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1-OBJECTIFS

Tout agent de I'Education Nationale peut, par I'intermédiaire de GAIA Internet, via
un acces sécurisé a 1'Intranet de I'Education Nationale, consulter et suivre les demandes de
formation qu'il a exprimées pour l'année de gestion en cours et pour les trois années
antérieures.

2- PRESENTATION GENERALE

Le traitement « Suivi des formations » de GAIA est accessible par l'entrée « Grand Public »
(écrans de couleur bleue).

Par ce traitement, l'utilisateur visualise la liste des formations auxquelles il a candidaté,
comportant les informations suivantes.

L'utilisateur a la possiblité d'imprimer cette liste d'informations.

Pour un dispositif, et pour chacune des candidatures aux modules de ce dispositif :

- l'identifiant du dispositif
- lelibellé du dispositif

- le code du module

- lelibellé du module

- l'état de la candidature au module (en attente, retenu, non retenu, sur liste
supplémentaire). Si la candidature est rejetée le code du motif de refus sera affiché.

(en gestion départementale, I'état de la candidature au module comportera les
renseignements suivants en plus : obligatoire, incitée)

- une information s'il existe une convocation au module

- le nombre d'heures de présence (somme des heures de présence saisies pour chacune
des sessions du groupe

- le nombre total d'heures (somme des heures de chacune des sessions du groupe
auxquelles la personne a été convoquée)

- une information « excusé » si le candidat est excusé pour au moins une des sessions du
groupe

Réqles de gestion :

- les dispositifs dont I'objectif est 99 (« Fonati@ment ») ne sont pas affichés.
- les dispositifs ou modules désactivés sont agfch

- toute candidature a un dispositif doit au moinsiramme candidature a un module pour étre
affichée.
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3-PRESENTATION DES PAGES ECRANS

Informations techniques
Pour les informations techniques, vous pouvez vepsrter au manuel « La légende ».

Les validations d'écrans se font en cliquant sur les bouwdBsivant » ou « Valider », aprés avoir
coché ou saisi les données souhaitées.

Acceés a la gestion du suivi des formations

Par I'entrée individuelle, le premier écran affieisé le suivant :

Tests diffusion
(entree individuelle)

Suivi de formation

e
e

A
o W Inscription

Individuelle -
i Zone « libre » avec
Ce bouton vous permet de Consultation du .
consulter 'état de vos can- Plan commentaire.
didatures pour 'année en Offre de
cours et I'historique des Formation

3 années précedentes

Texte déroulant (entree individuelle)

— . Zone de défilement
En positionnant la souris sur le bouton : pour porter a votre

« Suivi de formation », un libellé spécifiqu connaissance une
s'affiche. information.

]
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A)Visualisation et choix

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Suivant », ura@a'informations sur les formations suivies dans
I'année de gestion courante est affiché :

1- Exemples :
+ d'une personne candidate, et n‘ayant pas enigoce®voquee :

Dans ces 5 colonnes, l'utilisateur pourra suivre
I'évolution de ses demandes de formation, pou
I'année de gestion qu'il aura choisie précédemmen

Etat de vos candidatures pour I'année 2004 / 2005

M. Brmms s @
PROFESSEUR CERTIFIE CLASSE NORMALE

Accuell ALLEMARND
045 CEDEX
Consultation du
Calendrier
Sulvl de g;“;{;,;‘l “ous pouvez wisualiser la liste des codes matifs de non retenu.
Inscription D4A0180033 CI : WORD LES BASES POUR ETRE EFFICACE
Individue lle Code Libellé module Etat Motif ConvoquéExcusé Pré
Consultation du 6112  Cl: WORD LES BASES POUR ETRE EFFICACE ATT
Plan
Offre de Formation  LLLUNGEE R EVTEV RN TR UNISS
Code Libellé module Etat Motif Convoqué Excusé Présence
6252  ENRICHIR SES PRATIGUES DENSEIGNEMENT DE L'ANGLAIS i3

0ANDENOD35 PILOTER UH ETABLISSEMENT A L'HEURE DE L"EUROPE

Code Libellé module Etat  Motif C qué Excusé Pré
7298  Comparer le pilotage d'un établissement frangais & R
R : Retenu ATT : En attente MR : Mon retenu C: Corvogué E: Excusé

Cliquer sur ce bouton pour imprimer

Cliquer sur ce bouton pour visualise| état des candidatures visualisées
ou imprimer les informations pour| | qans cet écran.

d'autres années.

+ d'une personne candidate et convoquée :

Etat de vos candidatures pour I'année 20

M. £ o s @ Cliquer sur ce lien pour afficher les
ALLE codes motifs de non retenu.

“ous pouvez visualiser a liste des codes rmotifs de non retend”

04A0180033 CI: WORD LES BASES POUR ETRE EFFICACE
Code Libellé module
E112  Cl: WORD LES BASES POUR ETRE EFFICACE

Motif Convoqué Excusé

04A0182831 Houveaux programmes
Code Libellé module
B496 Accompagner la mise en oeuvre des nouveaws program

Présence
Bh =ur Bh

04 A0183003 LANGUES VIVANTES 1er ET 2nd DEGRE
Code Libellé module
6282  COHEREMCE ET CONTINUITE ENTRE DEGRES LANGLES YIvAaN

Présence

04A0184405 LANGUES VIVANTES
Code Libellé module Etat [0 wreeEe=Trcusé  Présence
E252  EMRICHIR SES PRATIQUES D'EMNSEIGMNEMENT DE L'ANGLAIS ATT

04NDENOOD35 PILOTER UN ETABLISSEMENT A L'HEURE DE L'EUROPE

Code Libellé module Etat Motif Convogqué Excusé Présence
7296 Compater le pilctage d'un établissement francais a R
R : Retenu ATT : En attente MR : Mon retenu o Convogué E : Excusé

Cpimer
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2- Si aucune candidature n'est trouvée, I'écrarantis'affiche :

Etat de vos candidatures pour I'année 2004 /2005

M. B e s 5w

PROFESSEUR CERTIFIE CLASSE NORMALE
Accueil ALLEMAND
048 CEDEX
Consultation du
Calendrier ‘ N -
Aucune candidature.  Cliquer sur ce bouton pour continuer.
Inscription
Individuelle

Consultation du L

lan

Offre de Formation

3- Dans les deux cas précédents et aprés avaiechigr le bouton « Autre choix », I'écran suivant
s'affiche ; 'utilisateur a la possibilité de visar ou d'imprimer le suivi de ses formations pour
l'une des 3 années précédentes, ou pour l'anrgestien en cours :

Choisir I'année de gestion dans la
. liste déroulante proposée pour la
Lot visualisation.

Suivi des formations de M. B S &

el & “isualiser vas formations pour l'année 2004-2005 »

Conszultation du
Calendrier O Imprimer vos farmations pour I'année en cours

O Imprimer vos farmations pour les annges

Inscription
Individuelle

[J zo01-2002
Consultation du 0 2002-2003
Offre de Formation 2003-2004
: Si vous avez demandé une impression

Cocher le bouton-radio pour les années antérieures, cochez 11, 2
correspondant au choix : ou 3 cases pour choisir la ou les années
- visualiser de gestion_
- imprimer

Aprés avoir fait le choix de visualiser I'état desididatures pour une année de gestion,et en
cliguant sur le bouton « Suivant », un écran « &#afos candidatures pour I'année XXXX/XXXX »
s'affiche (cf le ler écran de la page précédente).
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B) Impression

Aprés avoir fait le choix d'imprimer en ayant codéh@outon-radio correspondant a l'impression, et
choisi la ou les années de gestion, cliquez swivaBt » ; 2 écrans s'enchainent pour I'impression

1- écran de téléchargementine fenétre s'ouvre ; elle propose d'ouvrirdiiér, ou de l'enregistrer

Ctat da wne randidatiorne nane "'?:_ée 2004 / 2005

Téléchargement de fichier (x| Nom du fichier (pdf)
FPRO A 4
ALLH “p  Certains fichiers peuvent endommager votre ordinateur. Siles prepare par GAIA
\‘"/ informations sur le fichier ci-dessous semblent suspectes, n'ousrez
0450 ou n'enregistrez pas ce fichier. 5 CEDEX
Mom du fichier:  candidaturesannee, pdf Cllquer sur un de Ces

Wous Tepe dufichier :  Document Adobe Acrabat boutons pour continuer
p4AD b el el #

Co Etat Motif Conwoqué Excusé Présence

&l ATT
m Voulez-vous ouvg ichier ou l'ennegistre “wotre ordinateur ?

Co - - - Etat Motif Conwoqué Excusé Présence

&2 [ Cluaerir ] [ E nregistrer ] Annuler ] [ Infarmations ] R

T oujours demander avant d'ouvrir ce type de fichier

D4NLC

Code Libellé module Etat Motif Conwoqué Excusé Présence

7296 Comparer |e pilotage d'un établiszement frangais a R

R Retenu ATT : En attente MR : Mon retenu C: Convogué E . Excusé

2 — écrans de visualisation ou d'enregistrement :

Visualisation :apres avoir cliqué sur le bouton « Ouvrir », uihific « Etat de vos candidatures pour
I'année xxxx/xxxx » ou un fichier « Etat de vosdidatures » (sid fichier créé comporte plusieurs
années sélectionnéexst visualisé dans un écran en utilisant le lobicikcrobat Reader » :

& Acrobat Reader - [Fichier incorporé] B@E

B-E |44y b4 F Sk -@ OA0OAE -5
= 7 el

i

=
@ 5

1w & - Ty~ Bl
£
o

" Cliquer sur le bouton
Date : 0104200 : « imprimante » pour
Etat de vos candidatures pour l'année 2004,/2005 . . " .
imprimer le fichier.

Yignettes
EE

BLADTHHIES — C1: WORD LES BASES POUR ETRE EFFICAUE

G102 - C1: WORD LES BASES POUR ETRE EFFICACE En attente

IADTHHIES ~ LANGUES VIVANTES

Signatures

6253 - ENRICHIR SES PRATIQUES IFENSEIGNEMENT DE LANGLAIS Retemu

CNDENMGS - PILOTER UN ETABLISSEMENT A L'HEURE DE L'EUROPE

7296 - Comparer le pilotage dun éablissemen frangais 2 Retena

A M 4| 1sur1 K M 297 x2099mm | O =

SE
ac
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Si ce fichier comporte plusieurs années, elles slassées par année de gestion décroissante.

Enregistrementapres avoir cliqué sur le bouton « Enregistreme, fienétre s'ouvre et vous permet
d'enregistrer le fichier :

Etat de vos candidatures pour I"'année 2004 / 2005

Enregistrer sous (2 IF

Choisir 'emplacement de
stockage du fichier.

Erregistrer dans : | Mes docurments

> Ma rUsiqUe
4 @Mes images
Mes documents LMy eBooks

récents Chperso cxcuse Présence

[Ctemparaires

[

txcuse Présence

cxcuse Présence

E : Excuse

Poste de travail

@ Mom du fichier : |candidatures.t‘-‘mnee.pdf Vl [ Enregizstrer ]
A
Favoris rézeau  Type: |Document Adobe Acrobat vl A Annuler ]

Cliquer sur ce bouton
pour enregistrer.
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