn
2301305
ovovaE

eavzacann

o1z
s - 522 OPTICN IWGEMLRS MECARR

5 OPTION INGLMIE MECRNKISE

ymaniyi--,ml Iuﬁﬁmmi.miu [riﬁvii.»r-imi 5 i‘i‘ﬁ"hﬁ & i

v
Connacté an bark qm 01720563 Fasannen Conacté an bark qim 01700763
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1.3.6. Listes & recherche dynamique

Plusieurs activités permettent d'afficher les éléments sous forme de listes (de missions, de
personnels...), des filtres sont proposés afin d'affiner la recherche.

Le nombre d'éléments de la liste est rappellé en début de liste (exemple ci-dessous : 7
lignes).

Dans certaines situations les éléments de la liste permettent d'avoir acces a leur détail et a
d'autres fonctionalités. Dans ce cas I'élément séléctionnable se colore avec le déplacement
du curseur, l'icone du curseur de la souris est alors une main.

Liste des missions du cenl(e (7 lignes) >
N Session examen Spécialité
112440 470, BCG, 2016-06,BAC GEMERAL L - LITTERAIRE {
112441 470, BCG, 2016-06,BAC GEMERAL L - LITTERAIRE
112442 470, BCG, 2016-06,BAC GEMERAL S - SCIENTIFIGQUE
1124435 470, BCG, 2016-06,BAC GEMERAL S - SCIENTIFIQUE
112164 CELGRLZNI0L CONCOURS 4-GLOBAL - CRPE ‘

Dans le cas ou I'élément a été sélectionné, le détail s'affiche dans un nouvel écran. Cet
écran propose alors le bouton I rerour qui permet de revenir a I'écran précédent et a la liste.

" @

Mission selectionnée

s MNo Session examen

112440 A70. BRCG. FO1A-N6 . BAC GERMER AL |

Lors de I'affichage d'une liste, une zone de recherche dynamique est présente et
permet de rechercher un élément d'une liste a partir d'un mot clef.

Larecherche est dynamique, elle s'effectue au fil de la saisie du mot clef recherché.

La recherche s'effectue sur tous les libellés présents dans la liste affichés a I'écran et donc
les éléments ayant passés les critéres de sélection renseignés dans les filtres.

Type mission Début Mbr itw.
Correction de copies 01/07/2016 1
@r par mot-clé |
Qualité Dates spécifiques
PRESIDENT DE
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Si la liste comporte un nombre important d'éléments affichés, il est possible de naviguer
parmi ces éléments (du premier au dernier) a I'aide de la "barre d'ascenseur" présente en
partie droite de la zone de contenu. Dans ce cas |'en-téte de la liste comportant le libellé
des colonnes reste visible.

. ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO LA DECOUVERTE DECAZEVILLE

SCHNCES £1 TECHRIGUES MIDICO-SCCIALES
SCIENCES CF LA VIE BT DE LA TERRE
ST OPTION INGENIERIE MECAMIQUE
12 OPTION INGENIERIE NECANEQUE
BIOCHIMIE GENIE BIOLOGIOUE
LETTRES WODERNES

311 OPTION INGENIERIE NECANIQUE

THEMATIQUES

STION MATERTELLE

s1. oK INGENII

ERIE NECATIQUE

511 OPTION INGENIERIE NECANIQUE

CIENCES PHYSIQUES ET CHINIQUES
511 OPTION INGENITRIT MECANIQUE
SCIENCES PHYSIGUES ET CHIMIQUES

DIRECTION ADIOINT AU CHEF ETABLISSENENT

MATHEMATIGUES

41 OPTION INGENIERIE NI

e S bl 26008/1967 LETTRES MODERNES

) it
w3 $1.0 cu plus 013978 513 OPTION INGENIERIE NECANIQUE
s o
: 22/04/1971 EDUCATION (CE 7€)
Mozzages Carnocté en tant que 01200085

Consultation

Année 2 sélectionneée(s) s+ Examen 5 sélectionng(s)

€4, Filtrer

Liste des = . 18)
2013
N® xamen Spécialité
2014
11244 2015 3,BAC GENERAL L - LITTERAIRE 001, FRAPM
11244 5 2016 3,BAC GENERAL L - LITTERAIRE 0068
. 00SB--:
11244 & 2017 3,BAC GENERAL S - SCIENTIFIQUE

Un filtre est un outil de sélection, il permet de limiter le nombre d'éléments affichés
dans une liste afin de permettre le travail sur un sous-ensemble particulier d'éléments. Les
filtres disponibles sont affichés en partie haute de I'écran (au dessus de la liste affichée).

2l Filtrer

Pour utiliser les filtres il faut les renseigner puis utiliser le bouton de filtrage
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1.3.8. Tri colonne

Les éléments affichés sous forme de liste sont triés, un indicateur qui prend la forme
d'un petit triangle est affiché dans le haut de la colonne et indique que le tri s'effectue
suivant les informations de la colonne.

Liste des personnels (154 lj
Nom Prénom

ARRAHAM_A I TR OTTE-A SANT NTSCTD TME 1a/na/2n21

Filtrer par mot-clé : 2

Discipline de poste & Derniére convoc. &

<

Il est possible d'inverser I'ordre de tri, en cliquant sur le libellé de la colonne, les
éléments (au méme nombre) sont alors affichés dans un ordre inverse et l'icbne du triangle
change d'orientation pour indiquer la bonne prise en compte de la demande.

Liste des personnels (154 |i )]
Nom @ Prénom Discipline de poste & Derniére convoc. &

ZOUMENOLI-A Philinne-& SANS DTSCTPI TNF 19/07/2021

S

Il est enfin possible de changer de colonne de référence pour trier les éléments, il suffit
pour cela de cliquer a l'aide de la souris sur le libellé d'une autre colonne, les éléments
seront alors triés suivant les informations présentes dans la colonne.

FILTEr Pl imuL-ue o

Liste des personnels {154 lignes)
Nom (] Discipline de poste (] Derniére convoc. &

| EERANIT_A SANS RISCTD TRIE 2AINAIIAT

1.3.9. Boutons d'actions

Des boutons d'actions peuvent étre disponibles suivant l'activité et le contexte. lls se
trouvent en bas de I'écran. Leur nombre et les actions dépendent de I’activité en cours,
généralement des éditions ou des extractions.

La récupération des fichiers issus des éditions ou des extractions est fonction de la
configuration de votre navigateur : le fichier est soit téléchargé automatiquement sur votre
poste de travail, ou bien un message vous propose de l'ouvrir...

Consultation des personnels P
* Champ obligatoirs au format 1/MM/AAAA
Filtrer par période :
@ de disponibilits du ¥ | |68 au =

O de convocation du | I=ETH| [} | ﬁltrerpersonnesl |UEffacerFi\t'E‘

[au )

Liste des personnels (1 ligne)

Derniére convoc. g

<k

Nom Prénom Discipline de poste

GENIE MECANIQUE-MAINTENANCE VEHICULES 15/11/2018

Télécharger les personnels Télécharger les personnels et leurs enseignements Télécharger les personnels et leurs missions
[ Format Csv  Format por I Format C5v | rormat por  Form Co J Format po | Format po (iste deailise)
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Les extractions sont au format CSV, elles permettent des traitements
complémentaires. Le fichier une fois produit peut étre ouvert dans un tableur (ou un logiciel
de traitement de texte), par exemple Calc d'Open Office ou Excel © de MS.

Le fichier csv présente les données par ligne. Chaque donnée est séparée de la suivante par
un point-virgule. La premiére ligne contient les libellés de chaque colonne de données.

Les listes sont souvent produites au format PDF, ces fichiers sont exploitables avec le
logiciel Acrobat Reader © par exemple, ou logiciel équivalent.
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2. Présentation détaillée

2.1. Identification

L’accés a l'application IMAG’IN s’effectue au travers du portail sécurisé qui est a votre
disposition.

Vous devez saisir votre identifiant et votre mot de passe (il s’agit de vos paramétres de
messagerie personnelle académique), puis Valider.

Attention : les majuscules et les minuscules sont prises en compte.
Exemple : "DENIS" est différent de "Denis".

Vous pouvez alors sélectionner 'accés a IMAG’IN.

accédez d vos applications

¥
En

KK

v

'vd)\’

Il vous est dorénavant possible d'accéder au service IMAGIN établissement
via le Portail Etablissement CYCLADES.
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Le lien « Accéder a IMAG’IN : convoquer les enseignants » vous permet d’accéder a
IMAG’IN.

WAl RES AlS techerche 1€ acivile
Affectation 2@

Gérer les groupes d'éléves

»
»  Affecter en centre
o »  Affecte date et ni
M Bienvenue dans Cyclades St s
¥ Aftectsrpar salle

¥ Affecter par commission examinaleur

’

Test& 001 (2908/2018 11:10) Accéoer 3 IMAGIN : convoguer les enselgnants

Test500.1 Génération de documerts
Cornocations

Listes d'émargement

PV de seances

Liste ¢apoel

Liste ¢affchage
Etiguette de tadle

Listes de travail

Testjov
(140872018

14 0B)

Test jov tous valisateurs

Statistiques de travail

Enquéte de satisfaction (2906/2018 11.32) Documents Generés

p,

»  Corwocations
retour d'expénence sur CYCLADES, une bréve enquéte e :ducaton forennesiibwanswer
NE B,

L'enquéte sera en iigne jusqu'au 20 juillet 17h (heure de Pans). Nous vous remercions d'avance de volre participation

M Accuel MON ETABLISSEMENT REGLEMENTATION INSCRIPTION ORGANISATION EVALUATION RESULTATS

8 Organisation > Affectation > Gérer les enseignants pour les E3C (Accés Imagin) Examen-session | | EA - 2020 - ACADEMIE DE RENNES V| #q

1 e Accueil
Consukation des personnels
Saisle d'indisponibilité
Saisie des Compédences
Validation saisie compétence
4. _] Contro Examen
ConsuRation des missions.
Convocation par mission
Constat service fak

Mimcion ot o M raalie Ecran d'accueil IMAGIN

Signature établissement pour la convocation

-

-~

IMAG'IN

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIllllllllllleusqqﬂu!"_!

Deux connexions simultanées a I’application IMAG’IN ne sont pas
autorisées au sein d’un établissement. Si plusieurs personnes ont une
délégation pour accéder au service, elles devront s’accorder sur des
périodes de connexion différentes.
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2.2. Accueil IMAG'IN

Cet écran permet de choisir une activité a partir du menu.

. ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIRECTION EXAMENS ET CONCOURS TOULOUSE Y E. -1? @M\l

‘ L wrvie . R . . 5 -
uoue Feaxcaist () | Guide | Tutoriel | Plan du site | Quitter : X

4--Etablissement

Accueil
--Consultation des personnels

--Saisie d'indisponibilité
--Saisie des compétences
--Validation saisie compétences
4..Centre Examen

Consultation des missions
Convocation par mission

Constat service fait

Signature centre pour la convocation

Signature établissement pour la convocation

ﬁ

—
-~

IMAG’IN

{Accessibilité : non conforme
Messages Connecté en tant que 031001SV

L’administrateur IMAG’IN peut paramétrer un message d’accueil pour votre information.
Celui-ci est affiché dans la zone contenu lors de I'acces au service.

Afin d'accéder a une activité, cliguez sur son libellé dans la barre de menu en partie gauche
de I'écran.
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3. Activités Etablissement

3.1. Activité "Consultation des personnels”

Cette activité vous permet :
- de visualiser la liste des personnels connus dans IMAG’IN comme exercant a titre
principal ou secondaire dans votre établissement,
- pour chaque intervenant sélectionné, de connaitre ses disponibilités, le détail des
missions convoquées et la possibilité de télécharger chaque convocation.
- d'éditer les affectations des personnels sur une période donnée, ou trouver les
enseignants disponibles sur une période.

\-‘.5-:’ \
» - =5

Linke den persannels (1 ligne]

Ham = Prénom & Discipline de poste & Dernidre convac, &

BLELX-A AGNES-A GENIE MECANIQUE-MATHTENANCE VEHICULES 15/11/2018

IMAG

"IN

Telécharger les personnels Télécharger les personnels et leurs enseignements Télécharger les personnels et leurs missions

Pour chaque personne vous visualisez :

e ses hom et prénom,

¢ sadiscipline de poste,

e la date d'édition de la derniere convocation.

3.1.1. Usage des filtres

o Le filtre "disponibles du... au permet de retrouver les personnels
disponibles sur une période. Renseigner une période puis cliquer sur le bouton

L Filtrer

afin de n'afficher que les personnels n’ayant pas d'indisponibilité déclarée
dans la période.
o Le filtre "convoqués du... au ...

permet de retrouver les personnels convoqués

£ Filtrer

sur une période. Renseignez une période puis cliquez sur le bouton . Seuls

les personnels, convoqués sur la période seront affichés.

Le bouton #Efaeerfirs gnnyle I'effet du filtre et permet de réafficher tous les
personnels.

Pour rappel, une zone de recherche dynamique est présente et permet de rechercher un
personnel a partir d'un mot clef.

3.1.2. Boutons d'actions

En partie basse de I'écran, plusieurs boutons d'actions sont disponibles et vous permettent
d'éditer ou d'extraire la liste des personnels et la liste des personnels et leurs missions.
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Une popup s'affiche pour vous permettre de préciser les années ou se déroulent les
missions éditées.

: "liste des personnels", "liste des personnels et leurs enseignements” et "liste
des personnels et leurs missions" au format CSV

Format PDF [ wonp . " ;i
: "liste des personnels”, "liste des personnels et leurs enseignements" et "liste
des personnels et leurs missions" au format PDF

Au format pdf, I'édition présente pour chaque personne de la sélection la liste des missions
qui lui sont affectées.

LGT LA DECOUVERTE DECAZEVILLE (0120006S)

Liste des missions affectées par personne

Sury(a

prission ame-
114759 VAEEntet 201603BTS  BIOTECHNOLOGIES.VAE LGT LA DECOUVERTE Le mard| 15032016 0900 COM1 e
ENTRETIEN DOSSER DE VAE DECAZEVILLE “1200 gatewr

Intervenant
Dacipine de poste

111308 Com Suet 2016-08BCG  TOUTES SERIES BCG 014A-1 RECTORAT ACADEMIE DE L lund 18012016 4 08:00
EVALUATION TOULOUSE TOULOUSE Dwrée - 1 joumae(s)
SPEC.LANG S EUROP. ANGLAIS  CEDEX T

111750 VAE Bt 2016-030TS  BIOTECHNOLOGIES VAR LGY LA DECOUVERTE Lo mardl 15032016 0600 COMY tnire
AZEVILLE -1200

ENTRETIEN DOSSIER DE VAE DEC/ gatenr

111578 seun o 201505 CAP RECTORAT ACADEMIE OE  Le mardi 081032016
TOULOUSE TOULOUSE 0000 Dwste: 3 houre(s)
CFDEX 7

Intervenant
Disciphon 66 potie

......
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Format PDF (Liste détaillée)

: "liste des personnels" et leurs missions au format PDF

Au format PDF, I'édition présente, pour chaque personne de la sélection :
ses coordonnées personnelles,

le poste qu’il (elle) occupe dans son établissement d’origine,

la liste détaillée des missions qui lui sont affectées.

LGT LA DECOUVERTE DECAZEVILLE (0120006S)

Détails des missions affectées par personne

Adresse - m -
T p S, 5/ professionnel : 1
Missions affectées N°® 111309 COMMISSION DE CHOIX DE SUJETS

470, BCG, 2016-08,BAC GENERAL TOUTES SERIES

Epreuve : 014A-1, EVALUATION SPEC LANG S EUROP. ANGLAIS

Centre examen : RECTORAT ACADEMIE DE TOULOUSE TOULOUSE CEDEX 7 (0310094J)
Dates : Le lundi 18/01/2016 4 09:00 Durée : 1 journée(s)

SECTIONS EUROPENNES - DNL MATHEMATIQUES/ANGLAIS

Veuillez s'il vous plait, vous présenter & Faccueil & votre arrivée.

-

Adresse

Télép BN | professionnel ;| —
|

Adresse i

T s/ professionne!

H ' .
Adresse

31

"= =
4 : NN/ professionne! : N

[ . ALEX .
Adresse =

L © ALAIN
Adresse
T / professionnel
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3.1.3. Affectations et indisponibilités d’un agent

Une fois l'agent sélectionné, vous visualisez les affectations, les indisponibilités et les
enseignements le concernant.

3.1.3.1. Onglet "Affectations convoquées"

X Y /CADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \b‘ \ w ;@\ZI
\ ]

Rirusions e Guide | Tutoriel | Aide | Quitter g
] e
4~ ll] Etablissernent Consultation des persennels 23

B Consultation des personnels

Nom : Ol Discipline de poste : LANGUE VIVANTE ETRANGERE

Saisie dindisponibilits
- S Retour Prénom Dernidre convocation : 13/12/2013

Ssisie des compétences

Walidation saisie compétence

- et © ‘ I . s I i _
4. ||| Centrs Examen l ectations q és

|| Consultstion des missions Filtrer par mot-clé :

Liste des missions convequées (3 lignes)

| Convocation par missian

Constat service fait Début *  Examen Mission Centre Examen Qualité spécialité Epreuve-option
Signature centre pour la convacation Epreuve
U e commune LG ARMAND STL - SCIEN. ET CODZE, Langue
Signature établissement pour la convacation 1s/11/2018 de TECHNO. DE vivante A Zéme Gral @
= " 2020 contrdle LATOUR ASPET LABORATOIRE Espagnol
continu
Epreuve
E-BEE commune LYC METIER PALL Carrecteur BCG - CO01A, Histoire-
12/12/2019 s de MATHOU GOURDAN suppléant BACCALAUREAT aéographie 1ére @
contréle FOLIGNAN {SANTORIN) GENERAL éval
continu
Epreuve
commune S2TMD - SCIEN. CO014, Histoira-
24/01/2020 E;agg” de L%g&wgggr TECH, THEA. MUS, géagraphie lére @
contrdle DANSE éval
continu

~\

Il s'agit de la liste des missions convoquées de I’agent. Pour chaque mission vous
visualisez :

la date de début,

I'examen concerné,

le type de la mission,

le centre ou se déroule la mission,

éventuellement la qualité. Si cette information est renseignée elle précise
le role de I'enseignant dans la mission,

o suivant le type de mission, la spécialité, I'épreuve option.

Sachez qu'un message d'information s'affiche, s'il existe des missions
affectées a I'agent mais non encore convoquées.
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3.1.3.2. Onglet "Indisponibilités"

Il s'agit de la liste des périodes d'indisponibilité déclarées de I'agent.

. S N
X Y ACADCMIC DL RENNES - SCP LPO CHARLES DE GAULLE MURLT CEDEX w \\ “E g

i Guide | Tutoriel | Aide | Quitter
e B

Consultation des personnels

5 Nom : REFTIN- Discipling de poste ; GZHIE THEAHIGUE
JE==m Frénom 1 LAURENT-2 Dernbére convocation |

[P TR p—— T T

4- ] cevtre Examen
s Fltrer par motclé ;

Liate des indisponihibitas (1 ligne)
Date de début o Hewre de début Date de tin Heure de fin Hotif

|
|
+
L
|
r 2800572018 000
L

[ Sgnature dtaslisse:

Lorsque l'agent est convoqué pour une mission par une autre

académie, le bouton O\ permet d’accéder au récapitulatif de sa
convocation.

3.1.3.3. Onglet "Enseignements”

Il s'agit de la liste des enseignements de I'agent. Ces informations, lorsqu’elles
existent, sont importées dans IMAG’IN a partir du systéme d’informations STS WEB
suite a la campagne de rentrée : elles sont non-modifiables.

Y ACADEMIE DF TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET s \
am Guide | Tutoriel | Aide | Quitter \\' A
i

Consultation des personnels S

L

4. || | Etablissement

Saisie dindisponibilita n — Nom : O Discipline de poste : LANGUE WIWANTE ETRANGERE
Prénom Dernitre convocation : 13/12/2019

|| Saisie des compétences
|| validation saisie compétence
Filtrer par mot-cls < [ |

Consultation des missions

Liste des enseignements (2 lignes)

|| Convecation par mission
) . . . L Modalité “le ; X Structure
[ Constat service fait Etablissement Matiére enseignée Hodalité Module élémentaire de formation et
| Signature centre pour la convocation CLG ARMAND LATOUR CROIT DES SOCIETES ar 1CAPZ MENUISIER EN SIEGES (AUTR Div.Classe :
|| signaturs établissement pour la convocation LANG) asaazaasaassaszassas
L& ARMAND LATOUR 1CAP2 MENUISIER EN SIEGES (AUTR )
aner DROIT DES SOCIETES AL mey Graupe i b
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3.2. Activité "Saisie d’indisponibilité"

Cette activité vous permet de suivre les périodes d'indisponibilité des personnels qui
exercent dans I'établissement a titre principal ou secondaire.

Noter que : les indisponibilités des personnels sont actualisées régulierement a partir
des systémes d’informations des personnels (EPP et SIRHEN), ou suite a I'affectation d'une
mission dans une académie différente de la votre.

Les mises a jour a faire dans IMAG’IN restent donc exceptionnelles.

Si des personnes sont déja affectées a une ou plusieurs missions dans les plages horaires
déclarées en indisponibilité, un meél est envoyé au gestionnaire de 'examen ou des examens
concernes.

La page d'accueil affiche la liste des personnels de I'établissement. Pour chaque personne
Vous visualisez :

e ses nom et prénom,

e sa date de naissance.

e sa discipline de poste

! . ACADEMIE DE TOULOUSE - LG T LA DECOUVERTE DECAZEVILLE

J
J
l‘lg

Saisie d'indisponibilite
Liste des personnels (72 lignes)
o * [ Dates de maissance Discipline du puste
TECH INGUST FRETRICTTE RECAXIQUS RATIAS

=17 GFTION [NGENIZRIE HECANIQUE

ECIALITE

11 CFTION [NCENIERIE HECANIQUE

ASSISTAXT CTRANGER DESPAGHOL
ANZAIS

SCIENCES ET TECHYIQUES NECICE SOCIALES

2I0CHIMIE CENIE BIOLOSIME

LETTRES HODERNES
511 GETION IXGENIZRIE HECAYIQUE

Massagas CoMnEctE an 13Nt GUE 01270065

Pour rappel, une zone de recherche dynamique est présente et permet de rechercher un
personnel a partir d'un mot clef.

Apreés avoir sélectionné une personne dans la liste, vous visualisez ses périodes
d'indisponibilité.
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3.2.1. Activité "Saisie d’indisponibilité” — personnel

Cette page s’affiche a la suite de la sélection d’un personnel dans I'écran précédent.

Elle contient une partie haute avec le réesumé des données du personnel sélectionné et une
partie basse pour la gestion de ses indisponibilités, cette liste est triée par défaut de la date
de début la plus récente a la date la plus ancienne.

X W ACADEMIE DE TOULOUSF - CLG ARMAND LATOUR ASPET \w \ Y. W g ==\

RérunL «cust Guide | Tutoriel | Aide | Quitter g

4 ] Etablissemnent Saisie d'indisponibilité EC

------ Consultation des personnels

Nom : Of Date de naissance :
d'indisponibilité K( Retour L I
. Prénom Discipline de poste : LANGUE VIVANTE ETRANGERE
------ || Saisie des compétences
. . } Filtrer par mat-clé :
_ validation saisie compétence Liste des indispanibilités (2 lignes)
E Centre E a a : .
| “entre Examen Date de début v  Heure de début Da:fnde "e“f'i': de Motif Suppression
------ || Consultation des rissions
01/06/2014 00:00 30/09/2014 23:59 SECRETARIAT EXAMEN DNE x
------ || Convocation par mission
| Constat service fait 01/07/2013 08:00 03/07/2013 17:00 STAGE DE FORMATION CONTINUE x
|| signature centre pour la convacation
------ || signature établissemnent pour la convocation
e}
IMAG’IN
Ajouter une indisponibilité
Messages Gonnecté en tant que 0310001H
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3.2.2. Boutons d'actions

Ajouter une indisponibilité

(cercle en bas a droite sur I'image)
Permet d'ajouter a titre exceptionnel une indisponibilité de derniére minute.
Un écran s'affiche pour vous permettre de saisir les informations nécessaires.

Pour supprimer une période que vous auriez ajoutée cliquer sur l'icone % dans la
derniére colonne "Suppression".

Notez que vous ne pouvez supprimer que les indisponibilités que vous avez
déclarées.

ACADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \s \ m- L’_,, m\l

e Guide | Tutoriel | Aide | Quitter 3
L
4 ||| Etablissernent Saisie d'indisponibilité 2:

------ | Consultation des personnels

I Fotour Nom : O Date de naissance :
4 Prénom Discipline de poste : LANGUE VIVANTE ETRANGERE
Saisie des compétences
- ) ) ) Filtrer par mot-clé :
_ validation saisie compétence Liste des indispanibilités (2 lignes)
4l Centre Examen Date de début y  Heure de début Da:fnde "e“f'i': de Motif Syl ion
------ || Consultation des missions
01/06/2014 00:00 30/09/2014 23:59 SECRETARIAT EXAMEN DNE
------ || Convocation par mission
Constat service fait 01/07/2013 08:00 03/07/2013 17:00 STAGE DE FORMATION CONTINUE

" Signature centre pour la convocation

------ | Signaturs établissement pour la convocation

-

(]

IMAG"IN

ajouter une indisponihilité

Messages

Guide Etablissement | Activités Etablissement




3.3. Activité "Saisie des compétences”

Cette activité vous permet de visualiser et de mettre a jour les épreuves options sur
lesquelles les personnels de votre établissement sont déclarés compétents.

Les personnels affichés dans la liste en partie haute de I'écran sont ceux qui exercent dans
votre établissement a titre principal ou secondaire.
Pour chaque agent, vous visualisez :

e ses nom et prénom,

e sadiscipline de poste,

¢ la notion de compétence définie

! . ACADEMIE DE TOULOUSE - LGT LA DECOUVERTE DECAZEVILLE

Uste des personnels (72 lignes)
Nem . Prinem Compbtences
Now

o

NON

N
MATHENATIGUES ou

JQUES ET CHINIQUES NO

our
NOX

Pour rappel, une zone de recherche dynamique est présente et permet de rechercher un
personnel a partir d'un mot clef.

En cliquant sur le nom d’'un agent de la liste, vous affichez les informations concernant :
e ses compétences déclarées sur les épreuves options d’examen,
e ses enseignements déclarés.

3.3.1. Onglet « Liste des compétences »

Cette page s’affiche a la suite de la sélection d’'un personnel dans le tableau "liste des
personnels”.

Elle contient en partie haute le résumé des données du personnel sélectionné et en partie
basse les données pour la gestion de ses compétences et ses enseignements.

L'onglet « Liste des compétences » liste les épreuves options pour lesquelles I'agent est
déclaré compétent.
Pour chague compétence sont indiqués :

e ['examen,

e la spécialité,

e ['épreuve option,

e les auteurs,

o éventuellement, des boutons d'actions de gestion des compétences (-, %).

Guide Etablissement | Activités Etablissement



E _. ACADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET

R Guide | Tutoriel | Aide | Quitter

4[] Etablissement

|| Consultation des persannels

|| Baisie dindisponibilits

Validation saisie compétence
4. || | Centre Examen

| Consultation des missions
| Convoeation par mission

| Constat service fait

" Signature centre pour la convocation

|| Signaturs &tablissement pour la convacation

ﬁ

IMAG "IN

Messages

> — =4

K( Retour Nom : Ol Discipline de poste : LANGUE VIVANTE ETRANGERE
o Prénom Compétences définies : OUI

[ Liste des compétences | Liste des enseignements

Filtrer par mot-clé :

Liste des Compétences (1 ligne)

Examen o spécialité Epreuve option Auteurs Compétent
ey
G - GENERALE Frangais svs (C) x

DIPLOME MATIONAL DU BREVET

Ajouter

Gonnecté en tant que 0310001H

La colonne « Auteurs » affiche les différents auteurs qui sont intervenus sur la

compétence.

Auteur

Signification

SYS(C)

La compétence a été générée automatiquement par le
systéme a partir d’'une table de correspondance associant
épreuves d‘examens et enseignements.

N° Etablissement(C)

Compétence ajoutée ou validée par un établissement
d’exercice de I'agent (C)

N° Etablissement(])

Compétence invalidée par un établissement d’exercice de
I'agent. (1)

Numen(C)

Compétence ajoutée ou validée par I'agent concerné (C).

Numen(l)

Compétence invalidée par I'agent concerné (I).

Code gestionnaire (C)

Compétence ajoutée ou validée par le gestionnaire en charge
de I'examen (C).
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3.3.2. Boutons d'actions

Ajouter une compétence

Permet de déclarer une nouvelle compétence sur une épreuve option, une
nouvelle fenétre s’affiche pour saisir les informations nécessaires (listes de
propositions interactives, les examens proposés sont filtrés en fonction de la
catégorie de ['établissement, DNB pour les colleges, Bac Professionnel,
Technologique ou Général, Epreuves anticipées, BTS pour les lycées général et
technique et lycées professionnels) :

Création d'une compétence a

Exarmnen * | ACCES ECHELLE REM.AGREGATION-PRIVE hd

Spécialité * | ECONOMIE ET GESTION v
Epreuve-option * | EPREUVE PEDAGO S/TECH GESTION ACTION COMMUNI ADMINISTRATIVES ¥

Créer la compétence

Les boutons (ajouter) et % (invalider/supprimer) permettent de vous
positionner sur une compétence, un exemple ci-dessous :

La compétence est initialement attribuée par le Systéme: SYS (C)

PROIJET ITEC | PRESEMTATION SRl H*_‘

1

L'établissement (0120006S) reconnait la compétence : Clique sur o

1

PREOIET ITEC : PEESENTATION Lin e ey x

5¥5 (C)
L'établissement (0120006S) invalide la compétence : Clique sur %

01200065 (11 4

FROIET ITEC | PRESEMTATION 5¥5 ()

Si la compétence avait été saisie uniguement par |'établissement elle
disparait de la liste suite a sa suppression.

Si la compétence avait été saisie par I'établissement et un autre auteur
('agent concerné ou un gestionnaire IMAGIN par exemple) elle ne
disparaitra que si tous les acteurs souhaitent la supprimer.

Sinon elle apparait désormais dans la liste, le caractére (1),
"incompétence”, accompagnant 'auteur ayant déclaré l'intervenant
incompétent sur cette épreuve.
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3.3.3. Onglet « Liste des enseignements »

Ces informations, lorsqu’elles existent sont importées dans IMAG’IN a partir du systéme
d’informations STS WEB suite a la campagne de rentrée : elles sont non-modifiables.

R
\.

[N\

E _- ACADEMIE DE RENNES - LPO VAUBAN BREST CEDEX 2

L3

rérumoue Fvcase: GUide | Tutoriel | Aide | Quitter

- | Etablissement

------ || Consultation des personnls

...... [ | saisie dindisponibilit

[ validation saisie compétence
4 || Centre Examen

| consultation des missions

IS Retour

Saisie des compétences

Nom : AL ANI-A
Prénom : JOELLE-A

l Liste des compétences I Liste des enseignements

Liste des Enseignements (9 lignes)

Discipline de poste : SII OPTION INGENIERIE MECANIQUE

Compétences définies : OUI

Filtrer par mot-clé :

4

A
N

[ Convacation par mission Libellé établissement & Module élémentaire de Type de M.EF. Matidre enseignée Modalité

Formation cours

[} Constat service fait

2NDE GENERALE ET COURS
") Signature centre pour la canvacation LPO WALBAN BREST CEDEX 2 T Lo e MEF NATIONAL CREAT.INNOY. TECHNO, SRR
""" L Signature gtablissement pour |a convocation 2NDE GEMERALE ET SECTION EURGPEENNE ET COURS
LPO VALBAN BREST CEDEX 2 TECHNOLOGIQUE LANGUES ORIENTALES CREAT.INNOY TECHNO. GENERAL

1-5TL SC.PHYS.CHIM, EN COURS
LPO VAUBAN BREST CEDEX 2 i MEF NATIONAL INNOVATION TECHNOL, cenens

1-5TL SC.PHYS.CHIM, EN SECTION EUROPEENNE ET COURS
LPO VALBAN BREST CEDEX 2 e st e T INNOVATION TECHNOL. cenene

15TD2A SC.& TEC.DESIGN- COURS
LPO VAUBAN BREST CEDEX 2 LRTe el MEF NATIONAL INNOVATION TECHNOL, cenens

1STD2A SC.& TEC.DESIGN- SECTION EUROPEENNE ET COURS
LPO VALBAN BREST CEDEX 2 e e et INNOVATION TECHNOL, e

1STIZD SC. & TECHN, COURS
LPO WALBAN BREST CEDEX 2 AL MEF NATIONAL INNOUATION TECHNOL, i

1STIZD SC. & TECHN. SECTION EUROPEENNE ET COURS
P LPO UALBAN BREST CEDEX 2 INGEN.INNOW.DEV.DUR. LANGUES ORIENTALES INNOVATION TECHNOL. GENERAL

. TSTIZD INNOY TECHNO, ECO INNOY . TECHN.ECO- COURS
|M A G % |N LPO WALBAN BREST CEDEX 2 ey MEF NATIONAL e i

3.4. Activité "Validation saisie compétence"

Cette activité vous permet d’indiquer au service de gestion que la saisie des
compétences est terminée dans votre établissement.

_. ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIRECTION EXAMENS ET CONCOURS TOULOUSE
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4--Etablissement

Validation saisie compétences

Consultation des personnels

Lorsque la saisie des compétences des enseignants de votre établissement est terminée, vous devez valider la saisie.
Pour ce faire, veuillez cocher la case et cliquer sur le bouton « Valider ».

Vous ne pourrez plus alors modifier |a saisie des compétences.

Si vous deviez ultérieurement procéder a des medifications, il wous faudrait prendre contact avec le service des examens.

Saisie d'indisponibilité
Saisie des compétences

Validation saisie compétences

4--Centre Examen * Champ obligatoire

~Consultation des missions [0 7aiterminé Ia saisie des compétences. *

~Convocation par mission
~Constat service fait

~-Signature centre pour |3 convocation

~-Signature établissement pour |a convocation

Une fois la saisie des compétences validée, celles-ci ne sont plus
modifiables, @ moins de prendre contact avec le service examens.
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4. Activités Centre Examen

Ces fonctionnalités ne sont accessibles gue pour les chefs de centre
d’examen.

4.1. Activité "Consultation des missions"

Cette activité vous permet de consulter les missions rattachées a votre centre
d'examen.

ﬁ - 4 - \
E _. ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 5 41'. > . &:.,’ \

wm () | Guide | Tutoriel | Aide | Plan du site | Quitter

4--Etablissement Consultation des missions
~~Consultation des personnels . .
—Saisie dindisponibilité Année | 2 sélectionnés | Examen |9 sélectionnss | [ Oy Filtrer |
Saisie des compétences Filtrer par mot-clé : I:l o
Validation saisie compétences Liste des missions (45 lignes)
= o o - = Nbr,
N a A - A a A
= =
4--Centre Examen N Session examen & Spécialité & Epreuve-option e Type de mission & Début 5 LT
Consultation des missions
400, BCP, 2021-06,BCP TOUTES - TOUTES 1-EC-DROIT, Economie -
--Convocation par mission 195466 TUiN 2021 SPECIALITES BCP droit CORRECTION DE COPIES 15/09/2021 2
--Constat service fait
400, BCP, 2021-06,BCP 30001 - GESTION - 1-E2-P, Gestion
~~Signature centre pour Ia convecation deElr JUIN 2021 ADMINISTRATION adm.relat.av.personnel SR DE T ES 15/09/2021 1
Signature établissement pour la convocation BCG - BACCALAUREAT 1-T020-3, Epreuves orales
194124 470, BCG, 2021 BGT GENERAL de contréle INTERROGATION ORALE 07/07/2021 17
193653 470, BCG, 2021 ,BGT JURY DE DELIBERATION 01/07/2021 10
47A, EA-BCG, 2021 ,EA BCG - BACCALAUREAT
190917 2021 GENERAL 1-T002-1, Francais oral INTERROGATION ORALE 24/06/2021 8
43A, EA-BTN, 2021 EA BTN - BACCALAUREAT
190973 2021 TECHNOLOGIQUE 1-T002-1, Francais oral INTERROGATION ORALE 24/06/2021 2
TOUTES - TOUTES CHEOEUVR, CHEF
190317 500, CAP, 2021-06,CAP SPECIALITES CAP D'OEUVRE INTERROGATION ORALE 21/06/2021 15
1
1 BCG - BACCALAUREAT 1-T004-1, Epr orale
191457 470, BCG, 2021 ,BGT GENERAL terminale (Gd oral) INTERROGATION ORALE 21/06/2021 20
( \ BTN - BACCALAUREAT 1-TO04-1, Epr orale
191505 430, BTN, 2021 BGT TECHNOLOGIQUE terminale (Gd oral) INTERROGATION ORALE 21/06/2021 12
— AIDE EXTER. AU
- BCG - BACCALAUREAT 1-T004-1, Epr orale
192414 470, BCG, 2021 ,BGT GENERAL terminale (Gd oral) DEROULEMENT DES 21/06/2021 6

EPREUVES v

5
|M A G |N Télécharger liste (pdf) Télécharger détails (pdf)

)Accessibilité - non conforme
Messages Connecté en tant que 0310038Y

A l'appel de l'activité, vous visualisez, sous la forme d'une liste, les missions qui se déroulent
dans votre centre d'examen et qui comportent des convocations.

Pour chaque mission vous visualisez :
e le numéro de la mission,
la session d'examen sur laguelle porte la mission,
la spécialité,
I'épreuve-option,
le type de mission (Correction de copies, Interrogation orale, Jury de délibération,
etc),
la date de début de la mission,
le nombre d’intervenants convoqués a la mission.

A l'ouverture de I'écran, les missions sont triées par numéro de mission.
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4.1.1. Filtres

o filtre "Année" : si vous souhaitez afficher les missions relatives a une ou
plusieurs années de session d'examen, vous sélectionnez les années puis vous cliquez
sur le bouton «Filtrer».

Seules les années allant de <année courante> - 3ans a <année
courante> + lan sont proposées (par exemple : en 2016 sont
proposées les années de 2013 a 2017)

o filtre "Examen" : vous sélectionnez les examens sur lesquels vous souhaitez
travailler, puis vous cliquez sur le bouton « Filtrer missions ».

Seuls les examens associés a des missions se déroulant dans votre
centre sont proposés.

Pour rappel, une zone de recherche dynamique est présente et permet de rechercher une
mission a partir d'un mot clef.

- Boutons d'actions

§i Extraction C5Y

g Telécharger liste (pdf)
§ Télécharger détails (pdf)

Seules les missions dans la liste affichée et les affectations
convoquées sont éditées

Sélectionner une mission dans la liste vous permet d'afficher dans un nouvel écran la
liste des intervenants convoqués a la mission
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4.1.2. Détail d'une mission

En sélectionnant une des missions dans la liste des missions filtrées, le détail de la mission
est affiché :

e les détails généraux de la mission sélectionnée sont rappelés en partie haute de
I'écran,
¢ laliste des intervenants convoqués a la mission en partie basse.

e =
E _. ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 »‘ B é—g,’ ;ﬂ 1

@ | Guide | Tutoriel | Aide | Plan du site | Quitter

4-Etablissement

Consultation des missions
Consultation des personnels
dind bilice Numéro mission : 193653 Session examen : 470, BCG, 2021 BGT
Saisie dindisponibilité [R5 Retour Type de mission : JURY DE DELIBERATION Spécialité :
Saisie des compétences Date début mission : 01/07/2021 Epreuve-option :

Validation saisie compétences

T e—

4--Centre Examen Liste des intervenants convoqués (10 lignes)

Consultation des missions Nom A Prénom & Etablissement principal e par= o T Qualite &

i v Y prof. ¥ £ Dates spécifiques Y
Convocation par mission

LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS

Constat service fait BAURENS-A AURELIE-A TOULOUSE CEDEX 6

Signature centre pour la convocation

a8
. . BEZIADE-A CAROLINE-A LG SAINT-SERNIN TOULOUSE CEDEX 7 =)
Signature établissement pour Ia convocation
BOUCHENE-A OLIVIER A LGT OZENNE TOULOUSE CEDEX 7 =)
CAMINADEA ean LPO PR LES MARISTES TOULOUSE f=
LGT PR SAINTE-MARIE DES CHAMPS
DONADILLE-A STEPHANIE-A Earispael =)
FOURNIER- LPO DEODAT DE SEVERAC TOULOUSE Vice-président
MIRAULT-A SUSANA-A CEDEX 3 =)
LGT MARCELIN BERTHELOT TOULOUSE
HICHARD-A DAVID-A i, o)
Vice-président
JORDAN-A A LGT OZENNE TOULOUSE CEDEX 7 e =)
PASCAUD-A Laurence- A LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 =)
LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS
—_ PELISSIER-A ERIC-A TOULOUSE CEDEX 6 )
-
Py

5
IMAG’IN Télécharger liste par jury (pdf) | Télécharger détails (pdf)
Accessibilité - non conforme

Messages Connecté en tant que 0310038Y

Pour chaque intervenant, vous visualisez :

e ses nom et prénom,
son établissement principal,
ses numéros de téléphone personnel, professionnel,
sa qualité,
éventuellement la mention 'Dates spécifiques' suivie de la date de début de
convocation, s'il s'agit d'une affectation partielle ou spécifique,
ou bien vous pouvez visualisez la mention '‘Commission’ suivie de n° de commission
et de la date de début de convocation, s'il s'agit d'une affectation sur une commission
sans affectation partielle ou spécifique.

Le bouton @ vous permet de télécharger le duplicata de la convocation concernant la
mission.
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Cliguer sur laligne de l'intervenant permet de connaitre le détail de son
affectation.

Nom I Prénom I
Qualité ICONSEILLER D'ENSEIGNEMENT TECHM Comrmissionis) I
Jury(s) I

Salle Icodel

Observation

Observation

mn

Mesdames, Messieurs |es interrogateurs du ler degré vous &tes convogués sous |'intitulé "mise en situation professionnelle histoire" mais vous
&tes susceptibles d'8tre affectés sur des commissions d'interrogations en histoire, géographie, arts visuels, sciences et technologies {sciences

Dates

Date de début Date de fin

vendredi 17 juin 2016 08:00:00 wvendredi 17 juin 2016 18:30:00

0K
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4.2. Activité "Convocation par mission"

Cette activité permet de convoquer des intervenants a des missions qui se déroulent
dans votre centre.

Elle n’est accessible que si les services de gestion ont ciblé les missions pour convocation
en établissement.

Cette régle ne s’applique pas pour les missions de type "Epreuves d'évaluation communes",
épreuves "d'Evaluation des Compétences Expérimentales”, "Composition en ligne" (domaine
ETG, BIMER, CAEIMER) et pour les missions de "Numeérisation des copies". Celles-ci sont
importées de CYCLADES directement ouvertes pour convocations lors de I'ouverture de la

session d’examen effectuée par les services de gestion."

A noter : il en est de méme pour les missions de type "Notation EPS CCF" (CAP, BGT et
BCP). Celles-ci sont générées automatiqguement dans IMAGIN, avec la particularité, qu'en
fonction de leur niveau d'enseignement, les enseignants d'EPS de votre établissement y
sont automatiquement convoqués. lls peuvent ainsi via I'activité "gestion des missions" de
leur service Imagin accéder au service de notation dans Santorin. Suite a cette convocation
un mail est automatiquement envoyé depuis Imagin vers votre établissement afin de vous en
informer.

Charge a l'établissement de prévenir au besoin les intervenants via le bouton "d'envoi de
convocation par mail" (voir ci-dessous). Le remplacement d’intervenant est possible
manuellement depuis cette activité.

Attention, ce traitement automatique ne concerne pas les enseignants en CFA (ils ne
possédent pas d’enseignement de sport dans ces établissements). Pour ces derniers vous
devez réaliser une convocation manuellement (ou bien passer par le gestionnaire de la
DEC).

Pour I'organisation, si vous avez besoin de convoquer des intervenants non encore connus
d’'IMAG’IN, il faudra en aviser les services de gestion (afin qu’ils puissent les créer avant les
convocations).

4.2.1. Liste des missions

Par défaut, la liste affiche les missions de I’année courante N et N+1, triées par
la date de début de mission, qui se déroulent dans votre centre d'examen pour
lesquelles vous pouvez convoquer un ou plusieurs intervenants.
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ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4

| S =y

4.Etablissement Convocation par mission @
Consultation des personnels

Herowoui st (© | Guide | Tutoriel | Aide | Plan du site | Quitter

saisie dindisponibilita Année |2 sélectionnés v |Examen 4 sélectionnés v | [, Fittrer|

Saisie des compétences Fitrerparmotdé: [ ] A
Validation saisie compétences Liste des missions (122 lignes)
4..Centre Examen Ne & Session exament Spécialite é Epreuve-option & Type de mission & Début v Nbritv. &  Signature convocation &
Consultation des missions 47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €003, Langue vivante -
185437 2021 EA 2001 GENERAL & 20me uml Allbmand Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
475, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €0038, Langue vivante -
Constat service fait 185528 i 2 e B Deme Gal Anglais Corraction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
Signature centre pour la convacation A7 EABCG 5CG - BACCALAUREAT 0038, L. "
, EA-BCG, - , Langue vivante e
Signature tablissement pour la convocation 185639 2021 EA 2021 GENERAL B 2éme éval Espagnol Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
474, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €0038, Langue vivante -
185770 i 2 e B seme funl Chiots Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
475, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €004, Enseignement 5
185825 2021 BA 2001 CENERAL “dentiiue Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT C008, Hist-géo, géopol -
185042 SR o e = Corraction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
€009, Humanités
47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT ot ' -
186047 2001 A o0 CEnERAL htteraturﬁttp;\\c Partie Correction EC 31/05/2021 o Chef d'établissement
€009, Humanités,
47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT : e
186148 2021 \EA 2021 N htteratur:h;‘:‘:\\u partie Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
474, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT . -
186253 2021 A 2001 CENERAL €010, Mathématiques Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
474, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €011, Numérique sc. -
186353 iR e e nformatiques Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
( > 47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT .
186421 2021 A 2001 GENERAL €012, Physique-Chimie Corraction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
47A, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT €013, Sc. dela vie et de 5
) 3 3 3 ;
, 186530 2091 £A 2021 el e Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
474, EA-BCG, BCG - BACCALAUREAT . -
) IMAG’IN 186622 2001 EA 2021 CENERAL €014, Sc. ingénieur Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
Accessibilité - non conforme - — — P - o
Messages Connecté en tant que 0310028Y

Les filtres de recherche 'Année' et 'Examen' sont toujours présents et permettent
d'affiner la liste des missions : aprés avoir sélectionné la ou les années, et/ou les
examens et domaines souhaités vous cliquez sur le bouton "Filtrer mission" pour
lancer le filtrage.

Pour rappel, une zone de recherche dynamique est présente et permet de
rechercher une mission a partir d'un mot clef.

Pour visualiser les convocations d’'une mission, sélectionnez la mission dans la liste
en cliquant sur la ligne lui correspondant.

4.2.2. Liste des intervenants affectés a la mission

Une fois la mission sélectionnée dans la liste, un nouvel écran apparait avec en
partie haute le rappel de la mission sélectionnée et en partie basse la liste des
intervenants convoqués.

ACADEMIE DE RENNES - LYCEE POLYVALENT PRIVE LE PARACLET - LYCEE DES METIERS DE L'HOTELLERIE, DE LA RESTAURATION ET LA BOULANGERIE-PATISSERIE N
QUIMPER CEDEX
@ | Tutoriel 2 | Aide (2 | Plan du site | Quitter

blissement Convocation par mission
‘Consultation des personnels

Saisie dWdisporibiibé Numéro mission : 156281 Session examen : 430, BTN, 2024 ,BGT 2024
sesy  Type de mission : EVALUATION DES TRAVAUX PRATIQUES Spécialité : STHR - SCIEN. TECH, HOTEL. RESTAURATION
e pétence - Date début : 20/06/2024 Epreuve-option : 1-T024AB-1, STC - ESAE pratique
Validabion saisie compéten
A-centre Examen Filtrer par mot-dé
ek das sissiins Liste des intervenants convoqués (4 lignes) ; : ) )
= Nom 4 Prénom 4 Etablissement 4 Discipline poste & Affectation & Actions
Convocation par mission
Constat service fait Convoquée par centre, .
LECOMTE-A JACQUES-A Coordinateur, Com. 1,5AE, Dates @ m 7 x
Signature centre pour la convocation spée
Signature établissement pour I convocation e b Tt Ve Pl
1 of t Lycée des métiers de I'hétellene, de la HOTEL-REST OPTION PROD ET ING Convoquée, ANIMATEUR REUNION,
Indemnités chef de centre y &
HUBAR A ESTELLEA restauration et la boulanger CULINAIRE Com. 1,52E

ie-
ptisserie QUIMPER CEDEX (0290186V)

Lycée polyvalent Won-Bourges - Lycée ;
LABBAY-A DOMINIQUE-A des métiers de [hotellerie-restauration o Lb o1 OPTION PROD ET ING Convoquée, Com. 1,5AE

DINARD CEDEX (0350005R) oo

Lycée polyvalent Yon-Bourges - Lycée =
MORVAN-A CHARLOTTE-A des métiers de Ihotellerie-restauration oy s " OF 110N PROD ET ING

Convoquée, Com. 1,5AE

DINARD CEDEX (0350005R) COUIIRE
—
-
Télécharger convocations (zip) J| Envoyer convocations par mail
Messages Connecté en tant que 0290186V
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Pour chaque intervenant vous visualisez :

les nom, prénom(s),

établissement,

discipline de poste,

les détails de l'affectation : sa situation : "Convoquée" (convoqué par le service
de gestion) ou bien "Convoquée par centre" (dans le cas d'une convocation
crée par votre centre), éventuellement une "Commission”, un "Jury", une
"Salle", et, si c'est le cas, l'information "date spécifique".

Dans le cas d'un intervenant convoqué par votre centre les boutons suivants
apparaissent en fin de ligne :

@ vous permet de charger le fichier de la convocation au format PDF (afin
de contrbles, d'impression ou d'envoi par mél par exemple). Le
document .pdf généré porte le nom_prénom de l'agent.

A noter que si une convocation créée par le Centre Examen a fait
I'objet d'une modification par le service de gestion, elle n‘apparaitra
plus.

P24 vous permet d’envoyer par mél. la convocation. L’envoi sur I'adresse
mél. professionnelle de l'intervenant (si elle existe) est privilégié. Une
copie de ce mél. vous est adressée.

E vous permet de modifier la convocation si celle qui a été créée ne
convenait pas. (cf. § 4.2.3 Créer une convocation)
A noter qu'il n’est pas possible de visualiser, modifier ou supprimer une
convocation réalisée par le service de gestion

X vous permet de supprimer la convocation (sauf si le frais résultant est en
cours de traitement). L'intervenant n'est alors plus convoqué,

4.2.3. Créer une convocation

Cliquez sur le bouton (en bas a droite) pour créer une nouvelle

convocation.
Une fenétre « Détail de I’affectation » s’ouvre :

Guide Etablissement | Activités Centre Examen



Détails de la convocation

!

* Champ obligatoire

Recherche d'un intervenant par nom prénom Intervenant(s) identifié(s) *

Nom prénom|

Aucun intervenant.

Recherche d'intervenants dans mon établissement Veuillez rechercher les intervenants par leur nom ou leur discipline

D\scipline|
Convocation

Qualité |Se’|ectmnner une qualité ... ~ Commission 7 | Sélectionner... | Code salle l:l
Dates de mission Texte d'observation sur la convocation
Saisie des dates d’affectation Saisie des horaires *

iz Date Heure de début Heure de fin Actions

(<] 2024 - [} Aucun horaire 3 compléter,

Veuillez au préalable sélectionner une date
L MM 1V S5 D

1 Dates de mission bt

ot

Pour convoquer une liste de correcteurs : vous pouvez rechercher la liste des
"enseignants" de votre établissement pour une discipline déterminée (la liste de

suggestions se construit et s'affine au fur et a mesure de la saisie).

A noter que : tous les intervenants identifiés dans la liste sont automatiquement

cochés pour étre convoqués. Décocher ceux qui ne sont pas concernés.

Pour convoquer un intervenant d'un établissement différent (mais répertorié
dans Imagin) : la saisie "NOM Prénom" est interactive : la liste de suggestions se
construit et s'affine au fur et & mesure de la saisie, en fonction des noms-prénoms

référencés dans IMAGIN de l'académie.

Important : si le nom recherché n'est pas retrouvé dans la liste il faut contacter le

gestionnaire IMAGIN afin qu'il puisse créer l'intervenant au besoin.

Vous pouvez préciser dans la rubrique « Qualité » la qualité de l'intervenant dans la
mission. Vous choisissez dans une liste déroulante mise a jour par le service de

gestion.

pour les missions de correction dématérialisée, la liste des
qualités est réduite aux qualités de SANTORIN (correcteur,
correcteur suppléant et référent correcteur, surveillant
administrateur).

Dans le cas des missions de type Correction des épreuves
d'évaluation communes (EC) : si la qualité n'est pas renseignée
les intervenants seront automatiguement convoqués comme
"Correcteurs Santorin".

la qualité nest pas a renseigner pour les missions type
« Numérisation des copies ».
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S'il s'agit d'une mission disposant de plusieurs commissions ou salles, vous précisez
la (ou les) commission(s) ou salle vous convoquez l'intervenant. Si elle est unique
elle s'affiche automatiquement.

Noter que : une commission est un regroupement logique de copies a corriger ou de
candidats a interroger mis en place par le service de gestion pour l'organisation de
I'examen

Jury : si un (ou plusieurs) jury est (sont) associé(s) a la mission il (ou la liste
déroulante de choix) s'affiche(nt).

Un champ "Code Salle" est proposé et saisissable dans certains cas, en complément
des informations de la convocation.

Dates de I’affectation

Un calendrier est affiché avec, en surbrillance, les dates potentielles d'affectation a
la mission ou a la commission.

Différents cas peuvent se présenter :

- Si une ou plusieurs commissions sont proposées pour sélection : toutes les
dates du calendrier restent grisées jusqu'a ce qu'une commission ait été choisie.
Alors la date de commission est affichée dans le calendrier et sélectionnable comme
date d'affectation.

A noter que : le nombre de candidats est affiché pour la commision sélectionnée.

Détails de |a convocation

* Champ obligatoire

Recherche d'un intervenant par nom prénom Intervenant(s) identifié(s) *

Nom prénom |

Aucun intervenant.

Recherche d’intervenants dans mon établissement Veuillez rechercher les intervenants par leur nom ou leur discipline
Discipline [

Convocation
Qualité |Sé|e|::tionner une qualité ... ~| Commission = |1 sélectionné | code salle l:l

[ (Tous)
1 (10 candidats inscrits)

() 2 (9 candidats inscrits) » d"observation sur la convocation

Dates de mission pour la commission S5AD

Saisie des dates d'affectation Saisie des horaires *
I -
= Heure de Heure de -
Date début fin Actions
[20/08/2024 [07:a5 | [15:30 | x
[21/06/202  [07:45 | [15:30 | x
M Dates de commission o
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- Si aucune "Commission" n'est proposée : toutes les dates concernées par la
mission sont en surbrillance (les autres sont "grisées"), et sélectionnables une a une.

'''' ‘ ! 3 L M T e s = -~ - _ -

Recherche d'un intervenant par nom prénom Intervenant({s) identifié{s)

[T Tout sélectionner

Marn prénom |

t | Recherche d'intervenants dans mon établissement

]
i Discipline |
»

i 1
. | Convocation

Qualité | =l Code salle ?

Dates de mission Observations sur la convocation
Dates d*affectation sélectionnées Texte d'observation & faire figurer sur la convocation
Heure de Heure de fin
Date * =
L M M 31 ¥ S D début * ®
|zs/0z/2019 |0z 100 [18:00 x

Convoquer Annuler

A noter que pour les missions des épreuves EC "évaluation commune" et les
épreuves ECE "évaluation des compétences expérimentales"”, la période de dates
de convocation par I'établissement aux missions de type COEC et PRECE est réduite
a la date définie par le gestionnaire IMAGIN.

Un "Texte d'observation par défaut" peut étre présent et est modifiable.

Vous enregistrez la convocation via le bouton = “°"“°3“#"  sinon vous pouvez annuler

votre saisie via le bouton = #"nuler

Lors de I'enregistrement de la premiére convocation (ou suite & une modification de
date ou observation) d’'une mission de type COEC, une pop-up s'ouvre avec le
message suivant :
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+ Clic "OUI": les dates de convocation sélectionnées seront automatiquement

Saisie sur la mission

Vous avez modifié les dates d'affectation.
Souhaitez-vous enregistrer votre saisie sur la mission ?

Dans les deux cas, la convocation sera effectude.

Oui Non

reportées sur les prochaines convocations pour la mission.

s Clic "NON": les dates de convocation devront étre a nouveau sélectionnées

lors de la prochaine convocation a la mission.

Le comportement est identique pour les observations saisies par le chef
d’établissement : les observations seront reportées sur les prochaines convocations

pour la mission.

oo &

La convocation aux missions d'interrogation orale des épreuves EC
et n'est possible qu'une fois I'affectation a I'épreuve des candidats
achevée dans Cyclades.

Un message s'affiche si ce n'est pas le cas, suite a la sélection de
la mission a convoquer.

Pour les missions de correction écrites de type COEC des
épreuves « Humanités-Littérature-Philosophie » deux « profils » de
correcteurs doivent étre missionnés : un « professeur de lettres » et
un professeur de « philosophie ».

La liste des intervenants convoqués aux épreuves "notées
Santorin" est automatiquement transmise a [I'application
SANTORIN afin que ceux—ci puisse s'y connecter par la suite
depuis Imagin.

Pour les épreuves EC, si vous sollicitez un intervenant pour la
numérisation des copies, il faudra le convoquer sur une mission de
type « Numérisation des copies ». Il pourra de ce fait accéder a
SANTORIN et effectuer les numérisations.

A noter que : la date affichée est a ressaisir. Elle est &
sélectionner dans le calendrier affiché.
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4.2.4.

4.2.5.

Télécharger les convocations

| Teléct ti ' ,
Le bouton Sibibak il LY permet de constituer un document de

format compressé (fichier .zip) contenant les éditions (format .pdf) de toutes les
convocations a la mission affichées a I'écran convoquées par le centre.

Le nom du fichier est composé du sigle Examen + numéro de mission + date du jour
(exemple BCG_112121 20161214.zip).

Notez que dans le cas d'une convocation dont le centre est a l'origine, la mention
‘Dossier suivi par le centre d’examen’ apparait sur la convocation de l'intervenant.

Envoyer convocations par mail

Le bouton BEbk CCINEEELECIENEMUEIN nermet un envoi groupé des

convocations de la mission présentes dans la liste (éventuellement filtrées) dont le
centre est a I'origine. Comme pour I'envoi individuel, 'adresse mél. professionnelle de
lintervenant (si elle existe) est utilisée en priorité. Une copie du mel. est adressée au
centre.

A noter que si l'intervenant est convoqué par un centre différent de son établissement
d'origine, la copie de la convocation est aussi envoyée a I'établissement d'origine.
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4.3. Activité "Constat Service Fait"

Cette activité permet de réaliser le Constat de Service Fait, ou non, de toutes les missions
qui se sont déroulées dans votre établissement.

Le CSF est l'action qui atteste qu'un intervenant a bien effectué tout ou partie
de la mission a laquelle il a été convoqué.

Dans le cadre des missions de correction dématérialiseé, le CSF n’est
pas applicable. Les missions de ce type ne sont pas affichées pour cette
activité.

Les concours et I'examen du Dipléme Comptable Supérieur ne sont pas
concernés par le CSF

Lors du constat de service fait, si le type de la mission ouvre droit a rémunération, vous avez
la possibilité de renseigner les données utiles aux gestionnaires lors de la validation des
indemnités.

A l'appel de [activité, vous visualisez la liste des missions effectuées dans votre
établissement.

Pour chaque mission, vous visualisez :
e le numéro de la mission,
la session d’examen concernée,
la spécialité ou série,
I'épreuve-option,
le type de mission (Correction de copie, Interrogation orale, Jury de délibération, etc.),
la date de début de la mission,
I'état, qui peut prendre l'une des valeurs suivantes :

o Mission non effectuée : la mission est a venir, le constat de service fait n'est
pas encore accessible en saisie,

o Mission commenceée : cette mention est spécifigue aux missions associées a
une rémunération de type 'épreuve pratique' ou 'épreuve sportive’, la mission est
commencée, mais non terminée, le constat de service fait n'est pas encore
accessible en saisie mais les horaires effectués jour par jour par les intervenants
peuvent étre renseignés.

o Mission effectuée : la date de la mission est passée, le constat service fait est
accessible en saisie,

o Mission constatée : le constat de service fait a été réalisé pour tous les
intervenants convoqués a la mission.

Par défaut les missions sont triées suivant la date de début de mission.

Pour trier les missions suivant le critére d’'une colonne, cliquez sur le libellé de la colonne. Un
nouveau clic change l'ordre de tri (croissant ou décroissant).
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4.3.1. Filtres

Pour affiner la liste des missions affichées différents filtres sont proposeés :

o filtre "Année" : si vous souhaitez afficher les missions débutant une année
particuliere, vous sélectionnez les années puis vous cliquez sur le bouton
«Filtrer missions». Seules les années allant de <année courante> - 3ans a
<année courante> + lan sont proposées (par exemple : en 2016 sont
proposées les années de 2013 a 2017).

e Pour ne plus lister les missions a venir : cochez la case « Masquer les
missions non effectuées ». Pour revenir a la liste d'origine vous décochez la
case.

e Pour ne plus lister les missions dont tous les intervenants convoqués ont leur
constat réalisé (soit par le chef de centre soit par le service de gestion):
cochez la case « Masquer les missions déja constatées ». Pour revenir a la
liste d'origine vous décochez la case.

Par défaut le filtre « Masquer les missions déja constatées» est activé, et le
filtre « Année » est positionné a I'année courante.

En cliguant sur une ligne mission, la liste des intervenants convoqués a la mission s'affichent
dans un nouvel écran. Pour revenir & la liste des missions vous cliquez sur le bouton I retour

4.3.2. Le(s) intervenant(s) convoqué(s) sur la mission

Une fois la mission sélectionnée, un écran semblable s'affiche :

Constat service fait E
Numéro de mission : 229211 Session examen : 964, BIM, 2024 ,BIM 2024K
Type de mission : Composition en ligne Spécialité : BIMER - BREVET D'INITIATION A LA MER
Reloll  pate début de mission : 05/02/2024 Epreuve-option : 1-001, Epreuve écrite obligatoire

Etat de mission : Mission effectuée

Fitwer par motle :[ |
Pour chaque intervenant, veuillez compléter si nécessaire les services faits sur la mission N°229211, puis enregistrez.

Liste des intervenants convoqués (5 lignes)

) z A 2 g 5 s a . = - a » Mode
Nom Prénom + Etablissement principal - Téléphone % Service fait % Motif service non fait ¢ Etat télatravail
CUESTA-A HELENE-A Sélectionner un motif... ¥ [m
DIAOVORY-A iTEPHANIE' ZA (M.A.) (03101RED) Sélectionner un motif... v O
LADOUCETTE- Collége Victor Hugo TARBES T =
MA- - e ———r
A EMMA-A (0550835E) v Sélectionner un motif... v O
Lycée polyvalent Déodat de
Séverac - Lycée des métiers
de l'ingénierie et de o -
- 3 . 1 z ot
PASQUIER-A FLORENCE-A TlE em L v Sélectionner un motif... v L

TOULOUSE CEDEX 3
(0310044E)

Un résumé des informations de la mission sélectionnée est présenté en partie haute
de I'écran.

En partie basse la liste des intervenants convoqués a la mission s'affiche. Pour
chaque intervenant convoqué, vous visualisez :

e ses nom et prénom,

e les coordonnées de son établissement principal,

Guide Etablissement | Activités Centre Examen



4.3.3.

e son numéro de téléphone personnel.

La case a cocher 'Mode télétravail' permet de signaler que l'intervenant a pu effectuer
sa mission sans avoir a se déplacer. Vous pouvez la cocher, ou la décocher, si
besoin : si cochée, une fois la modification enregistrée, le frais de déplacement
devient annulé.

Si le type de la mission ouvre droit a rémunération des éléments variant selon la
nature de la mission sont affichés :
e rémunération portant sur une épreuve écrite
= Le nombre de candidats inscrits a I'épreuve option
= Le nombre de copies (a renseigner)
e rémunération portant sur une épreuve orale ou sur la VAE
= Le nombre de candidats inscrits a I'épreuve option
= Le nombre de candidats interrogés (a renseigner)
e rémunération portant sur une épreuve pratique, sportive ou pour l'aide au
déroulement des épreuves

= un lien vers la zone de saisie des dates G’
e [lindicateur « service fait » ou « service non fait »
e une zone de commentaire.

Le constat de service fait d’un intervenant

Si le type de la mission ouvre droit & rémunération, vous pouvez, selon le type de la
mission, renseigner le nombre de copies corrigées, le nombre de candidats
interrogés ou encore les horaires effectués.

Une ligne peut étre grisée et ses éléments inaccessibles si le
frais a été annulé par le gestionnaire.

Les saisies effectuées ne seront prises en compte qu’aprés avoir
été enregistrées en cliqguant sur le bouton M situé

en partie basse de I’écran.

Les informations saisies pour un intervenant convoqué restent
modifiables tant que le gestionnaire n’a pas validé 'état de frais lié a
la mission.

La mention « Traité par le gestionnaire » est affichée si celui-ci a
validé I'état de frais de I'intervenant.

Si un service "non fait" est constaté, les états de frais sur la mission
pour l'intervenant sont annulés.

s s s R s
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- Mission liée a une épreuve écrite :

Vous complétez le nombre de copies corrigées par I'intervenant (entre 0 et 999) :

Constat service fait

RA
["3-']
Muméro de mission : 96539 Session examen : 320, BTS, 2019-06, TOUS LES BTS
Kz R etour Type de mission : CORRECTION SUR PLACE Spécialité : 31209 - MANAGEMENT UNITES COMMERCIALES
4 Date début de mission : 24/06/2019 Epreuve-option : E4-, MANAGEMENT & GESTION UMITES CO
Etat de mission : Mission effectuée
. a N b Motif
Nom o Prénom Eta::;z:;apn;;ant Téléphone C?nnsi':?:s cil‘;;?er: Service fait zg:‘:.'fil:;iet
(0352715L)
LT DU LEQON
LANDIVISIAL
GIRAUD-A CHRISTELLE-& CEDE™ 65 ;I I ;I
(0292047T)
LST .. L&
MEMMAIS-ST
~TUARD A A ENE A ARMEL o oo Gy Traité par le
- Mission liée a une épreuve orale ou VAE :
Vous complétez le nombre de candidats interrogés.
A noter que, s’agissant d’'une mission d’oral du second groupe au bac général ou au
bac technologique, si vous constatez le service fait, vous devez renseigner le hombre
de candidats : si vous étes dans l'impossibilité de le renseigner, vous pouvez saisir
« 0 ».
L 1 |
Constat service fait 82
Numéro de mission : 100269 Session examen @ 434, EA-BTM, 2019 ,EA 2019
Kz Retour Type de mission : Interrogation orale Spécialité : TTES - TOUTES SERIES
4 Date début de mission : 12/09/2019 Epreuve-option : 2-002-2, Frangais oral

Etat de mission : Mission effectuge

Filtrer par mot-clé : |
Liste des intervenants convoqués (2 lignes)

. . Nombre Motif
Nom * Prénom Etah'!ilzz?n;:ant Téléphone C?nns?:'ﬂ?:s de Service fait service
e e candidats non fait
LT .. FREDERIC
OZANAM CESSON
BEDFER-4 CHRISTELLE-A SEVIGHE CEDEX 9 | = | |

{0350793%)

LPO LYC METIER

PIERRE MENDES

Bk LTS FRANCE RENNES © | = [ ]
CEDEX (0350030T)
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w

Kg Retaur

Mission liée a une épreuve pratique, sportive ou interrogation EC:

Numéro de mission : 95573
Type de mission : LECTURE DE DOSSIER
Date début de mission : 24/06/201%

Cliquer sur onur renseigner dates et horaires :

' - = =

Constat service fait

Session examen : 450, BP, 2019-06,BP2019-06
Spécialité : 22105 - BOULANGER
Epreuve-option : A117, DOSSIER

Etat de mission : Mission effectuée

Filtrer par mat-clé I

Liste des intervenants convoqués (9 lignes)

Nom

A

ALIT AABOUD-A

ANDORIN-A

Marm

Frenom

PIERRICK-A

Prénom

MAMON-A

Etablissement Nowlire Service Motif
= Téléphone d'heures A service
principal constatées fait non fait
CFA IFAC-CCI
METROPOLITAINE _ G’
BRETAG BREST CEDEX 9
(0291792R)

LF .. ST MARC TREGUNC
{0291808H)

Vous indiquez les dates et horaires par demi-journée:

Mumern de missinn @ Y9550

|ANDORIN-A

|»

HPSKINM PRAMPN = d51L BHE.2HTY-10R)]

Etablissement principal |LP ., ST MARC TREGUNC

|PIERRICK-A

Dates de mission

24

11

i3

23

12

19

26

13

20

27

14

21

28

13

22

20

16

23

30

Liste des dates de I'état de frais (1 ligne)

Début Fin aprés-
aprés-midi midi

|24/06/2019 10:00 J1z:00 | | x

Date * = Début matin Fin matin

* Les dates en vert correspondent aux dates de mission. Renseignez les horaires pour les jours de présence,

Motif service non fait I vl

Service Fait Service Non Fait Annuler
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- Mission liée a I’'aide au déroulement des épreuves :

Vous indiquez le nombre d’heures effectuées pour la mission :

Constat service fait

Numéro de mission : 94465 Session examen : 3xE, CAGE, 2019-04, CGE2019-04
K( Retour Type de mission : SURVEILLANCE Spécialité : ENSPOLY - BANQUE POLYTECHNIQUE ENS
v Date début de mission : 23/04/2019 Epreuve-option : 001, EFREUVES ECRITES

Etat de mission : Mission effectuée

L
(4]

Filtrer par mot-clé :
Liste des intervenants convoqués (6 lignes)

Nombre Motif
Nom — Prénom Etablissement principal Téléphone d'heures Service fait service
effectuées non fait
[o7
LGT JOLIOT-CURIE heure(s)
ALLAIN-A NOEMIE-A REMNES CEDEX I4 | | |
(03500295) oa
minute(s)
[0z
LGT JOLIOT-CURIE heure(s)
MAHE-A STEPHAMIE-A RENNES CEDEX I4 | Service fait x| |
{03500295) oo

rminutels)

La liste du constat de service sur les missions

Le bouton vous permet d’obtenir dans un fichier (fichier au
format Acrobat ® Pdf) les informations du constat de service fait (ou non fait) pour les

intervenants convoqués sur la mission sélectionnée.

LGT LA DECOUVERTE DECAZEVILLE (0120006S)
Constat de service

Mission : n® 112121

Session examen : 470. BCG, 2016-06.BAC GENERAL
Spécialité : S - SCIENTIFIQUE

Epreuve-option : 005A—1, PHYS. CHIMIE ECRIT NON SPECIAL

Date début mission .
Etablissement principal Cand. inscrits  Service fait
éoreuve

LYT R. LYCEE TECHNIQUE REGIONAL oul Nomive de coples : 12
ANGLET (06400010)
LGT DES ARENES TOULOUSE CEDEX 3 oul Nomixe de coples : 11
(0312267W)

oul Nombre de copies : 10

| - CLG MARECHAL FOCH ARREAU (0650003A) NON
LP R. LYCEE PROFESSIONNEL REGIONAL oul Nomire de copies : 30
MORNAC (0160862A)
1 LP MARIE-ANTOINETTE RIESS MAZAMET oul
CEDEX (08113242)
CLG VICTOR HUGO LAVELANET (0090007J) oul Nombre de copies : 15
CLG ARMAND LATOUR ASPET (0310001H) oul Nombre de copies : 12
LFE DE VALLADOLID (MLF) (M.EC.L) NON
VALLADOLID (1340035K)
|
D.A. DU TARN ALBI CEDEX 09 (0819999D)
Paget1/ 1 161212016 08 32

Vous pouvez :
e ouvrir le fichier pour le visualiser a I'écran puis I'imprimer,
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e enregistrer le constat de service sur le poste de travail.
4.4. Activités : "Signhature centre pour la convocation”, "Signature
établissement pour la convocation”

Ces activités permettent de saisir les éléments de la signature pour chacun des deux
signataires Chef de Centre et Chef d’établissement.

Les informations modifiables sont les suivantes : autorité, intitulé, nom et ville du signataire.

Le bouton MEEEEREIECIN=RgM==M{1} permet d'éditer une convocation fictive, afin d'avoir un
apercu.

le bouton IEEEMaEIECE permet d’enregistrer les données des signataires

E _'. ACADEMIE DE REMMES - LGT EMILE ZOLA RENNES CEDEX

nmin fuscam Gulde | Tutorinl | alde | Guitter
4= L ctavissement Signature cent
I ke O consubatizn des perzannels
:;. Saisie indiszonis itd
b= [ saisie ez compstences
L

- | waldation saisie compdtence

|
|
|
|
4 ] certrr Examen

aorite [ZEF de ENTRE
Corsultation des missions Cntitli PN o Sk
Convatsbion par misson tiom Erie

wile Fennes
Conskat sereic fait .

apalicatan walisée sour
Eir 1 ou zlus
ch 7 ouplus

[termet Expiarer 11 0 Qu plus

X W ~cADEMIE DE RENNES - LGT EMILE ZO0LA RENNES CEDEX \ | \
i s G | TULDHE! | Alda | Quitter \ =]

4 Etablssement

Signature établissement pour la convocation

Cansultatian des persannels

Saisie dindispanislité
Saisie e comodences
alidation satsie compesenes

4~ ] centre Ezamen

autoret [Tef ClabicTer

Consultatian des messions il e oA

Convncatian par misscn Ko ETALLISIEENT Eris oL
il Fenres 32000

Appicaticn validée paur ©
F au plus

0 ou glus

Chicen
‘nternet Explorer 110 2u plus
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4.5. Activité " Indemnités des Chefs de Centre"

Cette activité vous permet, en tant que chef de centre examen, de saisir les indemnités
allouées aux chefs de centre pour I'organisation des missions pour le domaine BAC (BCG,
BTN, BCP) ainsi que les épreuves anticipées du BAC et BTS.

4--Etablissement
| ~Consultation des personnels
Saisie d'indisponibilité
~Saisie des compétences
Validation saisie compétences
4--Centre Examen
Consultation des missions
~Convacation par mission

Constat service fait

@ | Tutoriel (7 | Aide [ | Plan du site | Quitter

- —

2

Indemnités chef de centre

Année |2 sélectionnés v |Examen |6 sélectionnés v | |Filtrer

Fitrer par mot-cé:[ ]

Statut saisie S
Session remplacement

Liste des sessions d"examen (10 lignes)
Statut saisie
Session normale

Suivi traitement a
Session remplacement

Suivi traitement a

Session examen
Session normale

a
v
47A, EA-BCG, 2022 ,EA 2022

470, BCG, 2023 BGT 2023

~-Signature centre pour la convocation 470, BCG, 2022 ,BGT 2022 Non Transmis Valide
Signature établissement pour la convocation 43A, EA-BTN, 2022 ,EA 2022
g indemnités chef de centre | 430, BTN, 2023 ,BGT 2023
430, BTN, 2022 ,BGT 2022
400, BCP, 2022-06,BCP 2022 Non Transmis Validé

320, BTS, 2023-06,BTS 2023 N/A N/A
320, BTS, 2022-06,8TS 2022 N/A N/A
320, BTS, 2022-03,8TS VAE MARS N/A N/A

Accessibilité : partiellement conforme [F

L'activité s'ouvre sur la liste des sessions d'examen. |l s'agit de la liste des sessions
examens "BAC" (43A,47A,400,430 et 470) ou BTS, de I'année courante, et au choix sur les 3
années antérieures du BAC, pour lesquelles I'établissement est un centre examen. Si votre
établissement n’est pas un centre BAC ou BTS, alors la liste est vide et un message est
affiché : "Aucune session d'examen”.

Vous pouvez visualiser la liste des sessions examens de |'année en cours, ou celles que
vous avez sélectionnées, le statut de I'avancement de votre saisie pour l'indemnité associée
a chaque session et le statut d'avancement du traitement des frais issus de cette indemnité.
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4.5.1. Saisie d'une indemnité et sa répartition.

Sélectionner une session examen dans la liste, un nouvel écran s'affiche : précisez au
besoin la période "Session normale" ou "Epreuves de remplacement” (hors BTS) afin de

visualiser le détail d'une indemnité ou pour en effectuer la saisie.

Retour

Indemnités chef de centre

Session examen : 43A, EA-BTN, 2022 EA 2022

Choix de la période
[Pérwode :

Session normale

* Champ ebligatoire au format JI/MM/AAAA

Début des épreuw

Date issue de
Cyclades :

15/06/2022

Date 2 saisir :

P —

Nombre de journées

Données & saisir :
De 1 3 600 candidats : (Format'xx,x < 100)
Plus de 800 candidats : (Format xx,x < 100)

(Format x,x <=3)

Montant global calculé : 0,00 €

Supplémentaires :

Données issues de Cyclades :
6,0

0,0

Liste des intervenants

Nom prénom

Discipline de poste

Aucun intervenant

Répartition (%)

Montant (£) Actions

Ajouter un intervenant Total réparti : 0,00 €

Zone Indemnité (en partie supérieure) :

Pour la session normale du BTS, vous renseignez :

Total restant : 0,00 €

o la date début épreuves : il s'agit de la date des premiéres épreuves qui se sont

déroulées dans le centre,

e le nombre de journées avec de 11 a 50 candidats,
¢ le nombre de journées avec de 51 a 100 candidats,
e le nombre de journées avec plus de 100 candidats.

Pour les autres sessions, vous renseignez :

e la date de début épreuves : il s'agit de la date des premiéres épreuves qui se sont

déroulées dans le centre.

e Le nombre de journées de moins de 600 candidats,
¢ le nombre de journées de plus de 600 candidats,
¢ le nombre de journées supplémentaires.
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~Début des épreuves

~Nombre de journées

Date 3 saisir : Date issue de Données 3 saisir : Données issues de Cyclades :
- Cyclades :
Le I |15/06/2022|F 106/ De 13600 candidats : [6 | (Format xx,x < 100) 6,0
15/06/2022

Plus de 600 candidats : (Format xx,x < 100) 0,0
Supplémentaires : (Format x,x <= 3)

Montant global calculé : 1268,00 €

Le "Montant global calculé" se met automatiquement a jour en fonction de la saisie.

A noter que, lorsqu'elles sont connues, les "données issues de Cyclades"”, date et

nombre de journées par tranches, sont affichées en tant que suggestion de valeurs a
saisir.

Liste des intervenants (en partie basse) :

Liste des intervenants
Mom prénom Discipline de poste REP?,;S“O" Montant (£) Actions

Aucun intervenant

Ajouter un intervenant Total réparti : 0,00 €

Total restant : 0,00 €

Cliquer sur le bouton pour sélectionner un intervenant. La sélection est
effectuée a partir d'une liste de suggestion qui s'affine au fur et a mesure de votre saisie.

1bligatoire au format JJ/MM/AAAA

Lot Ajouter un intervenant [ x]
01/07/2 nat xox <
* Champ obligataire
Sélection d'un intervenant flathugcs
Nom prénom *. (dupent x) nat xx,x <1
COULEAU DUPONT-A LAURENT-A - CLG PR JEANNE D'

CEDEX atant glob
Saisie de son in
DUPONT-A AGNES-A - LFE DE BARCELONE ( M,E,C,L ) BARG
_) Répal DUPONT-A ALEXIS-A - LGT DES ARENES TOULOUSE CEDEX

- LGT BOSSUET CONDOM

Montal

- LPO DEODAT DE SEVERAC TOULOUS

-A CAROLINE-A - LFE DE LISBONNE 1071-811 LiS§ E
DUPONT-A CATHERINE-A - LPO DEODAT DE SEVERAC TCJ

= bl

Saisir I'indemnité, soit en renseignant directement son montant,...
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Ajouter un interv

les * Champ obligatoire

sa Sélection d’un intervenant

;TC Nom prénom =, ‘DUPONT*A ALEXANDRE-A

Saisie de son indemnité :|
(O Répartition Ya (Format x,x <= 100) Z'

@ Montant [ 250]€ = (Format x,xx > 0} 58

-

-

... soit en indiquant le pourcentage de répartition par rapport a I'indemnité globale.

w * Champ obligatoire

3 Sélection d’'un intervenant

Nom prénom = [COULEAU DUPONT-A ROBERTA-A

E ]
Saisie de son indemnité |
(@ Répartition % i3 (Format x,x <= 100) ]
) Montant € (Format x,xx > 0) 5i
) s
o

Cliquer sur pour enregistrer votre saisie.

s e gy

és chef de centre

Session examen : 43A, EA-BTN, 2022 EA 2022
Retour

Session normale

* Champ obfigatoire au format 11/MM/AAAA

Début des épreuves Nombre de journées

Date & saisir : Date issue de Données a saisir : Données issues de Cyclades :
" Cyclades :
Le *|15/06/2022/f 15/06/2022 De 14600 candidats : [6 | (Formatxxx <100) 6,0

Plus de 600 candidats : (Format xx,x < 100) 0,0

supplémentaires : (Format x,x <=3}

Montant global calculé : 1268,00 €

Liste des intervenants

Nom prénom 4 Discipline de poste %4 Répartition (%) 4 Montant (€£) £  Actions %
COULEAU DUPONT-A ROBERTA-A ESPAGMOL 5,5 69,74 x
DUPONT-A ALEXANDRE-A HISTOIRE GEOGRAPHIE 250,00 b4
DUPONT-A DI NGIMBI MARTH-A 5,5 69,74 x

Ajouter un intervenant Total réparti : 380,48 €

Total restant : 878,52 €
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Une fois votre saisie achevée cliquer sur le bouton | Envegistrer |

Indemnités chef de centre el

Retour

Session examen : 434, EA-BTN, 2022 ,EA 2022

|r Choix de la période

Période : | Session normale

Session normale

Déclaration
Statut : NON TRANSMIS
Suivi de traitement :
Montant alloué : 1268,00 €
Date de début des épreuves : 15/06/2022
Nombre de journées de 1 & 600 candidats : 6,0
Nombre de journées de plus de 600 candidats : 1,0
Nombre de journées supplémentaires :
Liste des intervenants
Nom prénom Discipline de poste £ Repartition (%) £ Montant (£€) &
COULEAU DUPONT-A ROBERTA-A ESPAGNOL 5,5 69,74
DUPONT-A ALEXANDRE-A HISTOIRE GEOGRAPHIE 250,00
DUPONT-A DI NGIMBI MARTH-A 5,5 69,74

Total réparti : 389,48 €

A noter que tant que I'lCC n'est pas transmise vous pouvez modifier votre saisie ou la

supprimer.

Le gestionnaire en académie peut pré-renseigner le montant des indemnités (nombre de
journées et calcul des montants). Le Chef de Centre pourra alors effectuer la répartition.

45.2. Transmission de lI'indemnité.

Une fois la saisie de l'indemnité achevée et enregistrée, cliquer sur le bouton afin
de la signaler au service gestionnaire. Comme le rappelle le message qui s'affiche alors
votre saisie ne sera plus modifiable, sauf par le service gestionnaire, qu'il faudra contacter au

besoin.
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Etes-vous sir de vouloir valider et envoyer cette saisie dindemnités ?
Votre saisie va étre transmise au service Gestionnaire et vous ne pourrez plus la modifier en ligne.
Pour la modifier, vous devrez contacter le service en question.

Session examen : 43A, EA-BTN, 2022 ,EA 2022
Retour

|- Choix de la période

Période ; | Session nommale ~ |

Session normale

Vos i ités ont été ises au service Gestionnaire. Pour toute modification, veuillez contacter ce service.
Déclaration
Statut : TRANSMIS
Suivi de traitement : INITIALISE
Montant alloué : 1268,00 €
Date de début des épreuves : 15/06/2022
Nombre de journées de 1 a3 600 candidats : 6,0
Nombre de journées de plus de 600 candidats : 1,0
Nombre de journées supplémentaires :

Liste des intervenants

Nom prénom 4 piscipline de poste £ Répartition (%) & Montant (€) &
COULEAU DUPONT-A ROBERTA-A ESPAGNOL 5,5 69,74

DUPONT-A ALEXANDRE-A HISTOIRE GEQOGRAPHIE 250,00

DUPONT-A DI NGIMBI MARTH-A 5,5 69,74

Total réparti : 389,48 €

Le statut de I'avancement de votre saisie pour I'indemnité est désormais "TRANSMIS". Le
statut de suivi de traitement est "Initialisé".
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Indemnités chef de centre E

Année |2 sélectionnés ‘Examen |6 sélectionnés V| ‘m|
Filtrer par mot-clé : l:l
Liste des sessions d'examen (10 lignes)

TSR e
47A, EA-BCG, 2022 ,EA 2022
470, BCG, 2023 ,BGT 2023
470, BCG, 2022 ,BGT 2022 Non Transmis Valide
43A, EA-BTN, 2022 ,EA 2022 Transmis Initialisé
430, BTN, 2023 ,BGT 2023
430, BTN, 2022 ,BGT 2022
400, BCP, 2022-06,BCP 2022 Non Transmis Validé
320, BTS, 2023-06,BTS 2023 N/A N/A
320, BTS, 2022-06,BTS 2022 N/A N/A
320, BTS, 2022-03,BTS VAE MARS N/A N/A

A noter que le statut du suivi de traitement est global : Un statut "Validé" signifie que tous les
frais des intervenants sont validés par le gestionnaire.

by

Le statut du suivi de traitement peut étre "Rejeté" a partir du moment ou dans la liste issue
de la répartition des intervenants un frais est rejeté.

Lorsque I'ensemble des frais sont traités par les services de paie le statut est "Accepté".
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4.6. Activité "Acces autres académies"”

Cette activité permet d'accéder directement aux autres Imag'in académiques pour lesquels
I'établissement est centre examen, a l'identique d'une connexion au service établissement de
I'académie distante.

= [m] X
# Accés autres académies - IMAG' X +
&« c 8 gfoce-web-01-lvn.in.ac-rennes.fr/imaging3/etablissement/EtabAcces.do?reqgCode=initEtab&timestamp=169572288... ©r Q = W | M-S
@ Accueil = Conseil pourstelier.. W radarvirtuel @ Guide des frais de... Tous les favoris ‘

ACADEMIE DE RENNES - ) f\r!?

o @ | Tutoriel (7 | Aide[? | Plan du site | Quitter % !a

‘ -Etablissement Accés autres académies m

-Consultation des personnels R L. .
o o Accédez aux académies extérieures
-Saisie d'indisponibilité

~Saisie des compétences

Les boutons ci-dessous redirigent vers |'académie extérieure dans une nouvelle fenétre. Si celle-ci ne
s'ouvre pas, veuillez vérifier la configuration de votre navigateur.

--Validation saisie competences

~Consultation des missions

~Convocation par mission

-Constat service fait

~Signature centre pour la convocation
~Signature établissement pour la convocation
~Indemnités chef de centre

B8 Accés autres académies

Accessibilité : partiellement conforme [

Messages Connecté en tant que 038

-

exemple d'établissement de l'académie de Rennes, référencé comme centre examen pour
des missions gérées au Siec.

Est affichée sous forme de boutons sélectionnables la liste des académies dans lesquelles
I'établissement a été déclaré comme centre-examen (excepté DGRH). Lors du survol du
bouton une info-bulle précise que 'ouverture sera effectuée dans une nouvelle fenétre.

Un clic sur le bouton redirige vers I'académie concernée directement dans un nouvel onglet.
Sans nécessité de s’identifier une seconde fois.
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% Accés autres scadémies - IMAG X @ Page d'accueil - IMAG'IN Etablis= % +

(G ] Q & % 0O &

@ Accusil .= Conseil pouratelier.. W radarvirtuel @) Guide des frais de.. Tous les favoris
- | ? )
E _. ACADEMIE DE CRETEIL-PARIS-VERSAIL. - ] L_’w &&]
e @ | Tutoriel [ | Plan du site | Quitter Ia
. S
4-Etablissement Accueil
| +-Consultation des personnels
—Saisie d'indisponibilité Assistance Imagin par mail : imagin@siec.education.fr

Saisie des compétences
! L-Validation saisie compétences

|} Centre Examen

-—Consultation des missions

-—Convocation par mission
Constat service fait

-—-Signature centre pour la convocation |
Signature €tablissement pour la convocaticn

--Indemnités chef de centre

Accessibilité : partiellement conforme [4

Messages Connecté en tant que 035

Connexion a Imagin Siec : le service est ouvert dans un nouvel onglet, I'académie de travail
est rappelée dans le bandeau supérieur. Le menu accessible correspond aux activitées qui
sont ouvertes pour votre établissement au SIEC.

Si suite a l'activation du bouton aucune nouvelle fenétre ne s'ouvre, il vous est demandé de
vérifier la configuration de votre navigateur.

Les académies pour lesquelles le bouton est grisé ne sont pas joignables. Un message est
alors présent précisant que "Si le probléme persiste, merci de le signaler au gestionnaire de

votre académie."

Une fois les opérations réalisées dans I'académie distante vous pouvez "quitter" et fermer
cet onglet : votre connexion sur le service établissement de votre académie est toujours actif.
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