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ETABLISSEMENT

AFFECTATION DES CANDIDATS EN SALLE

Cette fiche mémo a pour but de vous présenter les activités liées a I'affectation en salle des candidats.
A l'issue de cette fiche mémo, vous saurez affecter les candidats dans les salles en vue du passage des épreuves.

Note : cette activité n’est disponible que si le gestionnaire vous a déclaré en gestion autonome ou délégué I'affectation en salle sur des

épreuves.

Activités d’affectation

L'activité Organisation > Affectation > Affecter par salle est découpée en 4 sous-activités :

/@\/

Affecter par salle
individuellement

Affecter par salle

par épreuve

Affectation unitaire (utilisé Affectation par liste de candidats,

notamment pour les candidats ayant

Qes aménagements d’épreuves)/

unitaire, individuelle ou globale,

g

@Iaire a I'affectation par date-hw

-

Annuler une

Affecter par salle affectation

collectivement collective en salle

Affectation par groupes de candidats présentés
par critéres de délégation. Affectation possible

Annulation
d’affectation effectuée

collectivement par salle

J

que si les épreuves sont horodatées et que le
vndidat ne possede pas de mesure handicap.

Affecter par salle individuellement

Je commence par chercher le candidat concerné. Par défaut, le critere
de recherche Données handicap > Mesures pour handicap est
valorisé a « Renseigné (non vide) » de fagon a lister les candidats
nécessitant un aménagement d’épreuves. Mais je peux aussi changer
la valeur de ce critére et positionner a « Non renseigné (vide) » si je
souhaite lister les candidats n’ayant pas de mesures d’aménagement
d’épreuves accordées.

Données handicap > Mesure pour handicap

Renseigné (non vide)

Je lance la recherche et obtiens ainsi la liste des candidats a affecter
répondant a mes critéres de sélection.

Je vois pour chacun d’entre eux, la liste des aménagements accordés,
directement dans les résultats de la recherche.

b Liste des candidatures
Numéro Numéro
candidat d'inscription

2043026179 2

Nom de
famille

LAMOGES

Datede
naissance

13/01/2000

Aménagement
d'épreuve

aw 4w Prénoms v

av

Jeanne Certificat de Formation

Générale

Certificat de Formation
Générale

Temps compensatoire
pour soins

2043026180 2 MACHEVES Teodor 14/01/2000 Sujets en braille abrégé

N

> 4

Jouvre le deuxiéme onglet puis :

1. Je sélectionne la salle dans laquelle dans laquelle affecter le
candidat

2. Je vérifie la capacité de la salle en question (nombre de
personne déja affectée / nombre totale de places). Le bouton
visibilité permet de voir les disponibilités a la demi-journée /
journée / horaire strict de I'épreuves.
Remarque : Le surbooking est autorisé.

3. Jeclique sur « Affecter »

1 énreuve a é1é sélectionnée
[ Visibilité & : @ Demi-journée © Journée © Horaire strict

].
» WElectionner la salle pour affectation

L] Gaqtion /Capacité
gga‘l\manu\l Salle 01
—_—

Accessibilité

© Batiment A/ Salle A11 030

=
© Batiment A/ Salle A12 0/30 3
1 Ratimant RIC / Amnhi A nMon

e—
Désaffecter

Une fois I'affectation terminée, la salle est affichée :

Suite a I'affichage de la liste de candidats résultant de la recherche, je
clique sur une ligne de la liste des candidats pour sélectionner le
candidat a affecter en salle : un écran d’affectation s’ouvre.

Je sélectionne I'épreuve a affecter en salle. Si le candidat a déja été
affecté en date et/ou en commission, celles-ci sont affichées a droite
du libellé de I'épreuve.

[] Entretien avecle jury - oral l\fendredi 05/02/2021 de 14:00 & 14:20 20 minutes - comm : COM‘I]
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De méme, je pourrai aussi modifier la salle en sélectionnant d’abord
I’épreuve, puis en allant sélectionner la nouvelle salle dans I'onglet
Sélection salle (en n"oubliant pas de cliquer sur Affecter).

Pour annuler (si besoin) des affectations effectuées sur un candidat : je
sélectionne les épreuves concernées dans |'onglet Sélection d’épreuves
puis je clique sur Désaffecter.
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Affecter par salle par épreuve

Si I'affectation en salle m’a été délégué par le gestionnaire (qu’il s’agisse
d’une épreuve dite « organisable en établissement » ou d’une épreuve
ponctuelle), je vais pouvoir affecter depuis mon portail.

Je commence donc par choisir I'épreuve concernée par les affectations
a réaliser.

Pour affecter dans une salle (toutes les salles existantes sont
proposées) :

Affecter par salle collectivement

Suite au lancement de I’activité Affecter par salle collectivement, un
écran s’ouvre recensant I'ensemble des délégations effectuées par le
gestionnaire et triées par critere de délégation (ex:la série, la
catégorie de candidats, etc.).

Seules les épreuves horodatées, déléguées (ou en gestion autonome)
et restant a affecter sont présentes dans cette activité.

Les candidats ayant un aménagement ne sont pas affichés (ils doivent
étre affectés via I'activité d’affectation individuelle vue
précédemment).

1. Jesélectionne un ou plusieurs candidats en cliquant
successivement dessus, puis je fais un glisser — déposer vers
une salle). Je peux aussi utiliser la liste déroulante pour affecter
en salle. La valeur saisie sur une ligne pourra étre reportée sur

les autres. Le surbooking est autorisé. y - : ]

H . flocton dos dprovss 6 ||Sedieston Je donne un nom explicite a I'affectation. Si j'ai besoin de désaffecter,

2. Jen’oublie pas d’Enregistrer. , - € P ol ecter,
Toutes les épreuves sélectionnées pour un cela me permettra de retrouver plus facilement cette affectation

Je sélectionne un ou plusieurs groupes d’épreuves résultant des
délégations.

an T
Libellé affectation ’ [ Affactation Entretien avec le fury [
Recherche dan o st va

diacioonar ! Joul désdloctionna ) Filtrer ‘ ‘
= [Hondi - [Filssoment g biv = [ o+ - Com s (Do - Saln ] =
COMMGELOT MGIRE g . . T

st des. carcidals {1
fcandidat

[ Sélectionner tout/ Désélectionner tout

AEAGINY Ranan (04025477 - 7) Han

ABAGHE folhan @4026200-2) _ Hon e ED Batmeed £) [ [ 21/10/2020 - DELEGATION_AUTO-CEDATESALLECOM - ACADEMIE DE REINS

& [ Cenificat de Formation Générale
[ Entretien avec le jury - 5732 - oral - jeudi 11/02/2021 de 11:00 3 11:20 - 230 candidatures

3E Amghi A (Balinenl B/C)

UNAZELOT- ANGLURE . E01 (Batmert £)

ABAMONT Yoss (2043020484 - 2) Hon

ABAVES Aurelin (2040026360 .21 Wom,

ABILAG Al (5720, 7 LOT- ANGLURE . . : 0

ABGFELON Lucian (2043026210 -2)

Sur I’écran suivant, je vais pouvoir :

) 1. Sélectionner la salle disponible en vérifiant le nombre de
place restante

Cliquer sur le bouton permettant de passer la salle comme
« salle sélectionnée »

ZL@ 3. Saisir le nombre de candidats a affecter

4. Llancer I'affectation

+ Selectionner les salles pour afectation

Amphi A (Batiment BIC) 1 (Batiment £} E02 (Batiment E]

idatures. fvider) 2 candicotures (vitar|
X ABAMONT Yves (208 . X ABAVES Awreben (2043026303 - 2) 2
M ABAGNY Ranan (2043076477 - 7} GNE Naar, (2043076789 - 7)

Cet écran me permet de voir et de filtrer par date ou méme par

Nombre de candidatures 4 affecter : 20

commISSIon (SI |es candldats ont deJa Ete affECtes). » Salles disponibles » . D\sp.nmbme & Demi-ournée O Journiée O Horaire strict
Pour modifier une affectation, plusieurs possibilités : sute caacti_piao o e —
, P p . Salle Capacié  Flac%t  Effectitsounaité  |=greton O T
Batir WA f
Salle ATl BatimentA/ 20 20 10 -
_— BatimentAl 30 1 30 Salle 01 5 )}
alls | Salle A12
e Je modifie la salle dans le menu déroulant de la (s @amense) gl BatmentBIGI 100 100 ®

Amphi A
Batiment B/C |

E01 (Batimant £) 7]
Amphi A (Ratiment B/C) -

| Lot waument £) - Batiment B/C /30 30 X,
Salle BOZ

Les épreuves étant horodatées, I'occupation de la salle aux dates-

1 candidature (vider heure§ des e.epreuves est cqnnue ala Jou.rn'ee, !a dem'l—Journee, oua

RS e TR ) I'horaire strict. Le surbooking est autorisé. Néanmoins, dans cette

‘ activité, l'utilisateur est alerté (mais pas bloqué) s’il dépasse le
nombre de place restante.

colonne « Salle ».

e Je fais un glisser-déposer de candidats d’une salle a I'autre

E01 (Batiment E)

E02 (Batiment E)
3 candidatures (vider)

t DALOR Homer (2005025418 - 1)

X ATAN John (2005025417 - 1)

e Je peuxenlever un éléve d’une salle en cliquant sur la croix
devant son nom

Le bouton Désaffecter tous les candidats permet d’annuler toutes les
affectations collectives. Si je souhaite faire une annulation partielle je
me reporte au chapitre suivant.

E01 (Batiment E) ( EO01 (Batiment E)

3 candidatures (vider)

DALOR Homer (2005025418 - 1)
\TROVIT Yves (2005025416 - 1)
N John (2005025417 - 1)

2 candidatures (vider)

X ATROVIT Yves (2005025416 - 1)
ATAN John (2005025417 - 1)

Annuler une affectation collective en salle

Cette fonctionnalité permet de retirer les salles ayant été affectées

par l'activité « Affecter par salle collectivement ».

Au lancement de l'activité, la liste des traitements d’affectation

collective en salle sont recensés. Le libellé du traitement prend ici

toute son importance.

p Je sélectionne le traitement relatif aux épreuves dont je veux retirer
I’affectation en salle.

e Je peux vider entierement une salle en cliquant sur la mention
« vider » a c6té du nombre de candidatures présentes dans la salle

E01 (Batiment E)

5 candidature: @

X GORGE Maude (2005025421 - 1)
X DALOR Homer (2005025418 - 1)
X ATROVIT Yves (2005025416 - 1)
X ATOI Edgar (2005025423 - 1)

3¢ ATAN John (2005025417 - 1) v

» Veuillez sélectionner les traitements que vous souhaitez annuler :

0 Sélectionner Tout / Déselectionner Tout

O 29/01/2021 15:06:25 - Affectation Entretien avec le jury

Annuler Affectation Salle

Puis je clique sur le bouton « Annuler Affectation Salle ».
Les épreuves candidats ne sont plus affectées.
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