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1. Présentation générale 

1.1. Objectifs 

L’application IMAG’IN « Système d’Information Mission Affectation pour la Gestion des 
Intervenants examens » gère les missions des personnes susceptibles de participer aux 
travaux de jury des examens et concours. 
IMAG’IN est interfacé avec d’autres systèmes d’information (SI) pour s‘y alimenter en 
données : 

- EPP/ EPP Privé : système 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 : système d’information de gestion des enseignements pour les données 
concernant les enseignements, 

- AGAPE / AGAPE privé : système d’information de gestion des ressources humaines 
de l’enseignement du 1er degré du domaine public et des établissements privés sous 
contrat, 

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

- OCEAN, système d’information de gestion des examens et concours pour l’ensemble 
des données concernant les examens : réglementation, épreuves options donnant 
lieu à missions 

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

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

 
• aux chefs d'établissements : 
 

- de contrôler, valider  les épreuves-options d’examen sur lesquelles vos 
enseignants sont déclarés compétents, 

 - de consulter, d’éditer les missions affectées aux pers onnels  de votre 
établissement, 
- d'éditer la liste des personnels de l'établissement qui sont convoqués puis, 

pour chaque personne, d'éditer les missions pour lesquelles il est convoqué, 
- de suivre  l'indisponibilité des personnels , 
- de consulter l'avancement de l'affectation  aux épreuves. 

 
Remarque : Les personnels de votre établissement sont les personnes qui 
exercent dans votre établissement à titre principal ou secondaire. 

•  aux chefs de centres :  

- de consulter les missions  du centre et les intervenants convoqués, 
- d'éditer la liste des missions du centre, puis pour chaque mission, d'éditer les 

intervenants convoqués, 
- de consulter l'avancement de l'affectation  aux épreuves, 
- de faire le constat  du service fait des intervenants. 
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1.2. Préconisations 

• Ce logiciel a été qualifié sur les navigateurs :  

- Internet Explorer version 7.0  
- FireFox 2.0 

• Les documents produits par l'application IMAG'IN sont générés au format PDF, 

accessibles avec le logiciel Acrobat Reader v4.0 et plus (ou équivalent). 
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1.3. Principes généraux 

Une page écran comprend trois parties :  

• l'en-tête : partie haute de l'écran qui contient l'identification de l’établissement, le 

titre de la page, les boutons d'accès à diverses fonctions. 

 

 

 

• le menu  : partie gauche de l'écran qui permet d'accéder 

aux différentes fonctionnalités. Dans IMAG’IN, les 

fonctionnalités sont nommées activités . 

Les couleurs des activités diffèrent : 

- en grisé : l’activité n’est pas ouverte par le 

service gestionnaire de la division des 

examens et concours 

- en noir : l’activité est ouverte 

- en noir sur fond bleu : l’activité est en cours 

d’utilisation. 

 

 

 
Quitter l’application IMAG’IN 
 
 

Page d'aide à l'écran en cours 
 
 

Accès au guide utilisateur  
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• la zone contenu  : il s'agit du corps de l'écran qui se divise en deux parties   

- la partie haute affiche les informations relatives à l’activité en cours,  
- la partie basse permet d'afficher des informations complémentaires concernant 

un élément de la liste en partie haute, de saisir des données, ...  
 

Les boutons servent à décider des actions à mener. Leur nombre et leur action 
dépendent de l’activité en cours. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Déplacement dans les listes : 
 

Lorsque l’information est affichée sous forme de liste (exemple : liste des 
enseignants), un bloc de navigation est affiché. Il permet de naviguer rapidement 
dans les différentes pages qui composent la liste. 
La page courante, le nombre de page et le nombre d’objets composant la liste sont 
affichés : 

 
Des boutons permettent de naviguer dans les pages 

 

 
 

Page en cours 

Nombre de pages Nombre total d’objets 

Page précédente 

Première page 

Page suivante 

Dernière page 
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2. Présentation détaillée  

2.1. Identification 

 
L’accès à l’application IMAG’IN s’effectue au travers du portail sécurisé qui est à 
votre disposition. 
 

 
 
Vous devez saisir votre identifiant et votre mot de passe. Il s’agit de vos paramètres 
de messagerie personnelle académique. 
puis Valider. 
 
Attention : les majuscules et les minuscules sont prises en compte. Exemple : 
DENIS est différent de Denis. 
 
Vous accédez alors à l’écran d’accueil sur lequel se trouve l’accès à IMAG’IN. 
 

 
Deux connexion simultanées à l’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.  
 
 

 
 
 
Cliquez sur l’intitulé de l’activité que vous souhaitez utiliser. 
Les activités qui restent fermées par le service gestionnaire sont en gris. Elles ne 
sont pas activables. 
Lorsqu’une activité est en cours d’utilisation, son intitulé est affiché sur un fond bleu. 
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2.3. Consultation  

2.3.1. Par personne 

Liste des personnels 
 

Cette activité vous permet de visualiser les personnels de votre l'établissement 
connus dans IMAG’IN, puis pour les personnes convoqués, le détail des missions 
affectées.  
Les personnels que vous trouvez sont ceux qui exercent dans votre établissement à 
titre principal ou secondaire.  
A l’appel de l’activité, vous visualisez, sous la forme d’une liste paginée, les 
personnels de votre établissement. 
 

 
 
 

 
 
Il est possible de filtrer les personnels disponibles sur une période. Renseignez une 
période puis cliquez sur le bouton « Filtrer les intervenants disponibles ». Seuls les 
personnels n’ayant ni indisponibilité, ni convocation dans la période seront alors 
affichés. 
 
Le bouton « Supprimer le filtre » annule l’effet du filtre et permet de réafficher tous 
les personnels. 
 
Pour chaque personne vous visualisez : 
- ses nom et prénom, 
- sa discipline de poste, 
- la date d'édition de la dernière convocation. 
 
À l'ouverture de l'écran, les agents sont triés par ordre alphabétique. 
Pour les trier selon le critère d'une colonne (nom,  prénom, etc) :  cliquez sur le 
libellé de la colonne. Un nouveau clic change l'ordre de tri (croissant ou décroissant)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ordre alphabétique              A ->Z                                                      Z -> A 
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Affectations et indisponibilités d’un agent 
 
Pour visualiser les informations concernant un agent, il faut le sélectionner dans la 
liste des personnels. 
Les affectations et indisponibilités le concernant s’affichent alors dans des onglets en 
partie basse de l’écran. Cliquez sur le libellé de l’onglet pour en afficher les 
informations. 
 
Affectations convoquées : 
 

 
 
Il s'agit de la liste des missions convoquées de l’agent sélectionné en partie haute de 
l'écran. 
Pour chaque mission, vous visualisez : 
- la date de début, 
- l'examen concerné, 
- le centre où se déroule la mission, 
- éventuellement la qualité. Si cette information est renseignée elle précise le rôle 

de l'enseignant dans la mission, 
- suivant le type de mission, la spécialité, l'épreuve option. 
Sachez qu'un message d'information s'affiche, s'il existe des missions affectées à 
l’agent mais non encore convoquées.  
 
Indisponibilités : 
 

 
 
Il s'agit de la liste des périodes d'indisponibilité de l’agent. 
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2.3.2. Par mission 

Cette activité vous permet de consulter les missions attachées à votre établissement 
centre d'examen. 

 

 
 

À l'appel de l'activité, vous visualisez, sous la forme d'une liste paginée, les missions 
qui se déroulent dans votre établissement. 
 
Pour chaque mission vous visualisez :  
- le n° de la mission, 
- la session d'examen sur laquelle porte la mission, 
- la spécialité, 
- l'épreuve-option, 
- le type de mission (Correction de copies, Interrogation orale, Jury de délibération, 

etc), 
- la date de début de la mission. 

 
À l'ouverture de l'écran, les missions sont triées par numéro. 
 

1. Trier les missions selon le critère d'une colonne ( N°, Session examen, 
Spécialité, Epreuve-option, Type de mission, date d e début) :  cliquez sur 
le libellé de la colonne. Un nouveau clic change l'ordre de tri (croissant ou 
décroissant).  

 
2. Pour trier les missions sur plusieurs colonnes :   

  
Cliquez sur le bouton            dans la barre d'outils. Une fenêtre de sélection 
des critères de tri s’ouvre. 
 

 
 
Sélectionnez les rubriques sur lesquelles vous souhaitez faire porter votre tri 
dans la nouvelle fenêtre. Validez votre choix. La liste des missions s’affiche 
selon vos critères de tri. 
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3. Pour visualiser les intervenants convoqués sur une mission :   

Cliquez sur la ligne lui correspondant. 
 

 
 

Le détail de la mission et la liste des intervenants convoqués sur la mission 
sont alors affichés en partie basse de l'écran dans des onglets.  
 
Détail de la mission :  
 
Vous trouvez les informations de la mission sélectionnée : 

- le numéro de mission, 
- la ou les commission(s) associé(e)s, 
- le ou les jury(s) associé(s), 
- les observations (si elles ont été définies), 
- la ou les date(s) de la mission. 

 
Intervenants convoqués :  
 
Pour chaque intervenant, vous visualisez :  

- ses nom et prénom, 
- son établissement principal, 
- ses numéros de téléphone personnel, professionnel. 

 
Pour trier les intervenants selon le critère d'une colonne (Nom, prénom, 
établissement principal, ...), cliquez sur le libellé de la colonne. Un nouveau 
clic change l'ordre de tri (croissant ou décroissant) . 
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2.3.3. Avancement de l’affectation 

 
Cette activité permet de connaître, par session d’examen et spécialité, les épreuves-options 
ayant fait l’objet de convocation. 
 

 
 
Vous choisissez la session d’examen et la spécialité. La liste des épreuves options 
existantes s’affiche alors. 
 

 
 
Les épreuves options associées à des missions ayant fait l’objet d’une convocation sont 
affichées. 
Pour chaque épreuve option, vous visualisez le nombre d’intervenants convoqués. 
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2.4.  Édition 

Ce menu vous donne accès à différentes éditions.  
Vous pouvez créer des éditions concernant les missions affectées aux personnels de votre 
établissement.  
Pour chaque type d’édition, deux formats vous sont proposés :  

- une édition des documents au format « pdf », exploitable avec le logiciel Acrobat 
Reader (ou équivalent). 

- Une extraction au format « csv » permettant l’importation des données dans un 
tableur (Calc d’OpenOffice ou Excel de MS Office) 

 

2.4.1. Édition par personne  

À l'appel de l'activité, vous visualisez, sous la forme d'une liste paginée, les personnels de 
votre établissement qui sont convoqués. 
C’est à partir de cette liste que vous allez constituer une liste comprenant tout ou partie des 
agents pour réaliser des documents d’édition. 
 
Pour chaque personne vous visualisez : 

- ses nom et prénom, 
- sa discipline de poste, 
- la date de la dernière convocation. 

À l'ouverture de l'écran, les agents sont triés par ordre alphabétique. 

2.4.1.1. Sélection des personnels 

� Pour trier les personnes selon le critère d'une col onne (nom, prénom, 
discipline de poste, date de dernière convocation) : cliquez sur le libellé de la 
colonne. Un nouveau clic change l'ordre de tri (croissant ou décroissant).  

� Pour créer une liste, vous devez sélectionner les p ersonnes :   

- soit personne par personne : cliquez sur la ligne correspondante dans la partie 
haute. Chaque agent sélectionné se retrouve ajouté sur la liste en partie basse 
de l’écran. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélections 
successives 
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- soit l'ensemble des personnes : cliquez sur le bouton « Sélectionner tout  ». 
L’ensemble des personnes de la liste se retrouve en partie basse de l’écran. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les personnes ainsi choisies sont ajoutées dans la liste pour édition en partie basse.  
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� Pour supprimer une personne de la liste  

Cliquez sur son nom sur la liste d’édition en partie basse de l’écran. Il est alors retiré 
de cette liste. 
 

� Pour supprimer toutes les personnes de la liste :   

 Cliquez sur le bouton « Désélectionner tout  », la liste d’édition se vide. 
 

2.4.1.2. Document d’édition 

 
Lors que vous avez sélectionné les agents, vous pouvez alors lancer l’édition du 
document. 
 
Vous pouvez éditer différents types de documents : 
 

� Bouton « Imprimer détail  » 
 Vous éditez un document au format pdf 

 

 
 
 
L’édition présente, pour chaque personne de la sélection : 

� Ses coordonnées personnelles 
� Le poste qu’il (elle) occupé dans son établissement d’origine 
� La liste détaillée des missions qui lui sont affectées 
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� Bouton « Imprimer la liste » 

 Vous éditez un document au format pdf 

 
L’édition présente pour chaque personne de la sélection la liste des missions qui lui 
sont affectées. 
 

� Bouton « Extraction CSV » 
Le bouton permet la constitution d’un fichier au format .csv 
« Liste_des_missions_affectees_par_personne.csv ». Ce fichier peut ensuite être 
ouvert dans un tableur pour un traitement complémentaire. 

 
 

Selon le paramétrage de votre navigateur, vous pouvez : 
- l’ouvrir directement avec l’application associée 
- l’enregistrer sur votre disque dur pour utilisation ultérieure. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le fichier csv présente les données par lignes. Chaque donnée est séparée de la 
suivante par un point-virgule. 
La première ligne contient les libellés de chaque colonne de données. 
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2.4.2. Édition par mission  

A l’appel de l’activité, vous visualisez sous la forme d’une liste paginée, les missions 
se déroulant dans votre établissement en partie haute de l’écran. 
C’est à partir de cette liste que vous allez constituer une liste comprenant tout ou 
partie des missions pour réaliser des documents d’édition. 
 
Pour chaque mission vous visualisez :  
- le n° de la mission, 
- la session d'examen sur laquelle porte la mission, 
- la spécialité, 
- l'épreuve-option, 
- le type de mission (Correction de copies, Interrogation orale, Jury de délibération, 

etc), 
- la date de début de la mission. 
 

 
 
À l'ouverture de l'écran, les missions sont triées par numéro. 
Pour trier les missions selon le critère d'une colo nne (spécialité, épreuve-
option, ...) :  cliquez sur le libellé de la colonne. Un nouveau clic change l'ordre de tri 
(croissant ou décroissant). 
 

2.4.2.1. Sélection des missions 

• Pour trier les missions selon le critère d’une colo nne  (spécialité, épreuve-
option, ..) : cliquez sur le libellé de la colonne. Un nouveau clic change l’ordre de 
tri (croissant ou décroissant). 

 
• Pour créer une liste, vous devez sélectionner les m issions : 

 
- soit mission par mission : cliquez sur la ligne correspondante en partie haute. 

Chaque mission sélectionnée se retrouve ajoutée à la liste en partie basse de 
l’écran. 
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- Soit l’ensemble des missions : cliquez sur le bouton « Sélectionner tout  ». 

L’ensemble des missions de la liste se retrouve sélectionné en partie basse 
de l’écran. 

 

 
 

 
• Pour supprimer une mission de l’édition  : 

Cliquez sur la ligne de la mission en partie basse de l’écran. Elle est 
automatiquement retirée de la partie basse de l’écran. 
 

• Pour supprimer toutes les missions de l’édition  : 
Cliquez sur le bouton « Désélectionner tout  ». La liste d’édition se vide. 

Sélections 
successives 
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2.4.2.2. Document d’édition 

Lors que vous avez sélectionné les missions, vous pouvez alors lancer l’édition du 
document.  
 
Vous pouvez éditer plusieurs types de documents : 
 

� Bouton « Imprimer le détail  » 
 Vous éditez un document au format pdf 
 

 
 
Le document présente, pour chaque mission de la sélection : 

� Les éléments de la mission 
� Les intervenants concernés par la mission 

 
� Bouton « Imprimer la liste  » 

 Vous éditez un document au format pdf. 
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Le document présente pour chaque mission de la sélection la liste des intervenants 
qui lui sont affectés. 

 
� Bouton « Extraction CSV  » 

Le bouton permet la constitution d’un fichier au format .csv 
« Liste_des_missions.csv ». Ce fichier peut ensuite être ouvert dans un tableur pour 
un traitement complémentaire. 

 
 

Selon le paramétrage de votre navigateur, vous pouvez : 
- l’ouvrir directement avec l’application associée 
- l’enregistrer sur votre disque dur pour utilisation ultérieure 
 

 
 

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

2.4.3. Édition des compétences 

Cette activité vous permet d’éditer les épreuves-options pour lesquelles les personnels de 
votre établissement sont déclarés compétents. 
 

 
 

Pour chaque personne vous visualisez :  
- ses nom, prénom, 
- sa discipline de poste 
- sa date de dernière convocation 

 
Le fonctionnement de la sélection est analogue à celui décrit en « 2.4.1 Édition par 
personne ».
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• Bouton « Imprimer détails  » 

 Vous éditez un document au format pdf. 
 

 
 
 
Le document reprend pour chaque personne sélectionnée le détail du ou des poste 
occupé(s) et les épreuves options pour lesquelles elle est déclarée compétente. 
 

• Bouton « Imprimer la liste  » 
 Vous éditez un document au format pdf 

 

 
 
 
Le document reprend par épreuve option d’examen la liste des personnes déclarées 
compétentes.  
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� Bouton « Extraction CSV  » 

 
Le bouton permet la constitution d’un fichier au format .csv 
« Liste_des_competences.csv ». Ce fichier peut ensuite être ouvert dans un tableur 
pour un traitement complémentaire. 

 
 

Selon le paramétrage de votre navigateur, vous pouvez : 
- l’ouvrir directement avec l’application associée 
- l’enregistrer sur votre disque dur pour utilisation ultérieure 
 

 
 
Le fichier csv présente les données par lignes. Chaque donnée est séparée de la 
suivante par un point-virgule. 
• La première ligne contient les libellés de chaque colonne de données. 
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2.5. Saisie d’indisponibilité 

Cette activité vous permet de suivre les périodes d'indisponibilités des personnels qui 
exercent dans votre établissement à titre principal ou secondaire. 

 
Noter que : les indisponibilités des personnels son t actualisées régulièrement à 
partir du système d’informations des personnels ens eignants (EPP). 
Les mises à jour à faire dans IMAG’IN restent donc exceptionnelles.  

 
Si des personnes sont déjà affectées à une ou plusieurs missions dans les plages 
horaires déclarées en indisponibilité, un mél est envoyé au gestionnaire de l’examen ou 
des examens concernés. 

 

À l'ouverture de l'écran, les personnels de votre établissement sont affichés, classés par 
ordre alphabétique.  

 

 

 
Pour chaque personne vous visualisez :  

- ses nom, prénom, 
- sa date de naissance. 

 
Après avoir choisi une personne dans la liste, vous visualisez les périodes 
d'indisponibilités pour celle-ci. 

 

 
 

Pour ajouter à titre exceptionnel une indisponibilité de dernière minute, vous cliquez 
sur « Ajouter ». 
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Pour supprimer une période ajoutée à tort : cochez la dernière colonne �,  
puis cliquez sur « Supprimer/Annuler suppression ». 
 
Pour enregistrer vos modifications, cliquez sur « Enregistrer ». 
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2.6. Saisie des compétences 

Cette activité vous permet de visualiser et de mettre à jour les épreuves options sur 
lesquelles les personnels de votre établissement sont déclarés compétents. 
 
 
Les personnels affichés dans la liste en partie haute de l’écran sont ceux qui exercent dans 
votre établissement à titre principal ou secondaire.  
Pour chaque agent, vous visualisez : 

- ses nom et prénom, 
- sa discipline de poste, 
- la notion de compétence définie 

 
L’ordre de tri de la liste des personnels peut être inversé (croissant ou décroissant) 
 

 
 
 

En cliquant sur le nom d’un agent de la liste, vous affichez en partie basse de l’écran les 
informations concernant ses compétences déclarées sur les épreuves options d’examen. 
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2.6.1. Onglet « Liste des compétences » 

Cet onglet liste les épreuves options pour lesquelles l’agent est déclaré compétent.  
Pour chaque compétence sont renseignés : 

- l’examen concerné, 
- la spécialité, 
- l’épreuve option, 
- l’auteur. 

 
La colonne « Auteur » affiche les différents auteur s qui sont intervenus sur la 
compétence . 
 

Auteur Signification 
SYS(C) La compétence a été générée automatiquement à partir d’une 

table de correspondance associant épreuves d‘examens et 
enseignements. 

  N° Établissement(C) Compétence ajoutée ou validée p ar un établissement d’exercice 
de l’agent 

N° Établissement(I) Compétence supprimée par un éta blissement d’exercice de 
l’agent. Lorsqu’il s’agit de votre établissement, la ligne est 
barrée. 

  Numen(C) Compétence ajoutée ou validée par l’agent concerné. 
Numen(I) Compétence supprimée par l’agent concerné. 
  Code gestionnaire (C) Compétence ajoutée ou validée par le gestionnaire en charge 

de l’examen. 
 
 
Pour ajouter une compétence sur une épreuve option, cliquez sur « Ajouter ». 
 
 Une nouvelle fenêtre s’affiche pour saisir le détail de la compétence :  

 

 
 

 
Choisissez d’abord l’examen, puis la spécialité et enfin l’épreuve option. Les choix 
possibles pour chacune des listes se mettent à jour en fonction du choix de la liste 
précédente.  
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Pour valider l’ajout de compétence, cliquer sur « Valider ». La compétence ajoutée 
figure alors en début de liste. 
 
 

 
 
 
 
Vous pouvez réafficher votre saisie en cliquant sur le bouton sous le numéro d’ordre 
de la ligne. 
 
Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer » pour prendre en compte votre ajout 
dans IMAG’IN. 

 
Pour supprimer une compétence sur une épreuve option, cochez la case située en dernière 
colonne �, puis cliquez sur « Supprimer/Annuler suppression ». 
Pour enregistrer vos modifications, cliquer sur « Enregistrer ». 

 

2.6.2. Onglet « Liste des enseignements » 

Cet onglet liste les enseignements assurés par l’enseignant.  
Ces informations, lorsqu’elles existent sont importées dans IMAG’IN à partir du système 
d’informations STS WEB à partir des données de la campagne de rentrée. 
 

 
 

Bouton de 
réaffichage 
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2.7. Validation des compétences 

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

 
 
 

2.8. Constat Service Fait 

La description actuelle de cette phase correspond au processus mis en œuvre pour la 
session 2008/2009. Celui-ci est susceptible d’évoluer au cours de la session 2009/2010, le 
présent guide sera donc actualisé en conséquence courant janvier 2010 
 
Cette activité permet de réaliser le constat de service fait de toutes les missions  qui se sont 
déroulées dans votre établissement, hors concours et Diplôme Comptable Supérieur. 
Lors du constat de service fait, si le type de la mission ouvre droit à rémunération, vous 
pouvez renseigner le nombre de copies corrigées, le nombre de candidats interrogés ou 
encore les horaires effectués selon le type de la mission. 
 
A l’appel de l’activité, vous visualisez en partie haute de l’écran, sous la forme de liste 
paginée, 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, 
- l’épreuve-option, 
- le type de mission (Correction de copie, Interrogation orale, Jury de délibération, 

 ..), 
- la date de début de la mission. 
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A l’ouverture de l’écran, les missions sont triées par  date de début de mission.  
Pour trier les missions suivant le critère d’une colonne, cliquez sur le libellé de la colonne. 
Un nouveau clic change l’ordre de tri (croissant ou décroissant). 
 

Pour trier les missions selon plusieurs colonnes, cliquez sur le bouton  de la barre 
d’outils. 
Une fenêtre de tri s’affiche alors qui vous permet de choisir votre sélection de critères pour 
le tri. 
 

 
 

� Pour ajouter un critère  : le sélectionner dans la colonne de gauche puis cliquer 
sur la flèche  pour l’afficher dans la colonne de droite. 

� Pour retirer un critère  : le sélectionner dans la colonne de droite puis cliquer sur 
la flèche  pour le retirer de la sélection. 

� Pour changer l’ordre d’un critère  de sélection, sélectionnez le critère à déplacer 
dans la colonne de droite puis utiliser les flèches  ou  pour le monter ou le 
descendre dans la sélection de critères. 

 
Lorsque vos critères de tri sont choisis, cliquez sur le bouton  pour revenir à 
l’affichage des missions selon votre choix de tri. 
 
En cliquant sur une ligne mission, vous affichez dans la partie basse de l’écran les 
informations concernant le ou les  intervenant(s) convoqué(s) sur la mission. 
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2.8.1. Le(s) intervenant(s) convoqué(s) sur la miss ion 

La partie basse affiche les informations concernant le ou les  intervenant(s) 
convoqué(s) sur la mission sélectionnée en partie haute de l’écran. 
 

 
 
 
Pour chaque intervenant convoqué, vous visualisez : 

- ses nom et prénom, 
- les coordonnées de son établissement principal, 
- son numéro de téléphone personnel, 
- Si le type de la mission ouvre droit à rémunération des éléments variant selon 

la nature de la mission sont affichés : 
o rémunération portant sur une épreuve écrite  

- Le nombre de candidats inscrits à l’épreuve option 
- Le nombre de copies (à renseigner) 

o rémunération portant sur une épreuve orale 
- Le nombre de candidats inscrits à l’épreuve option 
- Le nombre de candidats interrogés (à renseigner) 

o rémunération portant sur une épreuve pratique ou sportive 
- un lien vers la zone de saisie des dates 

- l’indicateur «  service fait ». 
 

2.8.2. Constat de service fait d’un intervenant  

Pour constater le service fait d’un intervenant, vous cochez la case de la colonne 
« service fait ». Si le type de la mission ouvre droit à rémunération, vous pouvez 
renseigner le nombre de copies corrigées, le nombre de candidats interrogés ou 
encore les horaires effectués selon le type de la mission. 

2.8.2.1. Mission liée à une épreuve écrite 

Vous complétez le nombre de copies corrigées par l’intervenant (entre 0 et 999) 
 
 
 
 
      Saisir le nombre         

     de copies  
 

2.8.2.2. Mission liée à une épreuve orale 

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 êtes dans l’impossibilité de le renseigner, vous pouvez saisir 
« 0 ».   
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2.8.2.3. Mission liée à une épreuve pratique 

- Vous cliquez sur le bouton  pour compléter les horaires effectués. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez ajouter autant de lignes date/horaire que nécessaire 

Cocher la 
case 

4 

2 

1 

3 
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- Ajouter une ligne date / horaire en cliquant sur le bouton « Ajouter ». Une 

nouvelle ligne de saisie s’affiche au dessus de la ou des lignes existantes. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Annuler ou supprimer une date / heures en cliquant sur le bouton 
« Supprimer/Annuler » après avoir coché la case en fin de ligne correspondante. 
 

 
 
Une ligne date / horaire supprimée reste affichée tant que la modification n’a pas été 
prise en compte, elle est rayée. 
En cliquant une nouvelle fois sur le même bouton, vous pouvez réactiver la ligne 
rayée. 
La modification ne sera effective que lorsque vous aurez cliqué sur le bouton 
« Modifier  ». Vous revenez alors sur la liste des états de frais. 
 

 
Les saisies effectuées ne seront prises en compte q u’après avoir été 
enregistrées en cliquant sur le bouton  situé en partie haute de 
l’écran. 
 
Elles ne sont plus modifiables une fois l’enregistr ement effectué. 


