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Application IMAG'IN service intervenant V13.6

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 susceptibles de participer aux
travaux de jury des examens et concours.

IMAG’IN est aussi interfacée avec les systémes d’informations du domaine financier pour la
liquidation des frais de mission.

Le service "intervenants extérieurs" de l'application IMAG'IN vous permet de compléter

vos états de frais pour le calcul de vos indemnités et remboursement de vos frais de
déplacement liés a votre participation a des missions de jury.

1.2. Préconisations

o Ce logiciel a été validé pour les navigateurs :

- Internet Explorer 11.0 ou plus
- Firefox 31.1 ou plus
- Chrome 51.0 ou plus

o Nécessite le lecteur Adobe® Reader ou équivalent.
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Application IMAG'IN service intervenant V13.6

1.3. Présentation Générale

A partir de la version 10.3 de I'application IMAG'IN, le service dédié aux Intervenants
Externes est repensé afin de prendre en compte la plupart des normes d'accessibilité
des logiciels informatiques.

De plus le confort utilisateur dans le service est amélioré.

Une page écran comprend plusieurs parties détaillées ci-apres :

-
! _. ACADEMIE DE R ) -A MICHEL-A
S i —

4

~J Accueil
| Saisie état de frals mission

l Informations personnelles

__ Portail correcteur
Bienvenue sur IMAG'IN

Suivi des palements: vous pouvez si besoln contacter le service gestionnalre de I'examen ou concours pour lequel vous
MenU avez les missions.

Le guide Intervenant est i votre disposition ainsi que fes aides pour chaque activité proposée

2 Zone de contenu

IMAG'IN

Messages

Console

1.3.1. En-téte

E . ACADEMIE DE RENNES -

Libersd + Egalird » Fruternitd

rervsuove Favaarst GUide | Aide | Quitter

L'en-téte comporte les acces aux fonctions suivantes :
Guide : acces au guide utilisateur (ce document)

Aide : page d'aide spécifique a l'activité en cours d'utilisation
Quitter : permet de quitter I'application IMAG’IN
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1.3.2. Menu

g
------ | Saisie etat de frais mission
------ ] Informations personnelles
o Portail correcteur

Le menu apparait en partie gauche de I'écran et permet d'accéder aux fonctionnalités
d'IMAG’IN qui vous sont dédiées. Dans IMAG’IN les fonctionnalités sont nommées
"activités".

1.3.3. Contenu

Liste dos rinsimmns (9 higees)
- de e " Stumat frecs do Statist rals de
Examen Type éo minwan R Fer il Centre 4'svamen r mmm s Sooiacouens
BACCALMNEAT GESERA enrecion fe repes TS ALY TTEPELE JOUA NEWRES CROEX [ -
£36 P05 AVTICINEES CuU 000 CORALCTION A COMICAE T 12800 Ane ribb Fardufram
RS ANTIEIPRES S wrrenn, de dapes s b bar b fras
DEEVET T2 TEOMOCIEN SUPSK TS BEURTON Tasmoa 3 ATION T LAPL0L0 LOT WICTOR T MELONE BASTH ROAAR'S CRDe VRN 2u mESI e
BACCAMIBEAT GEME b A LLLIS S Ads A G L w Eo0 PaCE LAELTER GRS LU
BACEALMIPAT A R THAVAGK ACIMRIT™ AT e LA s de foan
PARVET 20 TH GO 34101 #A PR L e PR * LYESE I MANCELE NAATES ANTES AW par e
DACTALMIFEAT GEMER A ZUMON A L n Far de bran
BAIVET OC TEOMOCIEN SUMe e SAUN PROTRAS ALY o e AGT JUiEde LOTH MONTIVY 20K L L 1] At veb b

La zone de contenu est le corps principal de I'écran qui présente soit la liste des états de
frais des missions auxquelles vous étes ou avez été convoqué, soit les informations
personnelles (Adresse, Relevé d’identité bancaire ...).

1.3.4. Console

Messages
D (18/11/2019 17:30:6) Erreur : Le nombre de trajets est obligatoire. Il doit étre supérieur a zéro.

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...)
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1.3.5 Ajustement de la zone de travalil

RA
Une icone ¥ ¥ est placée en haut & droite de I'écran, elle vous permet d'agrandir la zone de travail et améliore ainsi I'ergonomie de

RA2
I'écran. 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

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

Satsie tat de frais mission Salsie ¢tat de feals mission

ribkrwr por mat-e | |

Liste dos més 5 (3% s) Linte des mivnimes (39 lignas) o = = = == =
sion hgne. " bt B Seates frets st bross
Statut frais Statut frais $anas Trve de misssan [ miwos Eortre denenen rhmeniretion téplacoment
Examen Type du mission N e Oébutde _ ‘.(""" de de RA WA v
déplacement ¢y b4 A olATKEE MOt OWONTIN L ROSA PARKXNCCTREMN Fae et v
S AIGAE FRATIQUE s i LP R0SA PARKS IR Mission man EVEUVES AVTICIFEES CU B0 Cuevechon s Corid et 1eNELY (U5 BLES FENNT SOLSREIAL o Arerd
PROFESSIONNELLE AROTEREIOMNELIE ROSHENEN SfertiNe. BEEULT e TRCMICIEY TR rr8e ST CEXRCO Oy, DES EXAMENS & A warter por e Mo »abdh
|:> spenlnuR ADMINISTRATIFG iy S CONTOURS REVNES gertcerars oo
" <
a’i;]l,:l[rpufvErs’['J < n':'ol:‘l:‘n = 092 LeTE/Z00T ﬂ:,}:ﬁl;z;::‘“ Ancigd Anruls <: EFEELVES ANTICHEES CU BCE AEUMCH DONTINTE e oooLT CGT EMLE 20CA BERARS CIDEX Pat dn rand Arzad
4 . B0 c
e CPROUNES ANTICHERS OV NCS ! “.‘; r‘;‘ . 732 T v Pat du frme
s o DEXACO DIV. DE5 —
;‘f,;f,l ?,Eu TRAVALX oz L2037 EXAVENS ET A trager par le Son vakd DFLOME RATIONEL T BREVET  dwrvorgitoon crsle ) aspwy | TS COUBEEROSA MUES AEINES [ sk
SUPERIEUR ADMINIETRATIFS s WIS CONCOURS qesmonnmne ot 174 i
PENNES AR DECYST CC TECHICIEY RVELLANCE a5 10042017 INSTITUT et cws Pktirs dy A wartwr pa e o vakd
SIPERTELR — = L SRRt Wotnrl FEANES PRTR R S
ANTICIEES DO REUNION miay  ovoskory  MOTEWILE 204 Pas ds frais Kok D, Gesctasr 403, Tetueyion LECTURE DE LOT JOLIITCOME RENES CEDEX
e DENTINTE - o PEMNES CIDEX - o vy e b it e ouwepny  COTEOURTRORT = v Y
EMIEUVES AR i SATCALAREAT GENEAL Cormectar 40 crgms T owvaarr WGT BMAE DOLA BERARS CRTEX Ve Ve
AMI'.'.IQI_P.'. o T ooMicIy Tz arimor Vaise P de fros «] EFRRLVTS ANTICIFEES CU BC3 Chrractan 4 cspud e ojayar Ve Par du frae
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1.3.6 Listes & recherche dynamique

L’activité "Saisie état de frais mission" affiche la liste des missions auxquelles vous étes, ou
avez été, convoqué(e).

Satnie orat du frais rission

ol

Laata ou muisens (9 lignes)

Ennman Tepe de miscion ":::’_ n-“.“:“‘"' » Loatrs Coasamen Staluk Sonia ?' "“'.. Srals sle
BACCALABEAT GEMEIAL Correshen de cooee rrece TroTamY LST EMLE J00LA RENAET CEDEC M apsom v effwcnte 310 e sechate
EFETINES ANTICIPEES DO 0CO CORFECTION # ECMECRE rresz oAzny A vebee Pes ds fraes
EPRZINES aNTICIRRES DU BCG Corrgro de cogens by 1 M mavInry Ve Feo de fras
DEESET DE TECHHICIEN SimEtTLe RO O HARPCHTZATION 103 10w Ne (ST VICTON ET HELEVE BERDO RERMES CEDTX Pas e frims Vakele par prabeross
BACCALY BTAT CRNEVAL oLy Brs L L) noanme LPO JEAN MACE LANESTEN C2DEN TraM oo e geansgee Mo veh e
BACCA MBEET GENSIA TRV ALK AOMINITTRATIS esery navne vty Ves dr Frans
REEVET DE TECHMICIEN SL8sains ORALK MCFESSIONELS “~un ORI *LTCEE 1 MANDELA MWTES NANTES VL par gaatucroes VA par pMtucooies
BACCALMBERT GENEAAL [T [ P Tratt pus 1o gecsannave Fac de rme
REEVET DE TECMMICIEN SLPaamus QRAU FOFTSSIONLS L5514 20NN AST JO5EP LITH MOWTIY Y CROCs Non v g o v o

Lorsqu'une mission a été sélectionnée, le détail s'affiche dans un nouvel écran. Cet écran

propose alors le bouton B Retour qui permet de revenir a I'écran précédent et a la liste.

Satsie &tat de frois mission :

Erornen ¢ DAEYET D2 TECHHICIEN SUPSSIEUR Seswas wre D014 Tptodit | BANIUE DFT A NAACHE PARTIOWIER Dtes dn e mosseon
Tepm masats | OFALD PACPESIIONNELS Ly oo | B2, DESTION FELATION CLIENT Le Mty SONORTE4 4 27/4% Durds - 1 denw pourntnls ’E!
LU | LY JUSEMM LOTH FONTESY CRDEX et B rdernnd shane Man sande

Vi B SAphaeavat | Hak uRie

e T T

Lors de I'affichage d’une liste, une zone de recherche est présente et permet de
rechercher un élément a partir d’'un mot clef.

La recherche est dynamique et s'effectue au fil de la saisie du mot clef recherché, sur
tous les libellés présentés a I'écran. Seuls restent affichés les éléments ayant passé les
critéres de sélection renseignés dans le filtre.

fraws rovssion

Saisie état de

¢34 | Pascalawast

Lt Bas mivwisns (¢ Ngana)

. W de Déaut dw Stotut Stotet bram de
Exemen Tyoe dv minvion "issien *lesisn Contry Texamen eavenieapos
BALC AL AURERY GENSRAL e Ohas B0 Jigees rsis it LY ERAE 2O0A RIS CEOR R 50 0 MTeoh e S 00 MTeod pee
BACCHANUNART OFNEeAL SRRV R el s O SRR MAGE LR THR CREAN TEAtS ha (s geinantine oy Mo
BACCMAFRAT GENES AL Semion o—) o Tinth par le gesannnen Pt e frme
" 3 [ ANAtarpar o
MACCAARAT GhnbaAL TRACALY ADMIMIRTRATSS -y PR - e Fas 0 frue

Une barre d'ascenseur vertical peut étre présente en partie droite lorsque le nombre
d'informations a afficher est trés important.

Salsan A1at Gu frais misshor

© twaniom ¥ 52521

Soamar | BRIVET O€ TECHADCIEN SUFCRITUR Seasen par 2004 Spacaed @ BANCUE OFT A MARCHE PARTICLLIEE Detax de la mécesn

Tepe meanay | OAAUN FROMESSIONMELS Epreuss ophas | O4-A, GESTION BELATION CLIEWT L mard 2U0S00014 & 0743 Ourte 1 & ders-juurmibeds)
Una 1 LGT JOGEPH LOTH FONTIVY CECEN Thatit fraw de revenireton: Nes vadde Ls mard 2 #1300 Ourte | L darsfrarreds)
Thati frww do dictacerient - Nax vasde 014 5 05 D) Curte 1 1 diors fzarrdeds)

l S l Tran ’ l Fowe ] I datit
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1.3.7 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.

Linte des mosssars (5 lignes)
. e D de . Statet fras de Arana frais 4o
Rprah Trod de Weasine mienien misnien Sneive d'omamen rdmandcstan M placement
BACCALAUREST GENERAL #rrecton de cazm 4 TN LGT EMILE TOLA FEANES CEOEN M E1sn non efectane Mimer ven etbectide
SATCALMREZAT GENSLAL ervEINeS B e s LM JEAN PACE LAVESTER C20EN Trase pw e gesaverare Thes vakde

Il est possible d'inverser |'ordre de tri en cliquant sur le libellé de la colonne. Les
éléments (au méme nombre) sont alors affichés dans I'ordre inverse et l'icbne du triangle
change d'orientation pour indiquer la bonne prise en compte de la demande

ste des mlssions (% lignes) /
. Tyee & s eh N Dbt de Covtre & Statut fraos de Stabut frwis do
croc ekl . st e, esslan s tmn aprre ot e i rdreankranan Wiplacammim
EPREUVES MVTIC RS O B0 WMRECTION A DOMICIHLE Pad} e/ 20L) Nen valoh Pas e fras
SIMEUVES ARTICIPEES DU BOG Carrechion 38 oo es igalH o/swnaLr Ve Pas &0 Fras

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

Uste des ks (Y liges )
Mtatut frais de Shatit frals 2o
Eentre Frsanm rervardration deplacememt

Frares

e Par ow tam

Pas ow aw

e dime Prsen eue efediee
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1.3.8 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;

Saisie état de frais mission

€N,

m Retour

© Mission N° 68752

Examen : CERTIFICAT D'ARPTITUDE Spécialité : MAINTEMANMCE BATIMENTS DE Dates de la mission :

PROFESSIONMMELLE Session juin 2016 COLLECT. Le lundi 20/06/2016 4 08:00 Curée : 1 ﬂ
Type mission : ORAUX PROFESSIONNELS Epreuve option : EP24, MISE OEUWRE EP DVSF journée(s)

Lieu : MFREQ ST GREGO DE SAINT GREGOIRE PR CO SECU Le mardi 21/06/2016 4 08:00 Durée @ 1 ;I
SAINT GREGOIRE Statut frais de rémunération: Non validé

Statut frais de déplacement ; Non valide

le n'ai pas effectué cette mission Je souhaite compléter |'état de frais
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2. Présentation détaillée

2.1. Identification

V13.6

L’accés a I'application IMAG’IN s’effectue via une adresse internet qui vous est
communiquée par le service de gestion des examens et concours de 'académie dans

laquelle vous avez effectué vos missions.

Cette adresse vous donne accés a l'interface de connexion.
Vous renseignez vos identifiant et mot de passe puis vous cliquez sur "Valider" pour

accéder a I'’écran d’accueil IMAG’IN.

°
| M A G I N Quel est I'identifiant a renseigner ?

BIENVENUE SUR IMAG'IN

Vous trouvez votre identifiant en
Application IMAG'IN - Identification intervenant entéte de votre convocation

Identifiant * | /

Mot de passe * [

Veuillez renseigner votre adresse mail,

Celle-ci est utilisée en cas de perte ou d'oubli de votre mot de padse,

email I

Confirmation email ]

[ valider |

Mot de passe oublié ?

Votre Identifiant figure sur votre canvocation,
Four votre premigére identification au service, votre mot de passe est

Quel est le mot de passe a renseigner ?

- Pour votre premiére connexion au service :
Un mot de passe temporaire figure sur votre
convocation. Apres saisie de ce mot de passe,
vous étes invité a le modifier.

- Pour les connexions suivantes au service :
Vous renseignez votre mot de passe personnel.

Attention : Si aucune adresse mail n’est connue
pour vous dans IMAG’IN, une invite vous propose
de la renseigner suite a la saisie de votre identifiant.
Elle sera utile en cas de mot de passe oublié.

Il vous sera alors demandé de modifier ce mot de passe par défaut par un mot de passe personnel.
C'est ce mot de passe qui vous servira pour les connexions ultérigures,

Attention : les majuscules et les minuscules sont prises en compte,
Exermple : DENIS est différent de Denis,

Vous avez oublié votre mot de passe ?

réinitialisez vous-méme votre mot de passe.

connexion au service IMAG'IN.

Apreés la saisie de votre identifiant, vous cliquez sur le lien ‘Mot de passe oublié ? :
- si une adresse mail est connue pour vous dans IMAG’IN :
un e-mail vous est adressé pour que vous réinitialisez vous-méme votre mot de passe.

- si aucune adresse mail n’est connue pour vous dans IMAG’IN
un message vous invite a contacter un gestionnaire, celui-ci a 2 possibilités :
- il renseigne votre adresse mail dans IMAG’IN afin de vous envoyer un e-mail pour que vous

- il n’a pas la possibilité de renseigner votre adresse mail dans IMAG’IN, votre mot de passe est
alors initialisé avec un mot de passe temporaire, vous devrez le modifier lors de votre prochaine
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2.2. Accueil IMAG'IN

Cet écran permet de choisir une activité a partir du menu.

Reruriou 4

X Y Acaoemie bWHEL-A ’
b s GuideQuitter T |

Accueil
Saisle état de frais mission

Informations personnelles

Portail correcteur
Biegvenne sur IMAGTIN

Suivt des patemuents: vous powvez si besoln contacter le service gestionmaire de 'examen ou coucowrs pour lequel vous
avez bes missions

Le guide Intervemant est & votre disposition atusi que bes abdes pour ¢haqee activité proposée

-

IMAG'IN

Messages

L’administrateur IMAG’IN peut paramétrer un message d’accueil pour votre information.
Celui-ci sera affiché dans la zone contenu.

Trois activités vous sont proposées :

Cliquez sur "Saisie état de frais mission" sur le menu pour consulter, et saisir si nécessaire,
les frais de rémunération/déplacement.

Cliquez sur le menu "Informations personnelles" pour visualiser ou compléter les
informations.

Cliquez sur le menu "Portail correcteur" pour lister les missions auxquelles vous étes
convoqué et accéder a SANTORIN (pour corriger les épreuves ou accéder a la numérisation
des copies dans SANTORIN).
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2.3. Saisie des états de frais mission

Cette activité vous permet de visualiser et de compléter les états de frais des missions pour
lesquelles vous avez été convoqué(e). Lorsque vous aurez complété un état de frais, vous
devrez valider votre saisie pour que le gestionnaire puisse le traiter.

L’acceés a la saisie des états de frais n’est possible que lorsque la date de mission est
passée. Avant cette date la mission est signalée comme "non effectuée”.

2.3.1. Conditions d’utilisation

-
Saisie état do frais mission o

helles INSTALLER LA VERSION 7 OU B DVINTERNET EXPLOAER pour |a saa de vos tats de fras

IL EST IMPERATIF DE HOUS RETOURNER LE RECAPITULATIF DE MISSION, DATE ET SIGNE ACCONFAGNE DE WOS PIECES JUSTIFICATIVES; BILLET OE TRAIN,
FACTURE D'HOTEL, otc

----- ATTENTION >

le noeren de trajet ot dtre 2 51 vous avel effectud un alier ot retour
Remarque : Le message concernant les
conditions d’utilisation est paramétrable par

- yérfiez |a saisie du nombre de repas et de nutdes

Cochez T e e el les gestionnaires académiques.
sinti gue le nombre de candidits atfactiveenent intemogés par 172 [oumde) Le contenu affiché sur votre écran peut donc
la case " e
\\ st quelication étre différent de cet exemple.
r Jaily et Yaccepte les condbons relatives & Futhisation du service

N

Puis validez

L’utilisation de I'activité est subordonnée a I'acceptation des conditions d’utilisation du
service de liquidation des frais de mission.

Pour accéder a l'activité, cochez la case "Jai lu et j'accepte les conditions relatives a
I'utilisation du service" aprés avoir pris connaissance de ces conditions, puis validez.
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2.3.2. Liste des missions convoquées

A l'ouverture de l'activité, vous visualisez en partie haute de I'écran la liste des missions
convoquées pour lesquelles un frais de rémunération et ou de déplacement a été généré.

- _- ACADEMIE DE TOULOUSE - BALLAND-A PATRICK-A

Bt Foamant Gl | Aldo | Quittor
.
| pr—
INformations personnele Lista das missions (4 lignes)
A B N* o Dabut de " 9 Atatut frals da Stotut fraly de
Corrneton damaténas. Examen Type da misslon mission inission * Centre d'axamen
BREVET DI TRCHAICIEN - AFS Sraus 19REr3019 LYT R, DENIS DIDEROT MARSEILLE o
LR (BLR IARaO0MT0N ok 19199 176/29) UOEX 13 (D1300%0)) -
BREVEY OF TECHICHEN - a189 ovew LYT R, DENIS OIDEROT MANSEILLE |
SURE DR INATOQADON O e 151973 1770872019 CRDEX 33 (01300805} e A
BRIVET DIl TRCHACIEN e e ciad tma LYT I DENIS OIDEROT MARNIILLE a
PSR Intarrogation orale 151061 IA6/2019 SR 18 101 500800 W b
BREVET DR TECHMICIEN PN e e e LGT DES ARENER TOLLOUSE CEDEX 3 Ve par VAN e
SUPLRITUR CefTecton oy copees 12536 e L (0312267W) Qestionnawe gestonnare

G Les frais des missions de correction dématérialisées sont accessibles en consultation
uniqguement. lls sont gérés par les gestionnaires a partir des informations transmises par
SANTORIN a IMAG'IN (nombre de copies, nombre de candidats).

Vous avez pour chaque mission :

- I'examen,

- le type de mission,

- le numéro de mission

- la date de début de la mission,

- le centre d’examen,

- le statut du frais de rémunération,
- le statut du frais de déplacement.

Le statut peut prendre I'une des valeurs suivantes :
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Pas de frais La mission n'ouvre pas droit & rémunération et il n’y
a pas de déplacement a rembourser.

Annulé L’état de frais a été annulé par le gestionnaire
académique, il n’est pas accessible.

Mission non effectuée || a mission est & venir, I'état de frais n'est pas
encore accessible en saisie.

Mission en cours La mission est en cours de déroulement, I'état de
frais peut commencer a étre complété.

Non validé La mission est achevée, I'état de frais est en
attente de validation de votre part.

Valide Les informations nécessaires a la liquidation de
I'état de frais sont saisies et validées. Votre dossier
est transmis au gestionnaire académique pour

traitement.
Validé par les informations nécessaires a la liquidation de
gestionnaire I'état de frais sont saisies, votre dossier est accepté

par le gestionnaire académique.

Invalidable la mission donne lieu & remboursement de frais de

déplacement mais les informations sont a
compléter sur la premiére mission de la journée.

Trait.é par _Ie vous n'avez rien a saisir, I'état de frais est pris en
gestionnaire charge par le gestionnaire.

Atrqiter par le Le frais de rémunération doit étre traité par le
gestionnaire gestionnaire (exemple : mission de travaux

administratifs).

Pour visualiser ou compléter un état de frais, vous le sélectionnez en cliquant sur la ligne
mission. Vous serez guidé(e) dans la saisie des différents éléments nécessaires au
gestionnaire pour le traiter.

2.3.3. Compléter les informations de I’état de frais

Lorsque vous sélectionnez un état de frais, différentes informations s’affichent en partie
haute de 'écran :

Ces informations définissent la mission concernée. L'examen, le type de mission, le lieu de
la mission, la spécialité, I'épreuve option, le statut des frais de rémunération et de
déplacement ainsi que les dates et durées de la mission.

s 3 SF A = A
Saisie état de frais mission $o
I retuor
Examen . CERTIFICAT D'APTITUDE PROFESSIONNELLE Spécialité | MAINTENANCE BATIMENTS DE COLLECT Dates de la misswon .
Session Jun 2016 Epreuve opbon | EF2A, MISE QEUVRE EF DYSF PR CO  Le lunds 20/06/201€ & 08;00 Durée ! 1 journée(s) i‘
Type mession : ORAUK PROFESSIONNELS SECU La mardi 21/ 016 4 08:00 Durés : 1 yournee(s)
Ley : MFREO ST GREGO DE SAINT GREGOIRE SAINT Statut frais de rédmundrabon: Non validé Le Jeudi 23/06/2036 4 08:00 Durde | 1 Journde(s) :J
GREGOIRE Statut frais de déplacement | Non valide

Je V' pas effactud cotte mession 3¢ souharde complter Tétat de frais
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Le bouton| ¢ [est affiche par défaut et permet de lister tous les détails de la mission

Saisie état de trais mission

I Retour
< (0] ~|;;Dn M® GBTSZ

[ T T e T I

Je n'al pas effechud cette mission Jo souhaite compléter I'#tat de frais

Activé a , il masque les détails de la mission.

Lorsque vous accédez au frais pour la premiére fois, deux choix vous sont alors proposés :

Indique au gestionnaire que vous n’avez pas
as effectué cette mission effectué cette mission. L’état de frais ne sera
donc pas traité par le gestionnaire.

Pour consulter ou compléter I'état de frais. En
cliguant sur ce bouton, vous accédez aux écrans
Je souhaite compléter I'état de frais de saisie des informations relatives a votre état
de frais. Vous serez alors guidé(e) dans la saisie
des éléments de votre frais de mission.

Les données saisies ou modifiées ne seront prises en compte dans IMAG’IN qu’a l'issue de
la phase "Enregistrement ou Validation."

Remarque, suite a la validation de votre état de frais les boutons suivants vous sont
pProposeés :

Pour reprendre en modification votre état de
frais. Cette action est possible tant qu’il n’a
pas été traité par le gestionnaire : vous dé
validez votre état de frais afin de le modifier
comme lors d’une saisie initiale des éléments

le souhaite invalider mon état de frais

Pour éditer le récapitulatif de I'état de frais au
format Acrobat ® Pdf. Pour consulter votre
état de frais (sans modifications).

Je souhaite imprimer le récapitulatif

Pour consulter votre état de frais (sans
modifications).

le souhaite consulter |'état de frais

Page 13 sur 24



Application IMAG'IN service intervenant V13.6

2.3.4. Navigation par lutilisation d’onglet

£ mivnien e 52528

arwn - BEEVET DE TRECOMICIEN SIPERIEUS Seswon jun 1014 Soanad | BANCUL 0T A MARCHE PARTIILLIES Coarne
Trae mumon © CRALLY PROFESSIONAELS Epreurs comes @ O4.A, GESTION FELATION CLIZMT 2034 ¢ 17045 Derdw © 1 tarvroumielel E;
Lasu | LGY 1OSEPYS LOTH PONTIVY CEDRX Dhs dren da ore W o £34 4 12030 Durte - 1 tervsoumenis)
/ Dt ban b didanarend ¢ e vt * erered TLATNZ04 £ 000 Daree ¢ 1 deevs feurmeeds) -
< ™ T T=

En fonction du contexte 4 onglets sont visibles :

- l'onglet "Suivi" peut contenir des informations sur les états de frais,

- l'onglet "Rémunération” est affiché si la mission donne lieu a indemnité,

- I'onglet "Déplacement” est affiché s’il existe un frais de transport et/ou hébergement,
- l'onglet "Récapitulatif" est affiché a la fin de la saisie des états de frais.

Les boutons de bas de page REEEERAEEEEELNIEE BacERTERIER/ 0US permettent de naviguer
d’un onglet a l'autre.
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2.3.4.1. Onglet Suivi

L’onglet "Suivi" des traitements état de frais est toujours affiché. Il peut contenir des
messages informatifs sur la mission : présence ou absence de frais, validation ou annulation
de mission, état d'avancement du traitement du frais, montant de la rémunération, du
déplacement etc.

2.3.4.2. Onglet rémunération

Cet onglet n'est accessible que si la mission donne lieu a une indemnité de jury impliquant la
saisie d’informations de la part de l'intervenant.

Notez que : si sur la convocation a cette mission I'entéte est ‘MINISTERE DE L'EDUCATION
NATIONALE’ a l'identique de I'entéte que vous visualisez dans le bandeau de I'application,
VOous n’avez pas a saisir les informations nécessaires au calcul de I'indemnité. Celles-ci
seront saisies par le président de jury.

Le contenu de I'onglet dépend de la nature de la mission. On distingue 4 types d’affichage
différents :

Mission de type "correction de copies" :

Saisie état de frais mission

KT Retour

® Mission N° 77508

l Suivi | Frais rémunération ] Frais déplacement I Récapitulatif _
Mormbre de copies :

- Vous renseignez le nombre de copies corrigées.
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Mission de type "interrogation orale", "VAE" :

Saisie état de frais mission

m Retour

® Mission N* 77847

Suivi Frais rémunération Frais déplacement Récapitul atif _
Mombre de candidats(. Il? s

v

Vous complétez le nombre total de candidats interrogés sur la mission.

Mission de type "épreuve pratique" ou "épreuve sportive" :

Saisie état de frais mission

5 Retour

® Mission N° 68704

— Liste des dates de I'état de frais {1 ligne) “
o= . .
Début Début Fin
L
1]

Date * & - Fin matin A o A .
M M 3 v 5 D matin aprés-midi aprés-midi

1 2 s 4 s [15/06/2016 | |

12 14 15 16 17 18 19
20 z1 22 23 24 25 26

e < | [

Etape Précédente Etape Suivante

Vous indiquez les dates et horaires effectués par demi-journée.

Mission de type "entretien recrutement sans concours", "lecture de mémoire" :

m Retour

@ pission N° 77742

ambre d'heures | |J.2 Mombre de min@

Etapm Précédents | Etape Suivants

Vous indiquez le nombre d’heures et minutes effectuées pour cette mission.
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Mission de type "COE3C" :

Saisie /consultation états de frais

© Mission N* 322074

l Sovi l CER Iheraen _

Erat da frais rempli actamatguameant par SANTORIN,

Noenbee de copien corrigies dane SANTORIN : 22

Flat de frais regroupé avec : - mission 326422, nombre de coples 20

Le nombre de copies corrigées remonté de SANTORIN est affiché. Si vous avez effectué
plusieurs missions de COE3C pour une session et une vague le nombre total de copies
corrigées est regroupé sur un seul état de frais (mission). Dans ce cas un commentaire
affiché détaille ce regroupement.

Autres types de mission :

Saisie état de frais mission

n Retour

© Mission N° 77844

Examen : BREVET DE TECHMICIEM SUPERIEUR Speécialité : NOTARIAT Dates de la mission :

Session juin 2017 Epreuve option : 0001, EPREUVES ECRITES Du lundi 10/04/2017 & 12:00 au mercredi
Type mission @ SURVEILLANCE Statut frais de rémunération: A traiter par le 12/04/2017 4 16:30

Lieu : INSTITUT Institut des Meétiers du Motan gestionnaire

REMMES Statut frais de déplacement : Mon walidé

¥ous n'avez pas a saisir de frais de rémunération, il doit étre traité par le gestionnaire.

Je n'al pas effectué cette mission

le souhaite compléter |'état de frais

Rappel : pour d’autres missions, comme les missions d’aide au déroulement des épreuves,
le calcul des indemnités est effectué directement par le gestionnaire et I'onglet "Frais de
rémunération” n‘apparait pas.
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2.3.4.3. Onglet Frais de déplacement

By

Si la mission donne lieu a remboursement de frais de transport et d’hébergement, vous
devrez renseigner les éléments propres a votre déplacement.

=

(U pm———e

Linte dus datnn o ddalacommnt (4 higne)

Heure dr

Bwte e Mpanm Hesrw de dipat . Lass de sotinir
rotone

Ville de dipan Wille Farviede

La ligne de déplacement affichée au départ reprend les informations connues pour la
mission avec, entre autre, les dates et heures de départ égales aux dates et heures de
début de mission. Vous allez remplacer, si nécessaire, ces éléments par vos dates et heures

de départ et vous allez renseigner les autres informations liées a votre déplacement en
cliguant sur le bouton :

Compléter

le

dépl rment

DEPART TRANSIORT NEPAS
Vilw  * : AEROYAL Nnde de tranepart v Damimar 4 rehbaurser
ode pustal (¢ 24123 Déjeuneris) sdmnistravtis) &
’ BIOSOUISEY [
Date |* 05/04/2037
- Cdjeunaris) gramdiie) [ (1)
ure
Giner14) & rambayryer [
ARRIVEE /R TUUN
- = Diriris) orotutis [ (1)
Vie . * RENNES CEDEX ¥
wITEES

Code postal |* Y5703
0 Nembire de nutsas § rembourser [ (2}
Dae |*

< fombre de nstées gratuite [ (3)
™Nure
(1) Insigues e rorsdirw e depeanars oo de diars ga v st ain offers
(30 Uy rembmoremamest Sus o 4 wbiout ov Tt s bomivenmont sor priventaon ' Fostore [ox [ arnie|
{(3) Indgoss e nombire S nutaer gratatey o v o aves bansfion

Il vous appartient de compléter les éléments manquants en suivant les consignes rappelées
a I'écran et de cliquer sur le bouton "OK" pour prendre en compte les informations saisies
pour le déplacement.

Lorsqu'elle est sur fond grisé l'information "Ville départ" est non modifiable.

Notez que si votre mission se déroule au méme endroit sur plusieurs jours et que vous
faites I'aller-retour tous les jours, vous renseignez une seule ligne de déplacement (en
précisant bien le nombre de trajets dans le cas d'un mode de transport 'Automobile’).

Notez que lorsque vous effectuez plusieurs missions le méme jour donnant lieu a des
frais de déplacement, tous les déplacements de la journée doivent étre saisis sur la
premiére mission de la journée. Ajoutez autant de lignes que vous avez effectué de
déplacements.
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Pour ajouter des lignes de déplacement, cliguez sur le bouton

Ajouter un déplacement

Le détail du frais de déplacement a saisir s’affiche dans une nouvelle fenétre.

Déeml of un fraes do dégiscement

DEFANT TRANSPONT NEFAS

ke ® ] Made e ansport g Cdjeuner(s) & rembaurses ,7

Code postal [ Cwjuuner{s) admmsictratdis| 4

e Fwmbaurae I
Oaleucer(5) gratuts) (1)

twure :*
Ciner(y) b rembocrser
ARRIVEE /RETOUR s
Oiner{s) oraturls) | i

yike (¢

— NUTTEES

Code postal 1*
= MNorrhre de nusses 4 reTTOUTIe )
Dae (*

= Norrbire 9¢ nukdes gratutes | (§)]
Heure
{1) Indyues s nundiw de ddjuuners ou de diners qui vous ant dte offerts
{2) be remboursemunt dox fraie de véjour se fast exclusivement sur présentation @'une facters, n
{3) Indgues fn nomicrs de puRses gratutes » vous an svar harshos

Cet exemple, est aussi valable en cas de mode de transport combiné pour un aller ou un
retour (exemple : Voiture + train + autre transport en commun), ou Vous renseignez autant
de lignes de déplacement que de modes de transport combinés pour votre déplacement,

A savoir : La case 'Frais Divers' est affichée lors de la sélection du mode de transport
'AUTOMOBILE!', elle permet la saisie du montant correspondant aux frais de péage et de
parking. Si des frais Divers sont déclarés, la saisie, dans le champ "Commentaire" de la
nature de ces frais est obligatoire.

Remarque : une croix rouge en bout de tableau permet de supprimer une ligne de
déplacement au besoin.

® Mission N° 112480

l Suivi | Frais déplacement Récapitulatif

Liste des dates de déplacement (2 lignes)

Date de Heure

Date de départ Heure de départ retour de ¥ille de départ ville d'arrivée
retour
03/05/2017 0g:00 09/05/2017 10:00 FLAGHN AT FIRMI x
02/02/2017 MAZAMET DECAZEVILLE

Vous passez a I'onglet ‘Récapitulatif’ en cliquant sur le bouton
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2.3.4.4. Onglet Récapitulatif

Saisie état de frais mission

@ mssion N a4y

E—= =] I

Recapiulmti du frals de rdmundration Récapioutatil pour le rembourssment o diplacemain

$o cmnvdudal

Depart ¢ ALEUVEN (2

Retour /Arvivde @ CHETEALL N (2915
Type de transport © WUy | IRt s bikoemstncamy S
Mstance wher 40 kms | Nombre de brasmt
Repas 1 Dépuneris) 4 rems

REcaptidati das pheces Justificatives i dossier pale REcapiulatil das pleces Jostificatiyves du déplacement

RIEB TBAN la notice de renseignement disponible ici Les pléces justilicatives sulvantes secont 3 jolndre & votre récapitulatit | Justificatits divers |

L%, fr rubrigue "Examens
mry 2 .
Vewller envoyer un T8AN au gestioanalre o examen Seélectionner et envoyer mes documents

Vewller envoyer une cople de votre carte vitale au
gestionnalre d'examen

Sélectionner et envoyer mes docurments

Cet onglet récapitule les informations saisies du frais de rémunération et/ou du frais de
déplacement.

Les piéces justificatives, si elles sont a fournir, sont détaillées dans la partie " Récapitulatif
des piéces justificatives du dossier paie" et /ou "Récapitulatif des piéces justificatives du
déplacement ".

Il peut s'agir :

- d'une demande de "Relevé d'identité bancaire" si le dossier financier n'est pas actif

- d'une demande de "Copie de carte vitale", si le numéro INSEE est absent.

- de factures de nuitées s’il y a des nuitées a rembourser,

- de billets de transport si le mode de transport est "TRAIN 2EME CLASSE" ou
"TRANSPORT EN COMMUN" ou "BON DE TRANSPORT AVION, TRAIN OU BATEAU",

Les pieces justificatives peuvent étre envoyées au gestionnaire :

=  Par voie Postale.

n D”'ectement V|a |e bouton -_lEflE”::til:lrlrlE!r et EAYOYEr Mes |j|:||:3|.lr|_|E!rlt'_:- S'” est afﬂché Ce
bouton est présent si la gestion des piéces justificatives dématérialisées est autorisée
dans IMAG'IN pour votre académie.

Les documents a envoyer sont numérisés et doivent répondre aux régles suivantes :
- Le format peut étre ".jpeq, .jpg, .png, .pdf, .gif",
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- Le nombre de caractéres du nom est d'un maximum de 50 caracteres de types
alphanumérique ("souligné" et "-" compris).
- Lataille est limitée a 5Mo par document.

- 1l est possible de déposer jusqu'a 20 documents pour le dossier paie et 20 autres
pour justifier les frais de déplacement.

Tant que le(s) frais ne sont pas validé(s), il est possible d'ajouter, de supprimer (croix

“) des documents s'ils n'ont pas été déposés par le gestionnaire.

Le document est caractérisé par sa date de dépdt et, s'il a été déposé par le
gestionnaire, l'information est précisée.

ionner et envoyer mes documents

16.png déposé le 26/03/2019 14,20 par le gestionnaire
# carte vitale jpg déposé e 26/04/2019 12:12

Aprés avoir pris connaissance du récapitulatif, et envoyé si nécessaire les piéces
justificatives, trois possibilités vous sont proposées:

- revenir sur vos saisies en cliquant sur le bouton

Enregistrer

- enregistrer votre saisie pour y revenir a tout moment, bouton
- valider votre état de frais pour gu'il soit pris en compte par le service de gestion
académique, bouton

Lors de la validation, un contréle est effectué sur I'envoi des piéces justificatives et un retour
est proposé pour les compléter. Sinon une fenétre pop-up s'affiche.

Imprimer récapitulatif

weudillez noter votre numéro de dossier (59673-59672.

Wous pouvez imprimer le récapitulatif en cliquant sur Ok,

La création de wotre docurment peut prendre quelques instants,

Merci de patienter jusqu'a ce que votre navigateur vous propose d'enregistrer le fichier.

oK Annuler

En cliguant sur "OK" un fichier récapitulatif de I'état de frais est généré au format Pdf.
Conservez ce document. Vous pouvez l'enregistrer sur votre disque dur ou limprimer
directement.

Une copie du récapitulatif sera a joindre en accompagnement des justificatifs si vous les
envoyez au service gestionnaire par voie postale.

Votre dossier est maintenant pris en compte. Un numéro d’ordre lui a été attribué a rappeler
pour tout échange avec le gestionnaire.
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Récapitulatif de I'état de frais_12025-12024 (saisi par intervenant)

N°® Dossier
Bureau de gestion

Intervenant
Adresse

Etablissement principal
Mission
Examen, Spécialite, Epreuve

Lieu de mission

Dates
Rémunération épreuve

Remboursement déplacement

12025-12024

TOUT

DEXACO RENNES

92 RUE D'ANTRAIN

CS 24209

35042 RENNES

M =" ——— ) )
35 - - e

CLG LA ROCHE AUX FEES RETIERS

n°86373 CORRECTION A DOMICILE

INFIRMIER, INFIRMIER CONCOURS UNIQUE, 1-002-1
QUESTIONS SUR PROFESS. INFIRM.,

RECTORAT

35042 RENNES CEDEX

Du vendredi 13/04/2018 a 09:00 au vendredi 20/04/2018 a 18:00

Nombre de copies : 14

1 déplacement(s).

Départ : THOURIE(35134)

Eestinan’on - RENNES CEDEX(35042)
epart : le 13/04/2018 3 08:00

Retour : le 13/04/2018 a 20:00

Mode transport : AUTOMOBILE

Distance : 35 kms

Nombre de trajets : 2

Déjeuners a rembourser - 1

Divers : 20.0 euros

Justificatifs divers.
Relevé d'identité bancaire (IBAN).
Informations :

Piéces a fournir

Piéces fournies ticket-metro.jpg

bic_iban jpg

Signature :

Un état de frais validé n’est plus accessible qu’en consultation. Il vous reste cependant la
possibilité si nécessaire de dévalider votre état de frais tant qu’il n’a pas été traité par le
service gestionnaire.

2.4. Informations personnelles

Cette activité permet aux intervenants professionnels de modifier leurs données
personnelles : adresse postale, téléphone, mél professionnel, mél personnel.

Les coordonnées bancaires ne sont pas modifiables. Elles sont affichées pour la
consultation, avec une information : "Si vous avez besoin de modifier vos cordonnées
bancaires, veuillez envoyer votre RIB au service de gestion".
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- _- MINISTERE DE L' EDUCATION NATIONALE

ey e
Birvesnes foian Uit | Alde | Quittar

“

- Informatons persomelles

_ Saile dtat de s migsion 3

Aidress
o e T
Adrasse complémentaire - |
gt | [
Code Fustal * P v ———
Pors fBance

Adranan profe !’
caralmentare: |

Téhépd ~E-Mail

Bersonnel | == Parsannel

Protesenens | | s _snamymeataradacewanes fr
Moie | F Professienral

ek _snsmymaatr@screanes fr

Suluve d'ideatité dbancairne
Nurmées dedee | === 3%
Code BIC : i~ 3

f S vaus aves beson e madfier vou cordanndes hancaires, vaules sfaynr votre RID sy sorvion de wmon.l
"3

Apres modification vous enregistrez votre saisie via le bouton [§SlEEEE
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2.5. Portail correcteur

Cette activité vous permet d'accéder a I'application "SANTORIN".

2.5.1. Liste des missions

A 'ouverture de I'activité, vous visualisez en partie haute de I'écran la liste des missions pour
lesquelles vous avez été convoqué(e). Il peut s'agir de missions de correction d'épreuves
écrites, de lecture de dossier, d'harmonisation et de chargé de numérisation.

Est affiché pour chaque mission:

- l'examen

- la spécialité

- I'épreuve-option

- le type de mission

- le numéro de mission

- la date de début de la mission

- I'état de correction de I'épreuve qui peut prendre l'une des valeurs suivantes:

e "A corriger dans SANTORIN" : la mission est a corriger dans SANTORIN.

e "A numériser dans SANTORIN" : la mission permet I'acces a SANTORIN pour
numeérisation.

e "Service fait SANTORIN" : la mission a été corrigée puis cloturée dans SANTORIN.

Un clic sur une ligne du tableau permet I'accés direct SANTORIN dans une nouvelle
fenétre.

£ Vous étes averti par un message d'erreur dans la console si SANTORIN n'est pas disponible. Il
convient dans ce cas de prendre contact prés de votre gestionnaire.

dile | Alde | Quanor ;S -

X J ACADEMIE DE TOULOUSE - ABADIE-A ALAIN-A ——— o
2 i 3 . ]

Correction dématérsiadisde

Livte des redswions (& bygne)

Nooe Détan de
havon ssbon

Ceamen Speciaina Epreuwe aption Type 0 mibssion Bt carmeation

04, BIRARJTROTers
NEFAL st thpue

Exemple: ici la mission est au statut "A corriger dans Santorin". Le fait de sélectionner la
ligne permet l'acces a I'application SANTORIN.
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