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1 - OBJECTIES

Une personne ayant autorité pour donner un avis peut, par I'intermédiaire de GAIA
Intranet, porter son avis sur la candidature d’une ou plusieurs personnes de son
établissement (ou de son service).

2 — CONTRAINTE
Une campagne d’avis doit étre ouverte pour la période donnée, par les services
gestionnaires de 1'application.

3 — PRESENTATION GENERALE

Le traitement « avis » de GAIA est accessible uniquement par les entrées responsables des
niveaux académique ou départemental de GAIA. (repérables facilement par les fonds de
couleur verte des écrans)

Les avis portent sur les inscriptions individuelles.

Il s’appuie sur les niveaux de traitements décrits ci-dessous.

Dans cette documentation, quand nous évoquerons un établissement ou un service, il
faudra comprendre « circonscription » pour le premier degré. La notion de service n'existe
pas pour le premier degré.
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B - LES DIFFERENTS TRAITEMENTS

Deux modalités de saisie des avis sont offertes au responsable qui s’est connecté.
1 - La saisie par candidat

2 - La saisie par dispositif de formation

Un ficher d’extraction permettra de visualiser le détail des inscriptions des candidats et les
avis associés.

Vous pouvez par ce traitement porter votre avis pour la premiére fois ou modifier un avis
déja enregistré.

1- La saisie des avis par candidat

Vous avez la possibilité de donner votre avis par la sélection du nom du candidat ou par
la liste globale des candidats.

REGLE DE GESTION : Affichage des candidats rattachés a I’établissement, au service
ou a la circonscription, et inscrits aux dispositifs de formation ayant une campagne
d’avis ouverte a la date du jour.

2- La saisie des avis par dispositif

Vous avez la possibilité de donner votre avis par la sélection du libellé du dispositif ou par
la liste globale des dispositifs de formation.

REGLE DE GESTION : Affichage des dispositifs ayant une campagne d’avis ouverte a
la date du jour et ayant des candidats rattachés a 1’établissement, au service ou a la
circonscription.
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La saisie du commentaire des avis se caractérise par les points suivants :

Si l'avis est « défavorable », la fenétre de saisie du commentaire est affichée
automatiquement (le commentaire est obligatoire).

Sil'avis est « favorable », vous pouvez mettre un commentaire en cliquant sur
I'icone représenté par le crayon (le commentaire n'est pas obligatoire).

3 - Le fichier d'extraction

Il permet de visualiser, par l'intermédiaire d'un fichier « texte » toutes les candidatures des
dispositifs ayant une campagne d’avis ouverte a la date du jour.

DSI — Diffusion ORLEANS - 06/12/2011 Page 5/20



GAIA - Les avis - V09.01

4 — PRESENTATION DES PAGES ECRANS

Nous prendrons pour exemple une séquence de travail AU NIVEAU ACADEMIQUE,
sachant que pour le niveau départemental les écrans sont similaires, avec des différences
mineures.

Pour les informations techniques, vous pouvez vous reporter au manuel « Lexique
technique ».

A - ACCUEIL

Cet écran s'affiche a la connexion.

Le choix de traitement s'effectue parmi la liste proposée sur la courbe de la terre.

En positionnant la souris sur chacun des choix, une information s'affiche dans le petit
cadre de gauche avec la fleche adéquate.

Bienvenue

Message propre &
votre entrée : a
initialiser avec le
correspondant
technique.

Calendrier

Plan

‘Ce bouton vous permet
d'accéder aux avis =g
Suivi

Départs
Vous avez positionné la souris
sur « Avis », en cliquant, vous

aurez acces au traitement des
avis.
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B - LE TRAITEMENT DES AVIS

Choix du traitement :
Vous faites votre choix dans I'écran suivant « Traitement des candidatures »:

appel de vos coordonnées
établissement et service

_ (éventue"ement)

Traitement des candidal

Etablissement RECTOR ACADEMIE D ORLEANS-TOURS 45043 ORLEANS CEDEX

R Senice 04500014 CATEL CENTRE ACADEMIQUE DE TRAITEMEN 45000 ORLEANS
Lig
Inscription # Vous effectuez 1a saisie de vos avis sur les inscriptions individuelles.
- Deux modalités de saisie vous sont offertes, elles ne sont pas exclusives et peuvent étre combinées
Avis
Calendrier
Plan
Sulvi Générer un fichier
< td‘extraction
Départs

Demande de
formation

Aide en ligne GAIA

1 - Vous pouvez choisir de porter vos avis :
- par candidat

- par dispositif de formation

Ces deux modalités de saisie ne sont pas exclusives et peuvent étre combinées.

2 - Vous pouvez générer un fichier texte avec le détail des inscriptions par
candidat, et les avis associés, pour les personnels candidats dans votre établissement (ou
de votre service) et pour les dispositifs de la campagne ouverte.
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Saisie des avis par candidat :

Recherche d'un candidat

Etahlissement 04500807 RECTOR academie d orleans-tours 45043 ORLEANS CEDEX 1

Accuell Senice 04500014 CATEL t et d'etudes de logiciels 45043 ORLEANS
Inscription
: Renseighez le nom du candidat
Avis: Cliguez sur Suivant pour afficher [a liste des candidats
Calendrier Si aucun nom n'est saisi, la recherche se fera alors surtous les candidats du service.
Plan Nom du candidat I
Suivi
Départs Wcé&ﬂ‘

Si vous connaissez précisément le nom d’un candidat, vous renseignez la zone de saisie et
le traitement continue en cliquant sur le bouton « Suivant ».

Sinon, le choix de la personne peut se faire dans une liste globale des candidats
appartenant a 1'établissement ou au service, en attente d’avis ; cliquez pour cela sur le
bouton « Suivant » sans faire de saisie. L'écran qui s'affiche est le suivant :

Liste des candidals
Etablissement 0450080T RECTOR academie d orleans-tours 45043 ORLEANS CEDEX 1

Narnal Senvice : 045000114 CATEL t et detudes de logiciels 45043 ORLEANS
Inscription

- + Yeuillez sélectionner le candidat dans la liste.

Nom - Prénom
Calendrier (s - wf —
;:“‘ = = = Vous choisissez la personne sur

an [0 e i : .
" — ——— laguelle vous souhaitez porter un avis
St en cliquant sur le nom du candidat dans
Depaits cette liste.

La liste des candidats susceptibles de se voir attribuer un avis est classée par ordre
alphabétique.
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Vous avez maintenant accés aux écrans personnalisés du candidat pour porter votre avis :

Rappel du candidat

Saisie des avis de Mme I

Etablissement

04500807 RECTOR ACADEMIE D ORLEANS-TOURS 45043 ORLEANS CEDEX
Semice : 04500014 CATEL CENTRE ACADEMIQUE DE TRAITEMEN 45000 ORLEANS

( Rappel de I'¢tablissement

Votre saisie des avis sera enregistrée globalement par le bouton “Valider”

AU 01/01/2009, le salde DIF est de 30 heures. | Rappel EieS dispositifs ‘
|concernés.

(période d'inscription du 13/05/2009 au 30/05/2009)

D0450001 PRISE EN COMPTE DE L'HETEROGENEITE

. Huméro de voeu: 01 =] Commentaire : & Nouvel avis ;| Votre sélection hd
de de
an
1 ligne GAIA .
Numéro de voeu: 02 ! Commentaire : & Nouvel avis : | Votre sélection @
Votre sélection
AVIS DEFAVORABLE
1 AVIS FAVORABLE
Hodule obligatoire En cliguant ici, vous ave
-------- vocule negoce acceés a une liste déroulante
X Module(s), Groupe(s) ou Session(s) annulé(s) des avis possibles. (issus
T Module(s) avec candidature filirée d'une table de nomenclature
. , locale).
& Consulter le détail dune candidature
Consulter 1a liste des candidatures du module
# Saisir un commentaire
(= Consulter ou modifier un commentaire
Terminez votre saisie de Dans les écrans qui suivront, vous
lavis pour ce candidat en aurez toujours la possibilité d'annuler
cliquant sur le bouton le travail en cours en retournant
« Valider ». directement au menu « Traitement des

candidatures ».

Cet écran présente les candidatures d'une personne du service a 2 modules d'un dispositif.

Nous allons saisir un avis « défavorable » sur le second module, et « favorable » sur le
premier.
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Dans le cas de I'avis DEFAVORABLE, un écran de saisie du commentaire se superpose

automatiquement. La saisie du commentaire est obligatoire :
| 1
= 7 = -

G G i = T oews Darlemmpd Exjrhurar

Rz i joun du volic aiiz

=l Saba el le rollt 32 t2raz 200718 £ cEtelorable que vT_S BMRECOFrE SLT EMIILE

16028 FETERC
. e

Rin| ]

raaTmm o aAtTEIer
LHE]
e hueiplion o THEE0CE @o 300

e G A V= FAVUHABLE -
eee e
el
= | ome GALA

Hurmeen e vacii: 02 ; Commentaire :  # Houvel iz ;| AVIE CEFAVCRAELS

[ Valider la saisie de votre motif. Zone de saisie « libre » pour le
commentaire sur votre avis défavorabl%.

Si ce commentaire n’est pas saisi pour une raison ou une autre, lors de la validation de la
saisie des avis, un écran d'avertissement vous interdit la poursuite du traitement :

Saisissez le motif de refus pour 'avis défavorable que vous avez donné sur le madule
16039 HETERO =
tion paur CI|qu_ez sur OK pour
_ff Mmef __F revenir & I'écran de saisi
Windows Internet Explorer de l'avis

Irier ; : n avis défavorable est saisi pour ce mo dule. Yous devez saisit le o,
g T Valider .+ | Votre sélection
de de
=341
n ligne T :

ja,vascriptEconthIeSaigirMotif('D1')5 | 0 Internet. .| AVIS DEFAVORABLE »
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Apres la saisie, cliquez sur le bouton « Valider » ; I'écran de saisie se ré affiche, rafraichi :

SGAIA . 0 0

Saisie des avis de Mme I

Etablissement 04500807 RECTOR ACADEMIE D ORLEANS-TOURS 45043 ORLEANS CEDEX
Acousil Senvice: 04500014 CATEL CENTRE ACADEMIQUE DE TRAITEMEN 45000 ORLEANS
e

Inseription Votre saisie des avis sera enregistrée globalement par le bouton “Valider

Avis Au 01/01/2009, le solde DIF est de 30 heures.

Calendrier
FORMATIONS A DISTANCE {période d'inscription du 1310572009 au 30/05/
Plan
o 09D0450001 PRISE EN COMPTE DE L'HETEROGENEITE B
ubwl
Départs Numéro de voeu: 01 Commentaire : & Nouvel .| AVIS FAVORABLE v

Demande de
formation

Aide en ligne GAIA

Nouvel avis :| AVIS DEFAVORABLE v

Les avis saisis sont reportés dan Remarque : ces indicateurs chiffrés

votre saisie a été prise en compte. permettent de connaitre le nombre total de
candidatures listées et sur quel écran de la liste
vous étes ;

dans notre exemple :
1 écran de lcandidature, sans suite, et nous
sommes sur le premier écran (souligné).

La saisie de vos avis pour ce candidat est terminée.

Vous pouvez quitter cet écran en cliquant sur le bouton « Précédent » pour revenir soit a la
liste des candidats précédents, soit a 1'écran de saisie du nom du candidat ou plus

directement, vous cliquez sur le bouton «Retour menu» pour revenir a I'écran
« Traitement des candidatures ».
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LEXIQUE : qui apparait en bas, a gauche de 1'écran de saisie de l'avis :

& Consutter le détail d'une candidature

i Consutter la liste des candidatures du digpositif
#" Saisir un commentaire

5 Consutter ou modifier un commertaire

Vous trouvez ces icones dans 1'écran de saisie ou de modification de 'avis, comme

présenté ci-dessous : Consulter le détail d'une
s — candidature :

Commentaire : en cas d'avis l'arborescence du
défavorable, apparait un dossier pour dispositif concerné
accéder au commentaire déja saisi s'affiche (voir ci-aprés).
(obligatoire).

g
HNuméro de voeu: 01 Il Commentaire : & Nouvel avis : | AVIS FAVORABLE hd

Numeéro de voeu: 02 Commentaire : 5 Nouvel avis : | AVIS DEFAVORABLE +

Consulter la liste des candidatures (voir
ci-aprés)pour ce dispositif et les
personnels de I'établissement ou du
service.

« Consulter le détail d'une candidature » : dans l'arborescence du dispositif, les modules, les
sessions et organisations prévisionnelles concernés sont cochés.

Candidature de Mme

Accueil . e w : ;"@T‘]
Inscription ]I % HETERO f@ﬂ
Avis |

Module obligatoire
Calendrier — ________ Module négocié
..................... Madule facultatif
Plan . .
-4 Module(s), Groupe(s) ou Session(s) annule(s)

sulv T Module(s) avec candidature filtrée

Né&narts
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« Consulter la liste des candidatures pour un dispositif » :

Visualisation des avis sur les candidatures du module
£216 : PRISE EN COMPTE DE L HETEROGENEITE

Accueil

16038 : HETERO Durée demandée (h): 24

Inseription e S T
Avis i pas de libelle d'avis  Commentaire: -
Avis. DIF
Plan Durée demandée (h) : 24. !"-I!Bnmﬂbﬁse -
Suivi
4=2

Départs
Demande de Remarque : on retrouve nos indicateurs chiffrés ;
formation

dans cet écran :
Alde en ligne GAIA 1 écran de 2 candidatures
nous sommes sur le premier écran (souligné).

On remarquera dans cet écran, que le second candidat a bien un avis défavorable comme
on a pu le voir dans les écrans de saisie précédents.

Pour QUITTER votre gestion des avis, vous pouvez :

- avec les touches successives « Précédent », remonter dans les écrans
précédents.

- cliquer sur le bouton « Retour menu » pour revenir a I' écran « Traitement
des candidatures ».
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Saisie des avis par dispositif de formation :

Dans l'écran, « Traitement des candidatures », vous avez cliqué sur le bouton « Par
dispositif de formation » ; I'écran suivant s'affiche :

Recherche d'un dispositif
Etablizsement : T RECTOR ie o orl tours 45043 ORLEANS CEDEX 1 Reqherch_e du C!ISpOSItIf p
son identifiant s'il est connu
entier.

r

Service | 04500014 CATEL t et d'etudes de logiciels 45043

Accueil

Inscription

€. Penser & respecter [amise en forme et l'orthod

Irci Fidentifiant du di itif of cu libellé et f the
B Foniy s Recherche par un mot du
Cliquez sur Sulvant pour atficher la liste des dispositifs. I|be”é Iong en respectant |

Calendrier .
; mise en forme et
Identifiant
Plan sniinn(] ! ﬁ I'orthographe du plan.
ou

Suivi

[

Un mot du libellé |
Départs =

Théme |“Yotre sélection |

TSubart p

Validez votre choix de travail /‘

en cliquant sur ce bouton.

Recherche par le théeme du
dispositif s'il a été renseigné. Une
liste déroulante vous propose les
thémes existants dans la
nomenclature.

Apres avoir validé votre choix, vous continuez le travail. Sans saisie, en cliquant sur le
bouton « Suivant », tous les dispositifs de la campagne ouverte apparaissent dans 1'écran
suivant :

F<

Liste des dispositifs

Voici Ia liste des dispositifs correspondant aux critéres suivants :
Théme DEMANDES D'ETABLISSEMENTS

Accuell = X
He Veuillez choisir le dispositif pour lequel vous souhaitez émettre des avis.
Inscription
e FORMATIONS A DISTANCE {période dinscription du 13/05/2009-au-30/05/2009)
Calendrier
Plan
Suivi

Possibilité de
visualiser le dispositif
choisi en cliquant ici.

Cliquez sur l'identifiant du
dispositif choisi pour continuer
le travail sur les avis.
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L'écran suivant est le résultat d'une recherche des dispositifs avec la recherche par mot :
ex « COMPTE»

L

Liste des dispositifs

Voici la liste des dispositifs correspondant aux critéres suivants :
Thérme DEMANDES D'ETABLISSEMENTS

Accuell 3 :
° Veuillez choisir le dispositif pour lequel vous souhaitez émetire des avis.
Inseription
FORMATIONS A DISTANCE (période d'inscription du 13/05/2009-au 30/052009)

Calendrier

Plan

_ r‘ Précédent
Suivi

Visualisation du dispositif en cliquant sur l'icone « loupe » :

Visualisation du dispositif
Dispositif 0900450001

; Libellé Education a la sécurité muiié-re : -
Libellé court PRISE EN COMPTE DE LHETEROGENEITE
tion Type de candidature AVEC CANDIDATURE INDIVIDUELLE
: Description de I'objectif ADAPTATION A EVOLUTION PREVISIBLE DES METIERS
Organisme IUFM
drier Nombre de places disponibles 300
Durée moyenne (h) &
Nombre de modules prévus 2

3
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Apres avoir choisi le dispositif, les candidats ayant déja recu un avis et /ou ceux en attente
d'avis sont listés dans 'écran suivant :

Saisie des avis pour le dispositif
0900450001 : PRISE EN COMPTE DE L HETEROGENEITE

il Votre saisie des avis sera enregistrée globalernent par le bouton "valider'

mme B B =
ptien

AU 0170152009, le solde DIF estde 30 heures.

Mouvel
avig ;| AVIS FAVORABLE v

Commentaire : &

drier

c R Mowvel

ommentaire : = avis - | AVIS DEFAVORABLE v
s
inde de
ition
zn ligne GAIA

T ®
Mauvel

Commentaire : ¢

avis : | Votre sélection

Une liste déroulante vous
présente les choix

possibles de saisie d'avi
ou de mise a jour d'avis.

Mouvel
Yotre sélection

Commentaire : &

ais

Dans cette colonne, apparaissent les ayi
: déja existants, s'il y a lieu
% Consulter le détail dune can =

Caonsulterla liste des candidatures du candidat
# Saisir un commentaire
[Z Consulter ou modifier un commentaire.

Validation de votre saisie eL/

cliquant ici..

Pour porter vos avis ou les mettre a jour, on retrouve dans cet écran, pour ce dispositif, et
pour chaque candidat concerné, la méme présentation en tableau que dans l'écran de
saisie des avis par candidat (voir précédemment).

Votre saisie des avis sera enregistrée globalement par le bouton "Valider".
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Le traitement se terminera de la méme maniere que pour un travail de saisie des avis par
candidat (cf les écrans précédents de validation et d’avertissement).

Apres VALIDATION, I'écran est rafraichi et vous pouvez revoir les avis que vous venez
de porter :

e
Saisie des avis pour le dispositif

0900450001 : PRISE EN COMPTE DE L HETEROGENEITE

wotre saisie des avis sera enregistrée globalement par le bouton "valider"
i mE B Q
on

Au 0140152009, le solde DIF est de 30 heures.

. Mouvel
Commentaire : &

avis . | AVIS FAVORABLE v

rier

MNouvel
avis : | A5 DEFAVORABLE

Commentaire : =

E

de de
on
1 ligne GAIA
M — L <
re: & MNouvel
Commentaire : avis: | AVIS FAVORABLE v

. o: & MNouvel
ommentaire : avis : | AW1S FAVORABLE v

1-2

& Consulter le détail d'une candidature

i Consulter 1a liste des candidatures du candidat
# Saisir un commentaire

& Consulter ou modifier un commentaire

K== S

Pour QUITTER votre gestion des avis, vous pouvez :
-avec les touches successives « Précédent », remonter dans les écrans précédents.

-cliquer sur le bouton « Retour menu » pour revenir a I' écran « Traitement des
candidatures ».
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Le fichier d'extraction :

Dans 1'écran, « Traitement des candidatures », vous avez cliqué sur le bouton « Extraire » ;
'écran suivant s'affiche ; une fenétre « systeme » vous propose d’enregistrer le fichier
d’extraction sur votre machine et dans vos répertoires (en .rtf) ou de 'ouvrir pour
visualiser de suite vos saisies :

Avec Internet Explorer :

i

Etahlissement :
M Senvice |

iption # Yous effectusz la saisie
— - Trais modalités de saisie
| TS
adrier :

# WoUS pOUvET genérer ur
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Affichage du fichier d’extraction a I'écran (choix « ouvrir ») :

DATE-D'EXTRACTION-:-20-05-2009 — -+ ETABLISSEMENT-:-0450080T-RECTOR-ACADEMIE-D-
ORLEANS-TOURS-45043-ORLEANS-CEDEX

I
{ H
l
*CAMPAGNE-:-FORMATIONS & DISTANCE]
l
—+  DISPOSITIF-:-09A0180003-LANGUES: ANCIENNES-- V1Y .
-+ —+ MODULE (FACULTATIF)16135 LA FEMME DANS LANTIQUITE-+17
-+ -+ -+ DIF non-mohiisé |
-+ -  FORU03 - AFIS
l
—+  DISPOSITIF-:-09A0180004-L'ESPRIT-DE-DEF ENSEY .
-+ -+ MODULE (FACULTATIF) 16136 ENSEIGHNER LA DEFENSE]
-+ -+ —+  DIF mobilise MOTIF- - ADAPTATION A L'EVOLUTION PREVIZIELE-DES-
METIER3]
-+ =+  FORU:-Q] - AFIS:-f
l
-+  DISPOSITIF-:-09A0180005-CERTIFICATION-EN-LANGUE-ESPAGNOLEY
-+ —+ MODULE:(OBLIGATOIRE) 16137 CERTIFICATION EN-LANGUE-EZPAGHOLE]
—+ —+ -+  DIF non-mobdizé
-+ -+  FORUG:02 - AVFIS:
1
[ [T
1
#CAMPAGNE--FORMATIONS A DISTANCEY
l
-+  DISPOSITIF-:-09A0180007-ART-DU-BLJIOU-ET-DU-JOYAUY
-+ -+ MODULE:(FACULTATIF) 16143 LA DIDACTIQUE DE- LA-BIIOUTERIEJOAILLERIE-ATT
CAPY
-+ -+ —+  DIF maobilisé MOTIF- - ADAPTATION A L'EVOLUTION PREVISIELE DES-
METIER3]
o FORUOI - AVIS
1
| A
1
FCAMPA GNE - -FORMATIONS A DISTANCE]
Il e
—+  DISPOSITIF-:-09D0450001-PRISE-EN-COMP TE-DE-L'HETER O GENEITEY
-+ -+ MODULE-: fOELIGATOIRE)- 16032 HETEROY
-+ -+ -+ DIF -mobilisé MOTIF - ADAPTATION-A-L'EVOLUTION PREVIZIBLE -DES-
METIEERSY
-+ -+  FORU-OI - AFLE FOAVIZ FAFORABELEY
-+ -+ MODULE (OBLIGATOIRE)-16039-HETEROY
-+ -+ -+ DIF non-mobilizé
-+ =+  FORU: 02 - AVIE: FOAVIS FAVORABLEY
|

On peut retrouver les avis portés dans les précédents choix de traitement.
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Les controles :

Les erreurs de saisie ou les résultats de recherches nuls sont signalés en haut de l'écran,
en rouge comme dans cet exemple :

“atre recherche n'a pas abouti. Merci de vérifier le(s) critére(s) saisi(s
Recherche d'un dispositif

Etablizsement : 1o OR acatlemie d orleans-tours 45043 ORLEANS CEDEX 1
Accueil Service 04500013 CATEL Lot ici
Inscription
Avis Indiguez Midentifiant du disposHif ou un mot du ikellé et f ou un théme. Penser & respecter la mize en forme et lorthooraphe du ibelé ssisi
(rpajuscules—mlnuscules).
calendrier Cliguez sur Suivant pour afficher la liste des dispostifs.
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