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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 (SlI) pour s'y alimenter en
données :

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

- AGORA : systeme 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,

- OCEAN/CYCLADES : systeme 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 contréler, de créer et valider les épreuves options d’examen sur
lesquelles les enseignants sont déclarés compétents,

Remarque : Les personnels de |'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 I'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 :

e [Edge 79 ou plus
e FireFox 31.1 ou plus
e Chrome 51.0 ou plus

Guide Etablissement | Présentation générale



1.3. Présentation générale

Une page écran comprend plusieurs parties détaillées ci-aprés :

ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIReCTION eExamelsBrt@t€ours TouLouse & E.‘}_‘ ﬁ\- E

RANCALSE @ | Guide | Tutoriel | Plan du site | Quitter ﬂ

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

H Zone de contenu

—
-

IMAG'IN

P\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

I‘iEPUIIl]OUEFIL‘\M‘.:[‘:i @ | Guide | Tutoriel | Plan du site | QUittEI’

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

[

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

Guide : accés au guide utilisateur (ce document)

Tutoriel : accés a la vidéo de presentation des différentes fonctionnalités

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

Quitter : permet de quitter I'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. M

enu

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 différent :

Consultation des personnels
Saisie d'indisponibilité
Saisie des compétences

Validation saisie compétences

Consultation des missions
Convocation par mission

Constat service fait

Signature centre pour la convocation

Signature £tablissement pour la convocation

En grisé : 'activité n’est pas
ouverte parle service
gestionnaire de la division des
examens et concours,
I'activité n'est pas accessible
(par exemple, sur la copie
d'écran, "Validation saisie
compétence").

En noir : l'activité est
accessible (par exemple, sur
la copie d'écran, "Saisie des
compétences").

En blanc sur fond bleu :
I'activité en cours d’utilisation
(par exemple, sur la copie
d'écran, "Saisie
d'indisponibilité").
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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 I'activité en cours d'utilisation (intervenants,
missions...)
o soit les caractéristiques éventuellement modifiables d'un élément particulier de la
liste, ...

Consultation des personnels E

* Champ obligatoire su format I MM/AAAA
Filtrer par période :

@® de disponibilits du = [ [t au = [[==]
() de convocation du | B au | I[:==} | \ Filtrer personne s‘ | ® Effacer Filt'el
Liste des personnels (1 ligne)
Nom & Prénom + Discipline de poste + Dernigre convoc. +
BLEUX-A AGNES-A GENIE MECANIQUE-MAINTENANCE VEHICULES 15/11/2018

Télécharger |es personnels et leurs missions
m Format PDF ] Format PDF (Liste détaillée)

Télécharger les personnels Télécharger les personnels et leurs enseignements
[roma v  Fomat o | romat v  rormt

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...)

Application validée pour
Firefox 31.1 ou plus

Chrome 51.0 ou plus

Internet Explorer 11.0 ou plus

Messages
] (12/12/2016 14:18:38) Errenr : 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 travail

KA

Une icdne ¥ ¥| est placée en haut & 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
AR

Le bouton reste accessible, son icbne change en

2 - 2 | i s e 10

ACADEMIE DE TOULOUSE - LGT LA DECOUVERTE DECATEVILIF

b | ke | Cuam
e —

ki Gt ey

pour permettre d'afficher a nouveau tout I'écran.

= amm|
=
ey
S
FiREaE T AR
= T
. =
-
R
e

e

Conrmcté an bark qem 11750565 Pranaczan

OCAMIE GTHI BELDCICE frereem

SCDNES PSIUES [7 CHpeRuts e

T GecaRAE oaowzRn
ASTITTANT CTRANCER DESPATHOL

aviLam

Cormctd an bark qem 1175056%
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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 accés 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.

e —
Liste des missions du cenfe {7 lignes) )
M* Session examen spécialité

112440 470, BCG, 2016-06,BAC SENERAL L - LITTERAIRE {
112441 470, BCG, 2016-06,BAC GENERAL L - LITTERAIRE

112442 470, BCG, 2016-06,BAC GENERAL S - SCIENMTIFIGUE

112443 470, BCG, 2016-06,BAC GENERAL S - SCIENTIFIQUE

112164 e e e e s A4-GLOBAL - CRPE Z

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

" @

Mission sélectionnée

et Mo Session examen

112440 AF0. BCG, PO16-06.AAC 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.

La recherche 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.
Carrection de copies 01/07/2016 1
@r par mot-clé
Qualité Dates spécifigues
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 'aide de la "barre d'ascenseur" présente en
partie droite de la zone de contenu. Dans ce cas I'en-téte de la liste comportant le libellé
des colonnes reste visible.

_. ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO LA DECOUVERTE DECAZEVILLE
cine Guibde | Alde | Qulttor
! Prénem Date de naissance Disciphine de poste
— 200051352 SCIENCES ET TECHNIQUES MEDICO-SOCIALES
Velidtion saisio compébanos 15211958 BIGCHIMIE-GENIE BIOLOGIQUE
Cenre Examen [N ERET SCIENCES PHYEIGUES ET CHIMIGUES
Cenualtation des reiom 00771962 HISTOIRE GEOGRAPHIE
_| Convocation par mission 9001887 ASSISTANT ETRANGER O ESPAGROL
Constat service fait 00671905 ANGLATS
20471983 SCIRCES BT TECHRIGUES MEDICO-SOCIMES
=TT SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE
42271960 511 OPTION INGENIERIE MECANIGUE
030471970 511 OPTLOK INGEMIERIE MECANIQUE
27081968 BISCHIMIE -GENIE BISLOGIGLE
11/10/1968 LETTRES MODERNES
OW11/1963 511 OPTIOM INGENIERIE NECANIQUE
27/017196D MATHEMATIQUES
140271954 GESTION MATERIELLE
05/07/1955 511 OPTIOK INGENIERIE MECANIQUE
030271964 511 OPTION INGENIERIE MECCANIQUE
00211980 SLIENCES PHTEIQUES ET CHIMIQUES
AL 511 OPTION INGENIERIE NECANIQUE
ON12/1957 SCIENCES PHYEIQUES ET CHIMIQUES
0z03187 DIRECTION ADIOINT AL CHEF ETABLISSENENT
1W1171978 MATHEMATIQUES
20/06/1045 511 OPTION INGENIERIE NECANIQUE
3w PHYSIQUE BT BLECTRICITE APPLIGUEE
22A09/19T1 SCIENCES ECONOMIQUES ET SOCIALES
LR0N19TS 511 OPTLOK INGEMIERIE MECANIQUE
26/08/1967 LETTRES MODERNES
01/0371971 511 OPTLOK INGENMIERIE NECANIQUE
- 22A04r19TL EDUCATION {CE ,CPE)
I T Corngctd en tant que 01200045
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1.3.7. Filtres

Consultation

Année |2 selectionneels) +  Examen S seélectionnals) -, Filtrer

W TouTes T

0056--:

Liste des |~ 3]
L2013
M= Hamen Spécialité
2014
11244 2015 ynBAC GEMERAL L - LITTERAIRE 001, FRAF
11244 2016 nBAC GEMERAL L - LITTERAIRE 006E
11244 (¥ 2017 i, BAC GEMERAL % - SCIEMTIFIQUE

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). Pour utiliser

| Filtrer )

les filtres il faut les renseigner puis utiliser le bouton de filtrage

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 Ij
Nom Prénom

ARRAHAM-4 L TEFI OTTF-4 CANS NTSCTDI TME 18/na/2n21

Filtrer par mot-clé : ~

Discipline de poste & Derniére convoc. &

4>

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 I'icbne du triangle change
d'orientation pour indiquer la bonne prise en compte de la demande.

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

ZOLMENOLI-A Philinne-A SANS DISCIPI TNF 19/07/2021

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

FHUEr pdr mow-ve o o
Liste des personnels {154 lignes)
Nom & Discipline de poste & Derniére convoc. 2
I ECRARIT_A = CANC MTSTDI TRIE 2AINA DN

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...

F]
¥y

Consultation des personnels

= Champ obligatoire su format JI/MM/AAAA
Filtrer par période :

@ de disponibilité du * [ [[==]

() de convocation du [ =T [} | ©Filtrer personnels| | # Effacer filtre |

8 Derniére convoc. &

Liste des personnels (1 ligne)
Nom Prénom 8 Discipline de poste

GEMNIE 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 | Format Csv | Format poF [ Format Csv | Format pDF ] Format PDF (Liste détailce)

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.

accédez d vos applications

Authentification

Vous devez saisir votre identifiant et votre mot de passe (il s’agit de vos parameétres 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 I'accés a IMAG’IN.

accEder & vos applications e

En Suon

KEKE

Il vous est dorénavant possible d'accéder au service IMAGIN établissement
via le Portail Etablissement CYCLADES.

Guide Etablissement | Présentation détaillée



Le lien « Accéder a IMAG’IN : convoquer
IMAG’IN.

les enseignants » vous permet d'accéder a

INSCRIPTION

REGLEMENTATION

CRGANSATICON

A Bienvenue dans Cyclades

TestG0 01 (2802018 11-10)

TestG001

Test jr

(1402018 14 06}

Test g tous wilisateurs

Enguéte de satisfaction [2906/2018 11:32)

o

Souhaitant faire un retour d'expansnce sur CYCLADES, une bréve enguéte e
tsfetBdeugribliail modie a

L'engquéte sera en digne jusqu’au 20 juillet 17h (heure de Fans), Mous vous remercic

Affectation

Gérer les groupes d'élives
Affecter en centre |
Affactar par data et heure

Aftectar par salle

ATTECt=r par CommiSsion ExXaminaieur

Arceder & IMAGIN | convoguer 185 enseignants ‘

Géaneration de docusnerts
Corvacations

Listes d'@margament

P de seances

Liste drapael

Liste &"amchags
Etiguette de taole

Listes de treanail
Statistques de travail
Diocumerts Generes

Corvacations
:ducaion frrennesitwanswer

ns d'avance de volre participation

MON ETABLESSEMENT

M Accued

REGLEMENTATION INSCRIPTION ORGANISATION

8 Organisation > Affectation > Gérer les enseignants pour les E3C (Accés Imagin)

' Etablissemant

Accueil
Consultation des personnels
Salsie d'indisponibilitg
Sainie des competences
Walidation saisie ompétence
4 | Contre Examen
Consulation des missions
Canvocation par mission
Constat sarvice fak
Signature centre pour | wavacation
Signature établissement pour la convocation

-

-~

IMAG'IN

RESULTATS

EVALUATION

Examen-session : [EA - 2000 - ACADEMIE DE RENNES %

C4c]

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII{,IIIII

wide | Tutorig

Ecran d'accueil IMAGIN

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.

rvam, 4 = \
ACADEMIE DE TOULOUSE - D.E.C. DIRECTION EXAMENS ET CONCOURS TOULOUSE A} - éi:? 'ﬂ\ 4

‘s @ | Guide | Tutoriel | Plan du site | Quitter . 3

4--Etablissement Accueil

Consultation des personnels
Saisie d'indisponibilité
Saisie des compétences
Validation saisie compétences
J-Centre Examen
Consultation des missions
-~Convocation par mission
- Constat service fait ‘

- Signature centre pour la convocation

~~Signature établissement pour la convocation

-,

—
-~

IMAG’IN

iAccessibilité : non conforme
i Messages Connecté en tant que 0310015V

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

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

-‘*—n 3 A~ =/
ide 7 | Plan du site .| -_E-y

Linke den persannels (1 ligne]

Nam * Prénom Discipline de poste

BLELX-A AGNES-A GENIE MECANIQUE-MATNTENANCE VEHICULES

Telecharger les personnels Telécharger |ex personnels ef lsurs enseignements Telecharger les personnels et leurs missions
ferma 5

Pour chaque personne vous visualisez :

e ses nom et prénom,

e sadiscipline de poste,

o la date d'édition de la derniere convocation.

3.1.1. Usage des filtres

o Lefiltre "disponibles du... au ..." permet de retrouver les personnels disponibles

|, Filtrer

sur une période. Renseigner une période puis cliquer sur le bouton afin de
n'afficher que les personnels n’ayant pas d'indisponibilité déclarée dans la période.
e Lefiltre "convoqués du... au ..." permet de retrouver les personnels convoqués sur

, Filtrer

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

personnels, convoqués sur la période seront affichés.

Le bouton  ®Efaser i) 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.

Une popup s'affiche pour vous permettre de préciser les années ou se déroulent les missions
éditées.
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Farmat

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

Format PDF . . 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 (01200065)

Liste des missions affectées par personne

111759 VAEEre! JMS03BTS  BIDTECHNOLOGIESNAE LGT LA DECOUVERTE Le mardi 1S/032016 0900 COM1 niem
ENTRETIEN DOSSIER DE VAE DECAZEVILLE 1200 galewr

Intervenart

Déscipine de posie :

TOUTES SERIES RCG 01 RECTORAT ACADEMIE DE  Le lunsh 180172008 0800
EVALUATION TOULOUSE TOULOUSE Durse - 1 joumae|s)
SPECLANG 5 EUROP. ANGLAIS  CEDEXT

Intervenart -
Déscipine S posie

VI8 VAL Brdet J016030TE  BIDTECHNOLOGIES VAR LGT LA DECOUVERTE Lo moardi TS0AT0ME 0600 COM1 e
ENTRETIEN DOSSIER DE VAE DECAZEVILLE - 1200

Intervanart
Desciphrn 2 poitn
Wzzcn

2805 CAP RECTORAT ACADEMIE DE  Le mandi DIAZ016 8
TOULDUSE TOLLOUSE 0000 Duste : 3 hoursis)
CEDEX 7

191578 e org

Intervenan :
Duaciphen 34 poiin
Wizzon

Fage 1) 2 011208 1287
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Format PDF ({Liste detaillée)

: "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 (01200068)
Détails des missions affectées par personne

Adresse -

Téléphone personnel : " 1, 5 [ professionnel ©

Missions affeciées N” 111309 COMMISSION DE CHOIX DE SUJETS
470, BCG, 2016-08,BAC GENERAL TOUTES SERIES
Epreuve : 014A-1, EVALUATION SPEC LANG 5 EUROP. ANGLAIS
Centre examen : RECTORAT ACADEMIE DE TOULOUSE TOULOUSE CEDEX 7 (0310094.)
Dates : Le lundi 18/01/2016 4 09:00 Durée : 1 journée(s)
SECTIONS EUROPENNES - DML MATHEMATIQUES/ANGLAIS

Veuillez 5'il vous plait, vous présenter & Faccueil & votre amivée

Adresse

Télgphone personnel ; IS / professionne| ;L

Adresse

Téléphone personnel | professionnel

u o B
Adresse
Téléphone personnel | | professionnel
[] I ALEX .
Adresse L]
Téléphone personnel : | professionnel
= ALAIN
Adresse
Téléphone personnel ! prefessionnel :
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3.1.3. Affectations et indisponibilités d’un agent

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

3.1.3.1. Onglet "Affectations convoquées™

Lo g P
Rirusuou e Guide | Tutoriel | Aide | Quitter

X Y #CADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \»‘ S we ﬁ\. |
ey

P

i

\ -
||| Etablissement Consultation des personnels E;

B Consultation des personnels

|| saisie d'indisponibilits IS Retour

Nom : Ol Discipline de poste : LANGUE WIVAMTE ETRANGERE
Prénom Dernigre convocation : 13/12/2019
|| Saisie des compétences

Walidation saisie compétence

- C_e”t"e oo [ Hfectation © e ] . ihilite I i _

|| Consultation des missions Filtrer par mat-clé :

Liste des missions convoquées (3 lignes)

| Convacation par mission

Constat service fait Début *  Examen Mission Centre Examen Qualité Spécialité Epreuve-option
Signature centre pour la convocation Epreuve STL - SCIEN. ET J—
. EA-BTH cominune CLG ARMAND echio. be rvante & 2o el
Signature &tablissernent pour la convocation 18/11/2019 = : vivante & zeme eval =
= s 2020 contrdle LATOUR ASPET LABORATOIRE Espagnol
continu
Epreuve
B comrmune LYC METIER PALL Carrecteur BCG - CO014, Histoire-
12/12/2019 de MATHOU GOURDAN suppléant BACCALAUREAT géographie 1ére o
2020
contréle POLIGNAN [SANTORIN) GEMERAL éval
conting
Epreuve
comrmune SZTHD - SCIEN. CO014, Histoirs-
24/01/2020 E;b%” de L%g&wg;"gr TECH. THEA, MUS, géographie lére %
contréle 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 rble de I'enseignant dans la mission,

° 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.

. R S
X W ACADCMIL DL RENNES - SLP LPO CHARLES DE GAULLE MURLT CEDEX w W m‘“ ﬁ
3 = \\. ——-
A

= Guide | Tutoriel | Aide | Quitter

Consultation des personnels

4= L] exanizsement

|
5 Nom : REFTIN-A Discipline de poste ; GIHIE THERHIGLE
) Retou Frénom  LAURENT-% Derniére convocation :
" T I
Pitrer par mot-clé ;
Liste des indisponsbilités {1 lgne)
Dote de début  * Hewre de début Date de fin Heure de tin Matit
R - P Q

2800572018 000

Lorsque I'agent est convoqué pour une mission par une autre académie,
le bouton Q\ 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.

X W ~CADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \ m
b= “w Guide | Tutoriel | Aide | Quitter L\ g
—

Consultation des personnels 2:

5. ] Etablissement

Saisis dindisponibilité K" retour Discipline de poste : LANGUE WIWANTE ETRANGERE
- ) Prénom Derniére convocation : 13/12/2019

« || Saisie des compétences
|| validation saisie compétence
Filtrer par met-clé s [

Consultation des missions

Liste des enseignements (2 lignes)

|| Convocation par mission
[ Constat service fait Etablissement & D CreEiTTte pAcdalité st e e d fommeiam Enfg‘;gf‘i“r;int
| Signature centre pour |3 convecation CLG ARMAND LATOUR CROIT DES SOCIETES Al 1CAPZ MENUISIER EN SIEGES (ALTR Div.Classe :
|| signaturs établissement pour la convocation LANG) aszazaaasazaaszazaas
LG ARMAND LATOUR 1CAPZ MENUISIER EN SIEGES [AUTR
apEr DROIT DES SOCIETES A1 mAEY Groups : b

Guide Etablissement | Activités Etablissement



3.2. Activité "Saisie d’indisponibilité"

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

Noter que : les indisponibilités des personnels sont actualisées réguliéerement 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

concernés.

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 sadiscipline de poste

Enua buscan Guidn | Alde | Guitier

4 ] eblissemert

Liste des personnels (72 lignes)

Walizzbon sasis compéterce
Contrn Examan

Consukation des missions

Zonstat service tait

E ] ACALEMIE DE TOULOUSE - LGT LA DECOUVER TE DECAZEVILLE

Husn £ P

Saisie dindisponibilite

Datie e s anie Discipline de puste

TRCH THEIST FFETRICTTE KECARINS BATIAE

511 CFTION [NECNIZRIE HOCANIQUE
SANE SPECIALITE
11 2FTION [NCEMIERIE HECANIOUS
LETIRES HOLERNES
HATHEHATIGUES
SCIERCES FHYSIOUES ET CHIMIQUES
11 2FTION [NCENISRIE MECANIOUE
BIOCHIMIE CENIE B10LOSISUIE
517 GETIOH EXERETS
SZITNCES DE LG VIT 07 OC L TERRED

SCIENCES ET TECHWIQUES MECICO-SOCIALES

FECICE SOCIALES
ETIE LA TEREE
511 GFTION [NECNITRIE HECANIQUE
11 CFTION INGENISRIE HECANIQUE
BI0CHIMIE CENIE B10LDSIUE
LETTRES MOLERNES

511 GETION [NGENIERIE HECANIOUE

W ‘
B
i“‘-n

Coanaché an tant cue N12000AS

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 resumé 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.

E _'. ACADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \»;‘ . T F g _—
Resumin Fancan Guide | Tutoriel | Aide | Quitter ey A g
e [] steblissement Saisie d'indisponibilité s2

|| Consultation des personnels

Nom ; Of Date de naissance : :
d'indispaonibilité K( Retour . I
S Prénom : Discipline de poste : LANGUE YIVANTE ETRANGERE
------ | saisie des compétences
o . ) Filtrer par mot-clé :
_| validation saisie compétence Liste des indisponibilités (2 lignes)
4 || Centre Examen Date de Heure de

Date de début y  Heure de début Motif Suppression

fin fin
------ | Consultation des missions

01/06/2014 00:00 30/09/2014 23:59 SECRETARIAT EXAMEN DNE x
------ || Convoeation par mission

Constat service fait 01/07/2013 08:00 03/07/2013 17:00 STAGE DE FORMATION CONTINUE x

| Signature centre pour la convocation

------ | signature établissement pour Ia convocation

ﬁ

IMAG’IN

Messages Connecté en tant que 0310001H

Ajoutar une indisponibilits
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3.21.1. Boutons d'actions

Ajouter une indisponibilité

(cercle en bas a droite sur l'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 X dans la
derniére colonne "Suppression".

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

E _'. ACADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET s \ Sy VR e ==\

'« Froeenit
rérumuoue Fancus: Guide | Tutoriel | Aide | Quitter

: i ATRerT P— A
4~ (] Etablissement Saisie d'indisponibilité e
|| Consultation des persennels
Nom : Of Date de naissance : :
d'indispaonibilité K( Retour . I
S Prénom : Discipline de poste : LANGUE YIVANTE ETRANGERE
------ Saisie des compétences
- . ) Filtrer par mot-clé :
_| validation saisie compétence Liste des indisponibilités (2 lignes)
E Centre E . . 3 .
iy Centre Examen Date de début v  Heure de début Da:fnde "e“f'i': de Motif Sui on
------ || 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 conwocation
------ || signature établissement pour |a convocation
&
IMAG’IN
Ajouter une indisponibilité
Messages Connecté el
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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

E . ACADEMIE DE TOULOUSE - LGT LA DECOUVERTE DECAZEVILLE

)
;

Poavcam Guida | Aide | Quitver

Liste des personncls (72 lignes)

- . C Rl
Nam Prinam bincipline de pasts e

TECH INDLET ELECTRICITE MECAMIGUE BATIME L

511 OFTION INGENIERTE MECANIQUE ol
SANS SPECIALITE L]

518 OFTION INGENIERTE MECANIGUE o

LETTRES MODESMES Mo

MATHEHATIUES o

HYSIOLES ET CHIMIGLES [

GENIERIE MECANIQUE ol

IE- GENIE BIOLOGIQUE NOM

511 OFTION ENERGIE ol

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

e ['examen,

e |a spécialité,

o ['épreuve option,

e les auteurs,

, ' . . , '

e éventuellement, des boutons d'actions de gestion des compétences (-, X).
E _. ACADEMIE DE TOULOUSE - CLG ARMAND LATOUR ASPET \* \ j.'i‘\ m ﬁ\ ]
ke wm Guide | Tutoriel | Aide | Quitter - = 3

el o e e

Walidation saisie compétence [ Liste des compétences Liste des enseignements

4 ||| Centre Examen
Filtrer par mot-clé :
L Consultation des missions Liste des Compétences (1 ligne)
|| Convoeation par mission Examen & Spécialité Epreuve option Auteurs Compétent
Constat service fait . L
- DIPLOME NATIONAL DU BREVET G - GEMERALE Frangais SYs (C) x

Signature centre pour la convocation

Signature établissement pour la convocation

-,

—

|MA G ’ |N Ajouter une compétance

Messages Connecté 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(l) 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 (l).

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

Ajouter une compeétence

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 I'établissement, DNB pour les colléges, Bac Professionnel,
Technologique ou Général, Epreuves anticipées, BTS pour les lycées général et
technique et lycées professionnels) :

Création d'une compétence

Examen * | ACCES ECHELLE REM.AGREGATION-FRIVE hd
Spécialité * | ECOMOMIE ET GESTION hd
Epreuve-option * | EFREUVE PEDAGQ 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 Systeme: SYS (C)

']
PROJET ITEC | PRESENTATION SYS (C) I—{

—

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

=

01200065 () x

‘ PROJET ITEC : PRESENTATION SYS (C)

=

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

=

01200085 (I} o

‘ PROIJET ITEC | PRESEMTATION SYS5 (C)

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

Si la compétence avait été saisie par I'établissement et un autre auteur
(I'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 caractere (1),
"incompétence", accompagnant l'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.

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

rérmmone Fncan Guide | Tutoriel | Aide | Quitter

a

.| Etablissernent
...... || Consultstion des personnels

------ || Saisie dindisponibilité

| walidation saisic compgtence
.| Centre Examen
| consultation des missions

|| Convocation par mission

|| Constat service fait

------ || Signature centre pour la convocation

------ || signature établissement pour la convacation

-

IMAG’ IN

5

e

(AN A

—=f

Saisie des compétences 2

RS Retour

Nom : AL AMI-4
Prénom : JOELLE-A

Discipline de poste : SII OPTION INGENIERIE MECANIQUE

Compétences définies : OUI

l—]Liste feslconneiencas Liste des enseignements _

Liste des Enseignements (9 lignes)

Libellé &tablissement

LPO WALIBAN BREST CEDEX 2

LPO WALIBAN BREST CEDEX 2

LPO WAUBAN BREST CEDEX 2

LPO WAUBAN BREST CEDEX 2

LPO WAUBAN BREST CEDEX 2

LPO WALIBAN BREST CEDEX 2

LPO WALIBAN BREST CEDEX 2

LPO WALIBAN BREST CEDEX 2

LPO WAUBAN BREST CEDEX 2

r

Module élémentaire de
Formation

2MDE GENERALE ET
TECHMOLOGIQUE

2MDE GENERALE ET
TECHMOLOGIQUE

1-STL SC.PHYS.CHIM. EN
LABORATOIRE

1-STL SC.PHYS.CHIM. EN
LABORATOIRE

1STDEZA SC.& TEC.DESIGN-
ARTS APFLIQ

15TD2A SC.& TEC.DESIGN-
ARTS APPLIQ

18TIZD SC. & TECHM.
INGEM.INNOY DEY . DUR.

18TIZD SC. & TECHM.
INGEM.INNGY DEV.DUR.

TETIZD INMNOY. TECHNO, ECO
CONCEPT.

Type de M.E.F.

MEF NATIOMAL

SECTION EUROPEEMME ET
LANGUES ORIENTALES

MEF NATIONAL

SECTION EUROPEEMME ET
LANGLIES ORIENTALES

MEF NATIONAL

SECTION EUROPEEMME ET
LANGUES ORIENTALES

MEF NATIOMAL

SECTION EUROPEEMME ET
LANGLES ORIENTALES

MEF NATIONAL

3.4. Activité "Validation saisie compétence™

Filtrer par mot-clé :

Matidre enseignée Modalité
cours

COURS
CREAT.INMOV TECHNG ., GEMERAL
COURS
CREAT.INMOV TECHNG, GENERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GENERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GENERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GENERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GENERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GEMERAL
COURS
INMOVATION TECHMOL, GENERAL
INNOY TECHM.ECO- COURS
CONC GENERAL

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

i

4--Etablissement

Consultation des personnels
Saisie d'indisponibilité

Saisie des compétences
entre Examen

~-Consultation des missions
~Convocation par mission
~Constat service fait

~-Signature centre pour |3 convocation

~-Signature établissement pour la convocation

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 ».

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

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

\

Validation saisie compétences

Vious ne pourrez plus alors modifier la saisie des compétences.

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

* Champ obligatoire

[ Yai terminé Ia saisie des compétences. =

o

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

Ces fonctionnalités ne sont accessibles que 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.

= d . = \
! ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 ‘ = R ] I:—A;, ﬂ
g - |

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

4--Etablissement Consultation des missions
~~Consultation des personnels . .
saisie dindisponbiits Année |2 sélectionnés v |Examen | ¢ sélectionnés v | [ O Filtrer |
Saisie des compétences Filtrer par mot-clé : I:l ~
Validation saisie compétences Liste des missions (45 lignes)
4--Centre Examen Ne & Session examen 5 Spécialité & Epreuve-option i Type de mission e Début 'i“t:','_'é
Consultation des missions
400, BCP, 2021-06,BCP TOUTES - TOUTES 1-EC-DROIT, Economie -
~Convocation par mission 105466 UM 2091 SPECIALITES BCP Aot CORRECTION DE COPIES 15/09/2021 2
--Constat service fait
400, BCP, 2021-06,8CP 30001 - GESTION - 1-E2-P, Gestion
Signature centre pour la convocation 195467 UIN 2021 ADMINISTRATION adm.relat.av.personnel ETEREOIEL BEEINIEE AT 1
Signature établissement pour la convocation BCG - BACCALAUREAT 1-T020-3, Epreuves orales
194124 470, BCG, 2021 ,BGT GENERAL de contrale 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, Frangais oral INTERROGATION ORALE 24/06/2021 8
43A, EA-BTN, 2021 ,EA BTN - BACCALAUREAT
190973 B TECHNOLOGIQUE 1-T002-1, Francais oral INTERROGATION ORALE 24/06/2021 2
TOUTES - TOUTES CHEOEUVR, CHEF
190317 500, CAR, 2021-06,CAP SPECIALITES CAP D'OEUVRE INTERROGATION ORALE 21/06/2021 13
1
1 BCG - BACCALAUREAT 1-T004-1, Epr orale
191457 470, BCG, 2021 ,BGT oL T (s INTERROGATION ORALE 21/06/2021 20
( 5 BTN - BACCALAUREAT 1-T004-1, Epr orale
191505 430, BTN, 2021 ,BGT TECHNOLOGIQUE terminale (Gd oral) INTERROGATION ORALE 21/06/2021 12
AIDE EXTER. AU
] 192414 470, BCG, 2021 BGT BCG - BACCALAUREAT HOE O R DEROULEMENT DES 21/06/2021 6
GENERAL terminale (Gd oral) EPREUVES v
IMAG'IN
Extraction CSV Télécharger liste (pdf) Télécharger détails (pdf)
Accessibilité - non conforme
Messages Connecté en tant que 0310038Y

A I'appel de I'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 |e numéro de la mission,
la session d'examen sur laquelle 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
annees de session d'examen, vous sélectionnez les années puis vous cliquez sur le bouton
«Filtrer».

courante> + 1an sont proposées (par exemple : en 2016 sont proposées

2 Seules les années allant de <année courante> - 3ans a <année
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.

4.1.2. Boutons d'actions

° E Extraction CSV

° g Telecharger liste {pdf)
° E 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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4.1.3. Détail d'une mission

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

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

o 4 -
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en Consultation des missions
Consult: des p

[f§ Retour

Numéro mission : 193653 Session examen : 470, BCG, 2021 ,BGT

Validation saisie compétences

Fitrer par motecé :[]
4--Centre Examen Liste des intervenants convoqués (10 lignes)

Consultation des missions Nom a prénom & Etablissement principal 4  Tapers. 5 oo

3 prot ¥ Qualité [ Dates spécifiques [
Convocation par mission .
LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS
Constat service fait BAURENS-A AURELIE-A oLLoUeE Cepex b @)
Signature centre pour la convocation
. BEZIADEA CAROLINE-A LG SAINT-SERNIN TOULOUSE CEDEX 7 @)
Signature établissement pour la convocation
BOUCHENE-A OLIVIERA LGT OZENNE TOULOUSE CEDEX 7 @)
LPO PR LES MARISTES TOULOUSE
CAMINADE-A LEAA oouse @)
LGT PR SAINTE-MARIE DES CHAMPS
DONADILLE-A STEPHANIE-A ToULGUeE b s =
FOURNIER- LPO DEODAT DE SEVERAC TOULOUSE Vice-président
MIRAULT-A SUSANA-A (51-3104) =)
LGT MARCELIN BERTHELOT TOULOUSE
HICHARD-A DAVID-A Ml @)
Vice-président
JORDAN-A A LGT OZENNE TOULOUSE CEDEX 7 o hi0s @)
PASCAUD-A Laurence-A LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 @)
e, e LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS =

m TOULOUSE CEDEX 6

-
N
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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Cliquer sur la ligne de I'intervenant permet de connaitre le détail de son
affectation.

Morn I Prénarm I
Qualité [consErLLER DENSEIGNEMENT TECHN Comrmission(s) |
Jury(s) | salle |code1

Observation

Observation : &

Mesdames, Messieurs les interrogateurs du ler degré vous &tes convoqués sous l'intitulé "mise en situation professionnelle histoire” mais vous
Etes susceptibles d'étre affectés sur des commissions d'interrogations en histoire, géographie, arts wisuels, sciences et technologies {sciences

Dates

Date de début Date de fin

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

oK
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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 des "Epreuves d'évaluation communes",
des épreuves "d'Evaluation des Compétences Expérimentales” et pour les missions de
"Numérisation 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."

Pour 'organisation des épreuves « EC, ECE » si 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.

g 5 2 = \

] ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 »‘ » S ’-—,“‘”\ ',ﬂ '
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e

ent Convocation par mission

Année |2 sélectionnés  |Examen |4 sélectionnés v | [ O,Filtrer|

Liste des missions (122 lignes)

Ne %4 Session examen’ Spécialité $ Epreuve-option & Type de mission & Début v Nbritv. &  Signature convocation &
185437 et i‘i‘{i‘égi B B UREAT e e Corraction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
185528 2‘107;‘1' iﬁ\'iﬁgi JeE= gﬁg;ﬁukgﬂ Cg";g*fgf;i:;zgte Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
sy TATE PCSINGLUET gumlmmeniane coresonec svesracat o
185770 s ,EEAA-BZg[;l B - s UREAT R Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
185825 et i‘i‘{i‘égi B B UREAT C““AS'E‘EQ”:S%%’LZNW Corraction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
185042 2‘107;‘1' iﬁ\'iﬁgi JeE= gﬁg;ﬁukgﬂ L j::gi“ﬂ"gé““‘ Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
186047 Pt BCG - BACCALAUREAT htt%?:tg\.:r%:p:hjg‘;éas&\e Corredtion EC 31/05/2021 0 Chef détablissement
186148 s ,EEPXBZ%% B A UREAT \wm%?gtngrg&&ﬁg‘;?ﬁe Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
186253 2030 Eh 0o B - A UREAT €010, Mathématiques Correction EC 31/05/2021 0 Chef d‘établissement
186353 i otad B e UREAT R Correction EC 31/05/2021 0 Chef d‘établissement
‘ ’ 186421 Psie! E’%‘égi B - DAL UREAT €012, Physique-Chimie Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
- 186530 e ’Eé}\'ﬁz(ég’l e EE; SC":;::”E G Correction EC 31/05/2021 0 Chef d'établissement
IMAG’IN 186622 2030 Eh 0o B - A UREAT 014, Sc. ingénieur Correction EC 31/05/2021 0 Chef d‘établissement
Accessibilité - non conforme PR JE - - v
Messages Connecté en tant que 0310038Y

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.
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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.

——— .
E _. ACADEMIE DE TOULOUSE - LPO BELLEVUE TOULOUSE CEDEX 4 5‘ o 8R ,’."‘\ ﬁ |
b -

-%
—
Y

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

4--Etablissement Convocation par mission
Consultation des personnels

saisie dindisponibilité 8
X J§ Retour G - BACCALAUREAT GENERAL
Saisie des competences Epreuve-option : 10154, Langue vivante B écrit Espagnol
Validation saisie compétances
T —
4-Centre Bxamen Liste des intervenants convoqués (15 lignes)
Consultation des missions Nom & Prénom 3 Etablissement 3 Discipline poste 4 Affectation é
LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS TOULOUSE .
pmv——— BAURENS-A AURELIE-A e & (osa 1470, ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
Signature centre pour la convocation BOULVESA MARIORIEA LGT MARCELIN BERTHELOT TOULOUSE ESPAGNOL e ——
. CEDEX 4 (03100352)
Signature établissement pour la convocation
BRASSEL-A DOMINIQUE-A LGT MARIE CURIE TARDES CEDEX 9 ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
(06500264)
CHAUBET-A TANGUY-A RCRIEEED, ARACON IRETCEDE ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
(0310024H)
CRUCIANI-A JEAN MARC-A LGT CLEMENT MAROT CAHORS (0460007H) ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
LGT PR SAINTE-MARIE DES CHAMPS .
DUGROS-A VIRGINIE-A Bl ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
HELIS-A ALAIN-A LG JULES MICHELET MONTAUBAN CEDEX ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
(08200208)
MANDEMENT-A JOCELYNE-A LPO BORDE BASSE CASTRES (0810959C) ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
MARIN-A LUDOVIC-A CLG PR LES MARISTES TOUL OUSE TOULGUSE ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
(0311963R)
LGT PR SAINTE-MARIE DE NEVERS TOULOUSE .
PELISSIERA ERIC-A e ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
LGT JEAN-FRANCOIS CHAMPOLLION FIGEAC .
PIERS-A Luis-A Eoex (0400100 ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP
REFALO-A VIRGINIE-A LG BELLEVUE ALBI (0810005R) ESPAGNOL Convoguée, Com. 3GLVBIESP
<) RUFFIEUX-A MARIA DE LAS VI-A LGTDE E“GAT(EU‘ELIEUSUE%DUDENS CEDEX ESPAGNOL Convoquée, Com. 3GLVBIESP

v

IMAG’IN
Créer convocation [l Télécharger convocations (zip) [l Envoyer convocations par mail

Accessibilité - non conforme
Messages Connecté en tant que 0310038Y

Pour chaque intervenant vous visualisez :

les nom, prénom(s),

établissement,

discipline de poste,

les détails de I'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 contréles, d'impression ou d'envoi par mél par exemple). Le
document .pdf généré porte le nom_prénom de I'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 'adresse
mél. professionnelle de l'intervenant (si elle existe) est privilégié. Une
copie de ce mél. vous est adressée.

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

Guide Etablissement | Activités Centre Examen



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 :

Détails de la convocation u i
* Champ obligatoire K
Recherche d'un intervenant par nom prénom Intervenant(s) identifié(s) * T

Mom prénom |] ]

Aucun intervenant.

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

Discipline | ]
Convocation

]

Qualité |Sé\ectmnner une gualité ... ~ Commission 112 candidat(s) inscrit(s)  Code salle I:l
Dates de mission Texte d'observation sur la convocation

P dce. v 2010 <) Dates d'affectation sélectionnées * La date correspond a |a fin de remontée des notes.

Date Heure
L M M 1] V S D

Sélectionnez au moins une date d'affectation.

16| 17( 18| 19((20(| 21| 22

23| 24| 25(( 26| 27| 28| 29

30|31

Convoquer || Annuler

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 a mesure de la saisie, en fonction des noms-prénoms référencés
dans IMAGIN de I'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).

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

la qualité nest pas a renseigner pour les missions type
« Numérisation des copies ».

S'il s'agit d'une mission disposant de plusieurs commissions ou salles, vous précisez
sur quelle commission 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.

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

I Tout sélectionner
MNorm prénom

Recherche d'intervenants dans mon établissement

Discipline |

Convocation

Qualite | =l ¢Tommission [1THG =] 48 candidat(s) inscrit(s Code salle
Dates de mission Texte d'observation sur la convocation
Pl o < oooo <) Dates daffectation sélectionnées La date correspond & la fin de remontée des notes
Date * — Heure *
L ™M ™M J v s D
27,/01/2020 08:00 x
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
@ 28 29 30 31

Convoquer Annuler

- 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.
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----- . . o [V s o N & T . —

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

[T Tout sélectionner

Marn prénom

It | Recherche d'intervenants dans mon établissement 4

E Discipline

Convocation

Qualité | =1 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 a3 v 5 D début * *
|zs/02/2019 [og:00 [13:00 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

Annuler

votre saisie via le bouton

Lors de l'enregistrement de la premiére convocation (ou suite a une modification de
date ou observation) d’'une mission de type COEC, une pop-up s'ouvre avec le
message suivant :

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 effectuée,

Oui MNon
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» Clic "OUI": les dates de convocation sélectionnées seront automatiquement
reportées sur les prochaines convocations pour la mission.

o 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.

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 est automatiquement transmise
a lapplication SANTORIN afin d'y permettre la "correction
dématérialisée" des missions de "correction" des épreuves EC et
ECE.

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.

oo &

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

| Teléct ti ' ,
Le bouton Stttk bbb R GU2Y 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.

4.2.5. Envoyer convocations par mail

Le bouton Bl GURCIVEEEECIENEMUEIN 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
l'intervenant (si elle existe) est utilisée en priorité. Une copie du mel. est adressée au
centre.
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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 I'action qui atteste qu'un intervenant a bien effectué tout ou partie
de la mission a laquelle il a été convoque.

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 Dipldbme Comptable Supérieur ne sont pas
concernés par le CSF

Lors du constat de service fait, si le type de la mission ouvre droit & 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 :

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 I'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,

Mission commencée : cette mention est spécifique 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.

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

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 proposés :

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> + 1an sont proposées (par exemple : en 2016 sont
proposées les années de 2013 a 2017).

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.

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

En cliquant sur une ligne mission, la liste des intervenants convoqués a la mission s'affichent

dans un nouvel écran. Pour revenir a la liste des missions vous cliquez sur le bouton

r Retour
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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
Numéro de mission : 99002 Session examen : 470, BCG, 2019-06,BAC GEMERAL
K( Retour Type de mission : Oral 2nd groupe Spécialité : SSCI - SCIENCES DE L'INGENIEUR
J Date début de mission : 05/07/2019 Epreuve-option :

Etat de mission : Mission effectuée

Filtrer par mot-clé : I

Liste des intervenants convoqués {17 lignes)

- - Nombre Motif
Nom . Prénom Etahl_lsssam:ant Téléphone C?nd'q?ts de Service fait service
principa Inscrits candidats non fait
BAUDRY-A CHRISTOPHE-A - [ | =~ | =
LGT .. LA
MEMNAIS-ST
g ARMEL
BEMEC'H-A MARIE-A PILGEENTEL E [ | =l | =l
CEDEX
{0560105K)
CLG .. ST JEAN
BOSCHAT-A Sally-a GUIDEL - [ | = | =
{0560136U)
LGT .. 5T
JOSEFRH S
BUFFE-A STEPHAMNE-A LORIENT - - Service fait ra't.e ]
CEDE® gestonn
{0560181T)

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,

¢ les coordonnées de son établissement principal,

e son numéro de téléphone personnel.

Si le type de la mission ouvre droit 8 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 Qg
e [lindicateur « service fait » ou « service non fait »
e une zone de commentaire.

4.3.3. Le constat de service fait d’un intervenant
Si le type de la mission ouvre droit a 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.
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Les saisies effectuées ne seront prises en compte qu’aprés avoir
E Enregistrer

été enregistrées en cliquant sur le bouton 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 l'intervenant.

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

e oo &

4.3.3.1. Mission liée a une épreuve écrite :

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

Constat service fait

Numéro de mission : 96539 Session examen : 320, BTS, 2019-06,TOUS LES BTS
r\'( ReEr Type de mission : CORRECTION SUR PLACE Spécialité : 31209 - MANAGEMENT UNITES COMMERCIALES
v Date début de mission : 24/06/2019 Epreuve-option : E4-, MANAGEMENT & GESTION UNITES CO

Etat de mission : Mission effectuce

Nombre Motif
de Service fait service
copies non fait

A Prénom Etablissement Téléphone Candidats
principal P inscrits

{0352715L)

LGT DU LEON
LANDIVISIAL
GIRAUD-A CHRISTELLE-& CEDEX 63 ;I I LI

(0292047T)

LT . LA
MEMMAIS-ST
ARMEL ;s e 2o Traité par le

STUARE A SR ENE A
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4.3.3.2. 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 nombre

de candidats : si vous étes dans I'impossibilité de le renseigner, vous pouvez saisir
« 0 ».

Constat service fait

Numéro de mission : 100269
Kz Retour Type d? mission : Interrogation orale
4 Date début de mission : 12/09/201%
Etat de mission : Mission effectuée

Session edamen : 434, EA-BTN, 2019 ,E4 2019
Spécialité : TTES - TOUTES SERIES
Epreuve-option : 2-002-2, Frangais oral

Filtrer par mot-clé : I
Liste des intervenants convoqués (2 lignes)
. . Nombre Motif
Nom * Prénom Etahl]ssgmrnt Téléphone l::andui:ts de service fait service
principa inscrits candidats non fait
LT .. FREDERIC
OZANAM CESSON
BEDFER-A CHRISTELLE-A SEVIGHE CEDEX 9 | =l | |
{0350793%)
LPO LY C METIER
PIERRE MENDES
ELv=A ALINE-A FRANGE RENNES ? I = I
CEDEX (0350030T)
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4.3.3.3. Mission liée a une épreuve pratique, sportive ou interrogation EC:

Cliquer sur G‘%pour renseigner dates et horaires :

. m—— = —
Constat service fait el
Numéro de mission : 95573 Session examen : 450, BP, 2019-06,BP2019-06
K( Retour Type de mission : LECTURE DE DOSSIER Spécialité : 22105 - BOULANGER
/ Date début de mission : 24/06/2019 Epreuve-option : Al117, DOSSIER
Etat de mission : Mission effectuée
Filtrer par mot-clé : =
Liste des intervenants convoqués (9 lignes)
Etablissement pombie Service Qo
Nom = Prénom rincinal Téléphone d'heures Fait service
p e constatées non fait
CF& IFAC-CCI
METROPOLITAIME
ALT AABOUD-A MANON-A BRETAG BREST CEDEX 9 ; (2
(0291792R)
LP .. ST MARC TREGUNC
AMNDORIN-A PIERRICK-& (0291808H) =
Vous indiquez les dates et horaires par demi-journée:
Numern de missinn @ Y5570 MEssInn ARamen = dh1L HECPHTH-1A |

Marn |nNDORIN-n Etablissernent principal |LP .. ST MARC TREGUNC
Prénom [FrERRICK-A J
Dates de mission ::
Liste des dates de I'état de frais (1 ligne
P " Début o o & Début Fin aprés-
ate €but matin in matin
L M M 1 v 5 D aprés-midi midi
1 2

|24/06/2019 |10:00 J12:00] | | x

24 23 26 27 28 29 30

* Les dates en wert correspondent aux dates de mission, Renseignez les horaires pour les jours de présence.
Motif service non fait I 'l

Service Fait Service Mon Fait Annuler

Guide Etablissement | Activités Centre Examen


http://diff11.in.ac-rennes.fr/imaginq7/EtabAcces.do?reqCode=initEtab&timestamp=1480344393961-1480344394035

4.3.3.4. Mission liée a I’aide au déroulement des épreuves :

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

Constat service fait s

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 : 23/04/2012 Epreuve-option : 001, EFREUVES ECRITES

Etat de mission : Mission effectuée

A
N

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
rminuteis)
[0z
LGT JOLIOT-CURIE heure(s)
MAHE-A STEPHAMIE-A RENNES CEDEX I4 | service Fait | |
(03500295) oa

minute(s

4.3.4. 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. 2016-08 BAC GENERAL
Spécialité : 5 - SCIENTIFIOUE

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

Etablissement principal

L¥T R. LYCEE TECHNIQGUE REGIONAL ow Nombre de coples : 12

ANGLET (06400010)

LGT DES ARENES TOULOUSE CEDEX 3 ow Nombre de coples : 11

031 226TW)
o Nomibre de copies | 10

= | - CLG MARECHAL FOCH ARREAL (0650003A) NON

LP R. LYCEE PROFESSIONNEL REGIONAL o Nomibre de copies : 30

MORNAC (01508624)

LP MARIE-ANTOINETTE RIESS MAZAMET o

CEDEX (08113242)

CLG VICTOR HUGD LAVELANET (0080007.J) ol Normbre de copies : 15

CLG ARMAND LATOUR ASPET (0310001H) owm Norribee de copies : 12

LFE DE VALLADOLID (MLF) (ME.C.L) NON

VALLADOLID (1340035K)

DuA. DU TARN ALBI CEDEX 09 (08199990)

Page 111 161212016 0832

Vous pouvez :
e ouvrir le fichier pour le visualiser a I'écran puis l'imprimer,
e enregistrer le constat de service sur le poste de travail.
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4.4. Activités : "Signature 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 EREREFEIEEIRSRIEEHEN permet d'éditer une convocation fictive, afin d'avoir un
apergu.

le bouton

@8 permet d’enregistrer les données des signataires

-. ACADEMIE DE REMMES - LGT EMILE Z0OLA REMMES CEDEX '\
on fuam Cutlde | Tubnriel | adde | Quitter \J

ey

| Ctszissemant

| I» - Comsubtztice dez personnels
| b- [ saisie dindisgons it @

| b saiie cas compszences

L- Yalcation saisie compatence

|
|
|
4 Cerkre Eramen ararité 245 de

Corsultation des missions Intituld POl ¢

Convatsbion par misson tom Erue
wile Frnmes

Conskat sereic fait

apalicatan walisée sour
Firefox 1 ou alus

cheame 1.7 ou plus

[termet Expiarer 11 0 Qu plus

-. ACADEMIE DE RENMES - LGT EMILE ZOLA RENMES CEDEX '\ [ |
i s Guide | Tuborel | Ale | Quittar \-' =

4 Etablssement

Signature établissement pour la convocation

Consultstion des persannels

Saisie dindiszanilitt
Saisie de5 comadtences
Validation saisie corr Fasenes

b cenre Ezamen atorce [T deakeenek

Consulbztian des messions il e oA
Ko ETALLISIEENT b 2010
il Fenres 32000

Appication validde paur :
F au plus
1.0 0u alus
splarer 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.

| Tutoriel (7 | Aide? | Plan du site | Quitter 4 ' 4 _!a
® - R =
Indemnités chef de centre m

Année |1 sélectionné v |Examen |4 sélectionnés v | |Filtrer|

Rerun
4..Etablissement

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

Indemnités chef de centre|

Signature établissement pour la convocation

Liste des sessions d'examen (5 lignes)

Session examen
47A, EA-BCG, 2022 EA 2022
470, BCG, 2022-05, SUJETS
470, BCG, 2022 ,BGT 2022
43A, EA-BTN, 2022 ,EA 2022
430, BTN, 2022 ,BGT 2022

Fiter parmotté s ]

a

v Statut saisie % Suivi traitement &
Non Transmis
Transmis Validé
Non Transmis
Transmis Initialisé

Non Transmis

-,

—

IMAGTIN

cessibilité : partiellement conforme

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 I'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.

4.5.1. Saisie d'une indemnité et sa répartition.

Sélectionner une session examen, pour visualiser le détail d'une indemnité ou pour en
effectuer la saisie. Un nouvel écran s'affiche.
Indemnités chef de cenre

7 Session examen : 470, BCG, 2022 BGT 2022K
Retour

* Champ obligatoire au format J11/MM/AAAA

Début des épreuves

Nombre de journées
De 1 & 600 candidats :
De plus de 600 candidats :

Supplémentaires :

(Format xx,x < 100)
_ (Format xx,x < 100)

(Format xo,x <= 3)

Montant global calculé : 0,00 €

Liste des intervenants

Nom prénom

Discipline de poste

Aucun intervenant

Répartition
(%)

Montant (£) Actions

Ajouter un intervenant Total réparti : 0,00 €

Total restant : 0,00 €
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Zone Indemnité (en partie supérieure) :

Pour la session normale du BTS, vous renseignez :

o |a date début épreuves : il s'agit de la date des premiéres épreuves qui se sont
déroulées dans le centre,

¢ le nombre de journées avec de 11 a 50 candidats,
¢ |e 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 :

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

déroulées dans le centre.
¢ Le nombre de journées de moins de 600 candidats,
e le nombre de journées de plus de 600 candidats,

¢ |e nombre de journées supplémentaires.

~Début des épreuves ~Nombre de journées
Le 7. ﬂ De 1 & 600 candidats : (Format xx,x < 100)
De plus de 600 candidats : (Format xx,x < 100)
Supplémentaires : (Format xx,x <= 3)
Montant global calculé : 518,00€

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

Liste des intervenants (en partie basse) :

Liste des intervenants
Nom prénom Discipline de poste RED?,;:JIUOH Montant (£) Actions

Aucun intervenant

Ajouter un intervenant Total réparti : 0,00 €

Total restant : 0,00 €

. Ajouter un intervenant r . . r .
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.
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Ajouter un intervenant

* Champ obligatoire

Sélection d"un intervenant
Nom prénom = (dusent ]

COULEAU DUPONT-A LAURENT-A - CLG PR JEANNE D'
CEDEX

DUPONT-A AGNES-A - LFE DE BARCELONE ( M,E,C,L ) BARG
(O Répai DUPONT-A ALEXIS-A - LGT DES ARENES TOULOUSE CEDEX]
@ Mont: DUPONT-A ANA-A - LGT BOSSUET CONDOM
DUPONT-A AUDREY-A
DUPONT-A CANDIDE-A
DUPONT-A CARINE-A - LPO DEODAT DE SEVERAC TOULOU!
DUPONT-A CAROLINE-A - LFE DE LISBONNE 1071-511 LIS§
T2 @D = SR 0 SRR E TR

Saisie de son in

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

Ajouter un in

= Champ obligatoire
Sélection d'un intervenant
Nom prénom = [DUPONT-A ALEXIS-A

Saisie de son indemnité
() Répartition % (Format x,x <= 100)
(W) Montant 250|C (Format x0r > 0)

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

Ajouter un intervenant

= Champ obligatoire

Sélection d'un intervenant

Nom prénom * [DUPONT-A CATHERINE-A

Saisie de son indemnité
(Format x,x <= 100)

() Montant 28,49|€ (Formae x,xx > 0)

Cliquer sur [ Ajouter | pour enregistrer votre saisie.
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== e _—

—
Indemnités chef de centre E

U Session examen : 470, BCG, 2022 ,BGT 2022K
Retour

= Champ obligataire su format 11/ MM/AAAA

Début des épreuves

Nombre de journé

Ler [01/07/2022 | De 1 & 600 candidats : (Format o < 100)

De plus de 600 candidats : (Format o < 100)
Supplémentaires : (Format xx,x <= 3)

Montant global calculé : 518,00 €

Liste des intervenants

Nom prénom

<

Discipline de poste “EI’?;:;IIM s

Montant (€] 5  Actions &

PHYSIQUE ET ELECTRICITE

DUPONT-A ALEXIS-A RPPLIGUEE 250,00 x
ACCOMPAGNANT ELEVES

DUPONT-A CARINE-A e e 10,0 51,80 x
MESURES PHYSIQUES ET

DUPONT-A CATHERINE-A CHIMIQUES 55 28,42 x

Une fois votre saisie achevée cliquer sur le bouton  Enregistrer

Ny e |

Indemnités chef de centre E

/) Session examen : 470, BCG, 2022 BGT 2022K
Retour

- Déclaration
Statut : NON TRANSMIS
Suivi de traitement :
Montant alloué : 518,00 €
Date de début des épreuves : 01/07/2022
Mombre de journées de 1 3 600 candidats : 1,0
Mombre de journées de plus de 600 candidats : 1,5
Membre de journées supplémentaires :

Liste des intervenants

Nom prénom “ Discipline de poste % Rep?ﬂ:l;linn % Morg)ant%
b
DUPONT-4 ALEXIS-A PHYSIQUE ET ELECTRICITE APPLIQUEE 250,00
ACCOMPAGNANT ELEVES SITUATION
DUPONT-A CARINE-A HANDICAP 10,0 51,80
DUPONT-& CATHERINE-A MESURES PHYSIQUES ET CHIMIQUES 55 28,49

Total réparti : 330,25 €

:
Cvitr L suppimer | o

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.

4.5.2. Transmission de l'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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Transmettre

Etes-vous siir de vouloir valider et envoyer cette saisie d'indemnités ?
Votre saisie va &tre transmise au service Gestionnaire et vous ne pourrez plus la modifier en ligne.

Pour la modifier, vous devrez contacter le service en guestion.

Indemnités chef de centre m

Session examen : 470, BCG, 2022 BGT 2022K

Retour
-
Vosi ités ont été tr i au service Gestionnaire. Pour toute modification, veuillez contacter ce service.

r Déclaration

Statut : TRANSMIS

Suivi de traitement : INITIALISE

Montant alloué : 518,00 €

Date de début des épreuves : 01/07/2022

Mombre de journées de 1 3 600 candidats : 1,0

Membre de journées de plus de 600 candidats : 1,5

Mombre de journées supplémentaires :

Liste des intervenants

Nom prénom - Discipline de poste & Ilep?%h;tinn & Mo&l)ant%
DUPONT-A ALEXIS-A PHYSIQUE ET ELECTRICITE APPLIQUEE 250,00
ACCOMPAGMNANT ELEVES SITUATION
DUPONT-A CARINE-A HANDICAR 10,0 51,80
DUPONT-A CATHERINE-A MESURES PHYSIQUES ET CHIMIQUES 5,3 28,45
Total réparti: 330,29 € -

Le statut de I'avancement de votre saisie pour l'indemnité est désormais "TRANSMIS". Le
statut de suivi de traitement est "Initialisé".

— g
Indemnités chef de centre @

Année [1 sélectionné v ] Examen [1 sélectionné v ] [Filtrer]

Fitrerpar mat.cié : [ ]

iy
v

Liste des sessions d'examen (1 ligne)

<>

Session examen v Statut saisie Suivi traitement

470, BCG, 2022 ,BGT 2022K Transmis Initialisé

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.
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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 lI'ensemble des frais sont traités par les services de paie le statut est "Accepté".

Guide Etablissement | Activités Centre Examen



