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1. Connexion a SAGHE

1.1. Acces a l'application

SAGHE est une application Web (« application Internet riche ») développée avec les dernieres technologies (Web 2.0,
Ajax). Elle nécessite l'utilisation d'un navigateur récent et il est préférable de « coller » & la derniére version en cours
pour bénéficier des gains de rapidité et de stabilité. Les navigateurs préconisés sont les suivants :

Mozilla Firefox

“ Google Chrome

Internet Explorer (foutes versions) est & proscrire pour des raisons de performance et de compatibilité.

Si vous rencontrez un probleme pour vous connecter et utiliser SAGHE, veuillez vérifier que vous utilisez un des
navigateurs préconisés et que ces derniers sont a jour. Si le probléeme persiste, contactez les correspondants SAGHE de
votre établissement.

Pour vous connecter, entrez I'URL suivante dans votre navigateur : https://bikini.univ-tlse2.fr/saghe2014/

1.2. Connexion

SAGHE utilise I'authentification centralisée de votre établissement. Pour vous connecter, il faut entrer votre compte et
mot de passe issus de I'annuaire LDAP (celui utilisé pour vous connecter a I'ENT).
Le navigateur garde votre login en mémoire. Vous n'‘aurez plus besoin de le ressaisir lors de futures connexions.

fienvenue sur SAGHE 2013 - 2014 \

Année universitaire
2013-2014

Login : | prenom.nom

Mot de passe :

K Se connecter ‘

Figure 1 : Fenétre de connexion
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1.3. Navigation dans SAGHE

Une fois connecté, vous trouverez dans le bandeau du haut les rubriques suivantes :

Année universitaire =2

2013-2014 -

Plans de formatio’c Formateurs Tableaux de bord

Administration

e Choix d'un plan de formation
e Saisie des heures
e Création de nouveaux formateurs

o Opérations particuliéres
(certification, signature des
fiches)

e Administration de |'application

Accueil de I'application : (paramétres ...)

e Actualités
» Documents généraux

e Recherche de formateurs

o Informations individuelles Contréle qualité

Figure 2 : Les différentes rubriques de I'application

2. La charge d'enseignement

La finalité de l'onglet charge d'enseignement est de pouvoir modéliser I'offre de formation de I'enseighement présentiel,
construire les indicateurs directement dans l'application et d'actualiser les quotas en fonction des modifications
négociées.

La consultation de la charge d'enseignement s'effectue depuis la rubrique « Plans de formation » (PF) dans l'onglet charge
d'enseighement :

Année universitaire = R
2014-2015 Plans ds formation J Formateurs Tablosus debors  Admniration

Saisie des plans{fe formation

Charge d'enseignement

Racherche gun type de

Tableau de synthese (en htd)
-2 Sloctionnes un troe de conbexte Conterte Novess Tiee Quots 201415 Var. quota 2013-14 | Var. como 201315

Sucture

Typs de contexte

Choisir une année : 201415 |
Charge denseignement  Complément dinformation
Charge denseignement

FE) Exporter ta charge

% Rattac. P libelle ~ PsMaqu | HeuresMaqu, B dacdf | % Regrop. | Pf Regroup. CHH OIG TOH TDG TPH TPG CMiH ONG Of Cof Hewes ETD  Indic. encadr. | Var. quota 201314 Var. cons0 2013-14 Répat O1 Répart TD

L

Figure 3 : Rubrique « plans de formation »

La page de cette rubrique permet de sélectionner un type de contexte afin d'y consulter la charge d'enseignement
prévue. Elle comporte 7 parties :

e Lasélection d'un type de contexte ;

e Un tableau de synthése ;

¢ Unonglet charge d'enseignement ;

e Un onglet complément d'information ;

e Le détail de la charge d'enseignement pour un plan de formation sélectionné ;

e Le regroupement de la charge d'enseighement pour un plan de formation sélectionné ;

e Le rattachement de la charge d'enseighement pour un plan de formation sélectionné.

2.1. Sélection d'un type de contexte

Pour consulter la charge d'enseignement, il faut choisir un type de contexte :
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(| saisie des plans de formation | Charge d'enseignement |

— Recherche d'un type de contexte -

| |
‘ < La sélectionner un type de contexte j)

Figure 4 : Bouton de sélection d'un type de contexte

La fenétre suivante s'ouvre, donnant une vue arborescente de tous les types de contexte sur lesquels vous avez les droits
de lecture. Pour déployer les types de contexte, il faut cliquer sur les & :

Aétection d'un type de contexte FER]
@] Comp. CI&M

[# ] Comp. Direction

[# (CJ Comp. Direction de I'Orientation, des Stages et de I'nsertion
[#[_] Comp. Division des Etudes Doctorales

@] Comp. ESAV

@] Comp. ESPE

@] Comp. IFMI

@] Comp. IPEAT

=] Comp. IRT

2] Comp. ISTHIA

[# [ Comp. IUT Blagnac

[#[_] Comp. IUT Figeac

[#[_] Comp. Senvice de la Formation Continue

@ Comp. UFR Histoire, Arts et Archéologie

[+ [_] Comp. UFR Langues, Littératures et Civiisations Etrangéres
[#[_] Comp. UFR Lettres, Philosophie et Musique

# ] Comp. UFR Sciences, Espaces et Sociétés

#_] Comp. UFR de Psychologie

# (ZJ Conv. cadre CUFR Champoallion

Figure 5 : type de contexte vue arborescente et déploiement

Pour sélectionner un type de contexte, il faut déployer chaque élément d'une « branche » de I'arbre pour arriver jusqu'a
une « feuille » de I'arbre (le dernier élément d'une arborescence).

/Séection d'un type de contexte =l
& ] Comp. CIAM
@ (£ Comp. Direction

(= [ Comp. Direction de I'Orientation, des Stages =t de lnsertion
= (O Comp. Division des Etudes Doctorales

@ £ Comp. ESAV

&[] Comp. ESPE

@ £ Comp. IFMI

@ £ Comp. IPEAT

@ £J Comp. IRT

@ £ Comp. ISTHIA

= (O Comp. IUT Blagnac

@ ] Comp. IUT Figeac

& (O] Comp. Service de la Formation Continueg

@ ] Comp. UFR Histoire, Arts et Archéologie

33 Comp. UFR Langues, Littératures et Civilisations Etrangéres
@0 Dép. CETIM

@ ] Dép. DEFLE

{1 [CJ) Dép. Direction

@ ] Dép. Etudes Hispaniques et Hispanc-Américaines [
(553 Dép. Etudes du Monde Anglophone

« feuille » : description complete d'un type
de contexte.

Pour sélectionner le contexte :

e double cliquer sur I'élément

e ou cliquer sur I'élément, puis sur
« sélectionner »

Figure 6 : Sélection d'un type de contexte
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Le tableau de synthese affiche alors les informations agrégées du type de contexte sélectionné :
e Lecontexte
e Leniveau;
¢ Le type de quota;
e Le quota défini 2014/2015 ;
e Lavariation par rapport au quota 2013/2014 ;
e Lavariation par rapport a la consommation 2013/2014.

/Tableau de synthése (en htd)
Contexte Niveau Type Queta 2014-15 Var. quota 2013-14 | Var. conso 2013-14
Licence SOM 17 089.00 +370.00 +483.50
Licence 1 SOM 11 141.50 +11 141.50 +240.50
Licence 2 SOM 3 557.50 +3 557.50 +240.00
Licence 3 SOM 2 380.00 +2 380.00 -26.00
&

Figure 7 : Tableau de synthése

2.2. Sélection d'un contexte et/ou niveau

Sélectionnez la ligne qui vous intéresse pour afficher la charge d'enseignement correspondante. Les colonnes détaillent :
e Le % de rattachement (PF partagé entre plusieurs composantes) ;
e Lelibellé duPF;
e Les points maquettes (1 point = 25 heures maquettes) ;
e Les heures maquettes (nombre d'heures regues par I'étudiant) ;
o L'effectif de référence (ici inscrits non SED contréle continu) ;
e Le % de regroupement et le PF correspondant ;
e La décomposition de la charge d'enseignement en CM, TD et TP...;
e L'indicateur d'encadrement (heures ETD/[inscrits x points maquette]) ;
e Les variations par rapport aux quotas et a la consommation 2013/2014 ;
e Les répartitions par CM, TD, TP (effectif par groupe).

ﬁ des plans de formation | Charge d'enseignement
Retherche un type do contete Tableau de syathése (en btd)

-y Sélectonner un type de contexts e prase Type

Structure Dép. : Etudes du Monde Anglophone [
Type de contexte Enseignement présentiel

Choisir une annde ; | 201415 | v

Charge d'enseignement | Complément dinformation

Charge d'enseignement

u. EF.deréf. % Regroup.  PfRegroup. CHH MG TDOH TOG |TPH TPG CMiH CMIG OMiCoef

Figure 8 : Le détail de la charge d'enseignement
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Le choix de I'année permet uniquement d'afficher I'effectif de référence pour l'année choisie :

(Choisir une annee : | 2014-15 |

Charge d'enseignement ” Complément d'ianaliun |
N

Charge d’enseignement

@ Exporter la charge d'enssignement

% Rattac. Pf libelle ~ Pts. Maqu.
100.00 % ANODOBX. 2

100.00 % ANODOOX 2

100.00 % ANOD10X 2

100.00 % ANOD11X 1

\ 100.00 % AMNIO1ZX 2
™

Figure 9 : Le choix de I'année

Les éléments suivants détaillent une ligne de la charge d'enseignement préalablement sélectionnée :
e Larépartition des enseignements par type (CM, TD, TP) et par nombre de groupe ;
e Le regroupement éventuel ;
e Le rattachement éventuel.

££) Exporter la charge d'enseignement

% Rattac. | Pflibelle = Pis.Magu.  HewesMaqu. Eff.derdf. | % Regroup. | Pf Regroup. CMH | CMG |TDH |TDG |TPH |TPG | CMiH
100.00 % ANDDDEX 2 50.00 162 48

100.00 % ANDDOSX 2 50.00 157 42 T

100.00 % ANDD1DX 2 50.00 -3 42 4

100.00 % ANDOTIX 1 25.00 137 24 3 aw -]

100.00 % ANDD12X 2 50.00 160 12 1 38 7

100.00 % ANDO13X 2 50.00 158 425 7

100.00 % ANDDIAX 2 4

25 8250 208 22

2
100.00 %‘ ANRTTIX y —
PE sélectionpé - AN9108X
Détail de
—
Supprimer

=D
,ﬁl MG TDH | TDG TPH | TPG | CMiH | CMiG | CMiCoef Heures ETD  Commentaires
"’ o o 22 1 o o o o 188.00

o o 185 @ 0 [} o o 142.50
] [ 22 2 2475 B o 0 302.00

[ Ajouter  E] Supprimer

Composante | Structure Type Cont. Contexte Niveau Int. de form. % Regroup.

Figure 10 : La sélection d'une ligne de la charge d'enseignement
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2.3. L'onglet complément d'information

On trouvera dans cet onglet :

Le % de rattachement (PF partagé entre plusieurs composantes) ;
Le Libellé du PF
Les points maquettes (1 point = 25 heures maquettes) ;

e Les heures maquettes (nombre d'heures regues par I'étudiant) ;
o L'effectif de référence (ici l'inscrit non SED contrdle continu) ;
e L'effectif non SED examen terminal ;

o L'effectif SED;

o Lelibellé Apogée ;

e L'effectif 2012/2013 ;

e L'effectif 2013/2014 ;

o L'effectif 2014/2015 ;

e Les variations d'effectif 2013/2014 et 2012/2013 ;

e Les variations d'effectif 2014/2015 et 2013/2014.

ﬁhoisir une année : | 2014-15 |+

Charge d' i at Ci lé d'i
Compléments d'informations
% Rattac. | PFlibelle « Pts. Maqu. | Heures Maqu. Eff.deréf. | Eff.NonSEDET | Eff.SED UElib. Apogée | Eff.2012-13 | EF. 201314 | EFf. 201415  Var. off. 2013-14/2012-13 | Var. eff. 2014-15/2013-14
100 ANDOOEX 2 50.00 182 20 54 a 18 122 +168.00 0.00
100 ANDDOSX 2 50.00 157 22 53 a 157 157 +157 00 000
100 ANDD10X 2 5000 o2 8 30 0 92 o2 +08.00 0.00
100 ANDD11X 1 2500 137 B 20 0 137 127 +137.00 0.00
100 ANDD12X 2 50.00 160 21 55 Q 160 180 +160.00 0.00
100 ANDO13X 2 50.00 152 19 53 Q 158 158 +158.00 0.00
100 ANDD14X 2 50.00 104 8 38 a 104 104 +104.00 000
100 ANDD15X 1 2500 140 10 35 a 140 140 +140.00 0.00
100 ANB108X 2 52,00 208 1) 55 0 228 228 +208.00 0.00
100 ANOT11IX 1 26.00 72 8 0 0 73 73 +73.00 0.00
100 ANDTIZX 2 82.00 282 32 55 0 282 282 +282.00 0.00
100 ANDTIEX 1 25.00 7o e 0 0 e e +79.00 0.00
100 ANBZALLX 1 2500 41 0 o a 41 41 +41.00 0.00
100 ANLMOP2X 0 0.00 0 0 0 0 0 0 0.00 0.00
Qﬂ ANLMOP4X 0 0.00 0 0 0 0 0 0 Q.00 0.00
. . . . .
Figure 11 : Complément d'information
isie des h
3. Saisie des heures
.. , . . . .
La saisie des heures s'effectue depuis la rubrique « Plans de formation » (PF) :
ST =
K e Annee universitaire = 3
201 3 = 20 1 4 Plans de formation armataurs Tableaux de bord Adminishation
Saisie des plans de formation
Recherche des PF
”p Séectonner un plan de formaben
Description Quota Saisies Ecart % Caractéristiques du PF
Structure
Type de contexte |
Contexte
Hiveau
Int. de formation
site
Lignes de service de ['année précédente. ¥
Lignes de service du plan de formation
Edauter imodfer EJswpmer | ouplquer G Sander @ préveomd rcalsd B Boote ) Eportertows (3] Actualiser SR Supp. Fires Mo e gnes trowvées :
[ dentté Sttt Cat. de recevabitd Cops  Disdpine ste Activitd Groupe Typedhewss  Hewes HewesED Cydevie  Commenta G

Figure 12 : Rubrique "plans de formation"
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La page de cette rubrique permet de sélectionner un plan de formation afin d'y saisir des heures. Elle comporte 5

parties :

e La sélection d'un plan de formation ;

e Les quotas et I'état de la saisie ;

e Les caractéristiques du PF : période et % de ressources propres ;
e Les lignes de service « récupérables » de I'an passé ;

¢ La saisie des lignes de service.

3.1. Sélection d'un plan de formation

Pour saisir des heures, il faut choisir un PF :

ﬁecherche des PF

)

Description
Structura
Type de contexte
Contexte
Niveau
Int. de formation

Site

Sélectionner un plan de formation

Quota

Saisies

Ecart %

.

.

Figure 13 : Bouton de sélection d'

un PF

La fenétre suivante s'ouvre, donnant une vue arborescente de tous les PF sur lesquels vous avez les droits de lecture ou
d'action. Pour déployer les PF, il faut cliquer sur les H :

lglecﬁnn d'un plan de formation
1+ () Comp. Division des Etudes Doctorales
@[] Comp. ESAV
() Comp. ESPE
£ ] Comp. IFMI
@ () Comp. IPEAT
& ) Comp. RT
[ ] Comp. ISTHIA
() Comp. IUT Blagnac
1+ (] Comp. IUT Figeac
[#) |__) Comp. Service de la Formation Continue
[ ) Comp. UFR Histoire, Arts et Archéologie
11 (L Comp. UFR Langues, Littératures et Civilsations Etrangéres

[ Comp. UFR Lettres, Philosophie et Musique
1+ (L) Comp. UFR Sciences, Espaces et Sociétés

() |__) Comp. UFR de Psychologie
Annuler Sélectionner

Shf*‘.h\

m

v

Figure 14 : PF vue arborescente et déploiement

Pour sélectionner un PF, il faut déployer chaque élément d'une « branche » de l'arbre pour arriver jusqu'd une « feuille »
de I'arbre (le dernier élément d'une arborescence).

@ecﬁon d’un plan de formation

# () Comp. UFR Psychologie
=13 Comp. UFR Sciences, Espaces et Sociétés
@ (] Dép. Direction
=) Dép. Géographie et Aménagement
(] Autre
& [ CEVU
=247 Enseignement présentiel
=] Autres
=] Concours
= _] Dipldme d'Université

[=] GE0003X
[=] GE0004X

\ Annuler | Sélectionner

+_2N

-

mn

Figure 15 : Sélection d'un PF

« feuille » : description complete du PF.

Pour sélectionner le PF :

e double cliquer sur I'élément

e ou cliquer sur I'élément, puis sur
« sélectionner »
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Un PF est décrit avec plusieurs éléments désignés comme suit (vocabulaire SAGHE se voulant générique) :
e Une structure : « Département Géographie et Aménagement » de « 'UFR Sciences, Espaces et Sociétés ») ;
¢ Un type de contexte : « Enseignement présentiel » ;
¢ Uncontexte : « Licence » ;
e Unniveau: « Licence 1» ;
e Un intitulé de formation : 'UE « GEOOO1X » ;
e Unsite.

Une fois le PF sélectionné, les éléments le constituant sont rappelés :

/" Recherche des PF

| #%  Sélectionner un plan de formation
Structure : Dép. : Géographie et Aménagement
Contexte : Enseignement présentiel : Licence
Niveau @  Licence 1
Int. de formation : GE0ODO1X
Site :

Figure 16 : PF sélectionné, rappel des informations

Vous pouvez a tout moment choisir un autre plan de formation.

3.2. Recherche d'un plan de formation

Une fonctionnalité permettant d'effectuer une recherche dans I'arborescence des plans de formation a été ajoutée. Il
faut cliquer sur l'icéne représentant des jumelles :

/@cﬁon d'un plan de formation b+ -2

(] Comp. CLAM
() Comp. DTICE
@ (] Comp. Direction

(L) Comp. Division des Etudes Doctorales

@ (] Comp. ESAV

& (] Comp. IFMI

@ () Comp. IPEAT

@ (] Comp. RT

() Comp. ISTHIA

@ Comp. IUFM

(] Comp. IUT Blagnac

& () Comp. IUT Figeac

@ (] Comp. SIOU

() Comp. Service de la Formation Continue
() Comp. UFR Histoire, Arts et Archéologie

@ (] Comp. UFR Langues, Littératures et Civilisations Etrangéres
@ (] Comp. UFR Lettres, Philosophie et Musique
@ ) Comp. UFR Sciences, Espaces et Sociétés
1] Comp. UFR de Psychologie

@ Conv. cadre CUFR Champollion

# ] Conv. cadre Rectorat

\ Annuler Sélectionner '

Figure 17 : Recherche d'un plan de formation
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Une fenétre s'ouvre permettant la saisie de I'élément recherché (tout ou une partie) :

/ chercher un plan de X
Texte & rechercher : | ge0001 & Supp. Filtres Nb de lignes trouvées : 2
Composante Type Struc. Structure Type Cont. Contexte Niveau Int. de form. Site PF
UFR SES Dé : ie ot Amé i adistsn. Licence Licenos 1 BGEO001X
UFR SES Dé : ie ot Amé i gsentiel Licence Licence 1 GED001X
«| m G

|

Annuler Sélectionner Ouvrir
- - -

Figure 18 - Recherche d'un PF / saisie de la recherche

Les éléments trouvés sont surlignés en jaune :

/* cher un plan de

Texte arechercher :  licence » Supp. Filtres Nb de lignes trouvées ;: 2211
Composante Type Struc. Structure Type Cont. Contexte Niveau Int. de form. Site PF
ClAM Composante Clam Enseignement présentiel  Licence CIAMOP1X |
CIAM Composante ClAM Enseignement présentiel  Licence CIAMOP2X ‘J
ESAV Composante ESAV Enseignement présentiel  Licence Licence 2 L2 Audiovisuel
ESAV Composante ESAV Enseignement présentiel  Licence Licence 3 Tutorst/F* en alternance
ISTHIA Département ISTHIA (formation continue) Enseignement FC Licence Licence pro NTIC ...
ISTHIA Département  ISTHIA {formstion continue) Enseignement FC Licence Licence pro NTIC
ISTHIA Dé ISTHIA g & Licence Management 2t in... Sites Etrangers

| isThia Dé ISTHIA i isentiel  Licence Management et in ut2
ISTHIA Dé ISTHIA ig fsentis|  Licence Sciences socisles ..
ISTHIA Dé ISTHIA i isentiel  Licence Tourisme =t Dével
eTuin nz e " fenntini__VSARRRR y Pusirin Aonthennine S
< m »

Sélectionner

Figure 19 : PF sélectionné, rappel des informations

Il est possible d'effectuer les actions suivantes :
e «ouvrir» : ouvrir le plan de formation sélectionné dans I'arborescence ;
e« sélectionner » : sélectionner directement le plan de formation.

Les colonnes suivantes : « catégories de recevabilité » et « corps » sont cachées par défaut. Elles sont également
présentes dans les exports.

Lignes de service du plan de formation
[¥] dentité
gkpmer L::'Mod\ﬁer quppr‘mer iDupl‘nuer q Statut
[F] Wentité a ~ Statit  Discipline | [] Cat. de recevabiite
[7] erecoire ABsE &) Tricroissant [ corps
)| e Z| Tridécrossant | [¥] Discipine
[] PROVIST ALAIN & ste
] PrOVIST ALAIN Colonnes 4 .
Activité
—

Figure 20 : Tableau des lignes de service / colonnes cachées

La structure de niveau 2 peut &tre affichée. C'est une colonne cachée qu'il est possible d'afficher trés simplement comme
ci-dessous.

(E Actualiser @ Exporter a Supp. Filtres

Stru. comp. - - Jype Struc. Structure Type Cont. Contexte
UFR LLCE A d Enseignement p... Master M
zf Tri croissant
UFR LLCE z d Enseignement p hMaster M
UFR LLCE &l T décroissant ] Enszeignement p haster b
UFR LLCE B4 Colonnes P | [F codepF Enszeignement p haster b
UFR LLCE Enseignement p hdaster b
=] Grouper par ce champ s Qmp.
UFR LLCE Enseignement p hdaster b
Afficher par groupes
UFR LLCE cher par groupe: Enseignement p... Master M
V| Type struc.
UFR LLCE [ Filtres S [ Typestruc Enseignement p...  Master M
UFR LLCE Section Allemar 4] Structure Enseignement p...  Master M
QFR LLCE Section Allemar [¥]  Type Cont. Enseignement p... Master

Figure 21 : Tableau de données / affichage structure de niveau 2
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3.3. Les quotas et I'état de la saisie

Lorsqu'un PF est sélectionné, les quotas concernés et I'état de la saisie se mettent a jour :

Quota Saisies Ecart %
Plan de formation 650.00 h 625.00 h Reste disponible 25.00 h, soit : 3.85 %
Contexte 5375.00h 5115.15h Reste disponible 259.85 h, soit : 4.83 %
Niveau 1709.00 h

Figure 22 : PF, quotas et état de la saisie

Dans cet exemple, nous pouvons voir que :

e Le PF posséde un quota de 650 heures. Le quota d'un plan de formation n'est pas bloquant. Une alerte sera
toutefois visible (« dépassement de x heures » en rouge) :

e Le contexte (Licence du «type de contexte» Enseignement présentiel, pour la structure Département
Géographie et Aménagement) posséde un quota de 5375 heures. Les quotas positionnés sur les niveaux et sur
les contextes sont bloquants ;

e Le total des heures saisies appardit méme si des quotas n'ont pas été définis.

3.4. La récupération des lignes de I'année précédente

Pour les plans de formation n'ayant pas changé, SAGHE vous donne la possibilité de récupérer la saisie d'une année sur

I'autre. Pour cela, il faut déployer le tableau concerné :
Cliquez ici ! |

( Lignes de service de Fannée précédente B

Lignes de service du plan de formation

EQ Ajouter £ Modifier E-J Supprimer [ | Dupliquer @ prévisionnel @ Réaiisé | §¥) Exporter £ Exporter tous [2] Actualiser Nb de lignes trouvées : 0

[[] Mdentité ~ Statt  Discipiine Site Activité Groupe Type dheurss Heures  Heures Cyclevie  Commentaires Complément dinfo.

Figure 23 : PF, visualisation des lignes de service saisies |'an passé (1/2)

Le tableau se déploie et fait apparditre toutes les lignes de service saisies l'année précédente pour ce PF et disponibles
pour les passer en prévisionnel de l'année en cours.

Lignes de service de l'année précédente

@ Basculer en prévisionnel Nb de fignes trouvées : 3
7] identité ~ Statut  Discipline Site Activité Groupe Type d'heures Heures Heures... Cycle vie Commentaires Complément d'info.

| PROVIST ALAIN AFF Enseignement Groupe 1 ™ 10.00 1000 Certifié

[C] PROVIST ALAIN AFF Enseignement Groupe 18t2 =1] 500 750 Cerifié

[[] PROVIST ALAIN AFF Enseignement Groupe 2 ™ 15.00 1500 Certifié

Lignes de service du plan de formation

EQ Ajouter 3 odifier £ Supprimer || Dupiquer @ prévisionnel @ péaisé ) Exporter £ Exporter tous (2] Actualiser Hb de lignes trouvées . 0

[ Wentté « Statut  Discipline Site Activite Groupe Type dheures Heures  Heures.. Cyclevie  Commentaires  Complément dinfo.

\

Figure 24 : PF, visualisation des lignes de service saisies |'an passé (2/2)
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Pour basculer des lignes de service dans le prévisionnel de cette année :

Lignes de service de I'année précédente

@ gasculer en prévisionnel
identité ~

[¥] WROWIST ALAIN

PLOVIST ALAIN
V] FR@yIST ALAIN

Nb de lignes trouvées : 3

Site Activité Groupe Type dheures

Heuwres  Heures.. Cycevie  Commentares  Complément dinfo.
Enseignement Groupe 1 TD 10.00 10.00 Cetifié
Enseignement Groupe 1et2 (=" 5.00 7.50 Cerifié
Tmssignement Groupe 2 TD 15.00 15.00 Certifié

plusi

Sélectionnez une ou

' Puis cliquez sur le bouton

eurs lignes permettant la bascule

Figure 25 : PF, basculement des lignes de I'année précédente dans le prévisionnel

Apres un message de confirmation :

Confirmation

¥

LIy

Voulez vous vraiment basculerr ces 2 lignes de service en prévisionnel de ['année en cours? |

foui Non

Vous retfrouvez les lignes dans la saisie en cours :

Lignes de service de l'année précédente

@ Basculer en prévisionnel
Kentié « Statut
PROVIST ALAIN aFF

PROVIST ALAIN arF

0RO

PROVIST ALAIN AFF

Discipine

Nb de lignes trouvées : 3

Ste Activite Groupe: Type dheures Heures  Heures..  Cyckevie  Commentsies  Complément diinfo.

Enseignement Groupe 1 ™ 10.00 1000 Certific

Enssignament Groupe 18t2 oM 5.00 7.50 Centifié

Enseignement Groupe 2 ™ 1500 1500 Certific

Les

lighes ont été basculées ... J

.. en prévisionnel

Lignes de service du plan de fr rmation

3 Ajouter 55 Modifier = Supprimer

dentté Statut

[£] PROVIST ALAIN AFF

PROVIST ALAIN AFF

Dupiquer @ prévisionnel @ Réaisé X Exporter ) Exporter tous [F] Actuaiiser

Discipine

Nb de lignes trouvées : 2

site Activite Groupe Type dheures. Heures  Heures. Cyceys/  Commentares  Complément dinfo

Enseignament Groupe 1 ™ 10.00 1000 Prév.

Enseignement Groupe 2 L) 1500 1500 Prév.

Figure 26 : PF, basculement des lignes de |'année précédente, résultat

3.5. La saisie des heures

3.5.1. Les actions

Les actions possibles sur les lignes de service sont les suivantes :

Lignes de service du plan de formation

[ Ajouter 55 Modifier £ Supprimer

| Dupliquer =g Scinder 8 préyisionnel @ Réalisé @ Exporter @ Exporter tous ﬂ Actualiser & Supp. Filtres

Figure 27 : Saisie des heures, les actions possibles

Action Description
Ajouter Ouvre le formulaire de saisie
Ouvre le formulaire de saisie pré-rempli avec les données a modifier.
Modifier Pour modifier une ligne :
o la sélectionner et cliquer sur le bouton « Modifier » ;
e ou double-cliquer sur la ligne.
Supprimer Supprime uhe ou plusieurs lignes de service sélectionnées.
Permet de créer une ligne avec les données pré-remplies issues de la ligne sélectionnée.
Dupliquer C'est une aide d la saisie tres intéressante lorsque vous avez plusieurs lignes similaires a

saisir avec un seul champ qui change (en général le formateur ou le nombre d'heures ...).

| SAGHE"
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Scinder

Permet de scinder une ligne de service en 2 lignes de service. Chacune des 2 lignes
posséde les mémes informations que la ligne scindée, seul le nombre d'heure est modifié.

Passer en prévisionnel L
en prévisionnel.

Permet de modifier le cycle de vie d'une ou plusieurs lignes sélectionnées pour les passer

Permet de modifier le cycle de vie d'une ou plusieurs lignes sélectionnées pour les passer
Passer en réalisé en réalisé. Cette action est trés utile pour passer de fagon groupée plusieurs lignes (ou la
totalité) en réalisé, d la fin d'un semestre par exemple pour une UE semestrialisée.

3.5.2. L'action « scinder »

Cette fonctionnalité est particulierement utile lors du passage du prévisionnel au réalisé, lorsque I'on ne souhaite pas
basculer toutes les heures de la ligne. Il est donc possible de scinder la ligne de service en 2 et de passer en réalisé la

lighe souhaitée.

La fonctionnalité est disponible au niveau de la rubrique « Plan de formation », au hiveau du tableau « Lighes de service du

plan de formation » ainsi que dans l'onglet « Service » de la rubrique « Formateur » (suivant les droits de I'utilisateur).

Apres avoir sélectionné une ligne de service, cliquer sur le bouton « Scinder ».

Figure 28 : Bouton "Scinder"

Un formulaire s'ouvre alors :

Scission d'une ligne de service ><\
Scission d'une ligne de service
Heures (1ére ligne) : [12.5
Heures (2éme ligne) : 12.5
Annuler RAZ Valider
y

Figure 29 : Formulaire d'une scission

Par défaut, les 2 heures affichées correspondent a la moitié du nombre d'heure de la ligne de service sélectionnée. Par la

suite, l'utilisateur ne peut modifier que le 1°" champ « Heures (1 ligne) », le second champ est calculé automatiquement.

Scission d'une ligne de service
Scission d'une ligne de service
Heures (1ére ligne) : 20|

Heures (2é&me ligne) : 5

Annuler RAZ valider

Figure 30 : Formulaire d'une scission

3.5.3. Le formulaire de saisie

Une ligne de service est composée des données suivantes :
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/@n des lignes de service \
Ajouter une ligne de service

Formateur : | PROVIST ALAIN (AFF - MCF)

Discipling : v

Site : v

Activité : | Enseignement v
Complément d'act. : v

Groupe : | Groupe 1
Type d'heures ;| TD - Travaux Dirigés v
Heures: 10

Heures ég. TD : 10

Complément d'info. : v
Commentaires :
Type de saisie : | Prévisionnelle 2
| Informations de saisies
Annuler RAZ Valider

Figure 31 : Saisie des heures, formulaire de saisie

Pour choisir un formateur, plusieurs possibilités vous sont offertes :

e soit taper le début du nom dans la liste déroulante. Cette derniére va filtrer la correspondance en fonction de
votre saisie dans le libellé en « gras », qui est composé du nom usuel, du prénom, du statut et du corps du
formateur. Des informations complémentaires sont visibles afin d'éviter les erreurs liées aux homonymes : nom
patronymique, nom d'épouse et surtout la composante et la structure de rattachement du formateur ;

e soit cliquer sur le bouton au bout de la liste déroulante afin d'ouvrir une fenétre de recherche plus compléte.

Tapez une partie
du nom

4 Formateur :| prov P .
PROVENZANO NOELLE (VNEF)

Discipline :
Mom patronymigque : PROVENZANG
Site 1| Nom d'épouse :
Composante : UFR Histoire, Arts et Archéologie
Structure : Dép. Histoire de I'Art et Archéologie

Complément d'act. :  PROVIST ALAIN (AFF - MCF)
. Nom patronymique : PROVIST
Groupe :§ o d'épouse : ~
Type d'heures : Composante : UFR Sciences, Espaces et Sociétés La fenétre de
Structure : Dép. Géographie et Aménagement recherche s'ouvre

Ou cliquez sur le bouton pour ouvrir une
fenétre de recherche

Activité :

Heures :
\L

Figure 32 : Saisie des heures, formulaire de saisie, choix d'un formateur (1/2)

Le texte recherché est conservé A

lﬁdim d’un Formateur
| Recherche
Nom. prov
Statut : A
Structure : e
Cliquer sur le bouton ... ‘ |4 Recnercher| .. permet d'effectuer la recherche et de visualiser les
% données des formateurs dans les différentes colonnes
Reésultat de la recherche
[-d Aputer nouveau [ Modifier nouveau Nb de “nes trouvées : 2
Civ Nom usuel + Nom patrony. Nom d'épouse Prénom Statst  Cat de recevabiité Qu
Mile PROVENZANO PROVENZANO NOELLE VNEF Hors étab.
M PROVIST PROVIST ALAIN AFF Etsb. - Ens. titulaire UTM
Pour sélectionner un formateur,
3 i il suffit de double cliquer sur la
bonne ligne !

\ | Annuler || Sélectionner

Figure 33 : Saisie des heures, formulaire de saisie, choix d'un formateur (2/2)
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3.5.4. Controles et blocages

Lors de la saisie, SAGHE effectue systématiquement des vérifications, notamment sur :
e le dépassement des quotas liés aux plans de formations (quotas positionnés sur un niveau, un contexte ou une
structure) ;
o les dépassements liés aux données des formateurs (quotité et quotité max.).

Suivant les cas, SAGHE émettra un avertissement ou un blocage. Voici le cas d'un dépassement de quota :

5 m
Attention !!! X
Le contexte "HTT - Présentiel” posséde un quota de 1000 h.
915.00 h ont déja été saisies, et vous voulez lui gjouter 90 h.
Cela dépasserait donc le quota défini (1005 = 1000).
A J

Figure 34 : Saisie des heures, exemple de contrdle et blocage

3.5.5. Ajout d'un nouveau formateur

Lorsque vous ne trouvez pas un formateur dans la liste déroulante :

e essayez tout d'abord une recherche approfondie (en cliquant sur le bouton au bout de la liste déroulante). En
effet dans cette derniere, la recherche s'effectue sur la totalité des champs « nom » de l'application (usuel,
patronymique, d'épouse) et vous permettra peut-tre de trouver le formateur désiré ;

e sile formateur n'existe pas dans la base, il vous est possible d'en créer des nouveaux.

Exemple avec le besoin de saisir des heures pour M. « Abbé GREGOIRE » :

élection d'un Formateur #|X
Recherche
Nom :{ gregoire s
Saisie du nom et recherche ...
Statut : R
Structure : @
&% Rechercher
Résultat de la recherche
| ._,j Ajouter nouveau ’J Modifier nouveau Nb de ligries trouvées ; 2
Civ. Nom usuel & Nom patrony. Nom d'épouse Prénom Statut Cat. de recevabilité
Mile GREGOIRE BENAZETH ISABELLE VE Hors étab. - Fonctionnaire
M. GREGOIRE GREGOIRE JACQUES VE Hors étab. - Non fonctionnaire
B
Mr «|Abbé| Grégoire » n'existe pas ! 0
Il est possible de le créer en cliquant sur le

Sélectionner

bouton « Ajouter nouveau »

Figure 35 : Saisie des heures, ajout d'un nouveau formateur (1/3)

Un formulaire de saisie s'ouvre afin de déclarer les informations administratives du nouveau formateur. Il est préconisé
de renseigner le plus d'informations possible ; cela permet d'identifier par la suite des doublons éventuels. Le n° INSEE,
par exemple, est fres intéressant car un contréle est effectué sur ce champ.

Vous n'avez pas la possibilité de déclarer n'importe quel formateur ; seuls les formateurs ayant certains statuts sont
autorisés. Par exemple, vous ne pouvez pas déclarer un formateur affecté ; seuls les services RH sont habilités a le faire.

Vous remarquerez également que les champs quotité et quotité max. ne sont pas toujours accessibles. Dans ce cas, ils
sont renseignés automatiquement par |'application.
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ion des nouveaux formateurs

Ajouter un nouveau formateur
Statut Activités

Statut @ vacataire enseignant (VE) i Structure de ratt. : Dép. - Géoaraphie et Aménagement L
Cat. de recevabilité : Hors étab. - Non fonctionnaire ) Corps @ v
Discipline : -
Etat civil Site de ratt. : e
Civilité :  Monsieur e Etablissement : e

Mom patronymique :  gregoire Quotité :

Nom usuel :  gregoire Quotité max. :

Nom d'épouse :
Prénom : | abbe Contacts

Mé| professionnel =

Info. complémentaires Mé| personnel :

Nationalits : e Téléphone fixe :

Date de naissance : | Téléphone portable :

N® INSEE : Adresse 1 :

Clé INSEE : Adresse 2 :

Commentaires : Code postal :

ville =

~ | Informations de saisies

| Annuer || Raz || vaider |

Figure 36 : Saisie des heures, ajout d'un nouveau formateur (2/3)

Apres avoir validé le formulaire, il faut effectuer une nouvelle recherche pour visualiser le résultat de la création :

ée'lecl:ion d'un Formateur £
Recherche

Nom : gregoire
Statut : X
Structure : L d

Résultat de la recherche
@ Ajouter nouveau E Modifier nouveau Nb de ligres trouvées : 3
Civ. Nom usuel Nom patrony. Nom d'épouse Statut  Cat. de recevabilté
Mile GREGOIRE BENAZETH SABELLE VE Hors étsb. - Fonctionnaire
M. GREGOIRE GREGOIRE JACQUES VE Hors étab. - Non fonctionnaire
GREGOIRE GREGOIRE ABBE VE Hors &tsb. - Non fonctionnaire

4 m

\ Annuler Hséledionner

Figure 37 : Saisie des heures, ajout d'un nouveau formateur (3/3)

Les « nouveaux » formateurs apparaissent surlignés en couleur orange tant qu'ils n‘ont pas été vérifiés et activés par la
cellule RH, aprés examen de leur dossier de recrutement.

3.5.6. Les exports disponibles

Deux types d'export vers un tableur (comme Excel) sont disponibles :
e exporter : export des données du PF en cours ;
e exporter tous : export des données de tous les PF dont on posséde les droits de lecture ou d'action.

Lignes de service du plan de formation

@ Ajouter E Modifier @ Supprimer i Dupliquer @ Scinder @ prévisionnel @ Réalise Exporter \3 Exporter tous ¢ | Actualiser » Supp. Filtres

Figure 38 : Saisie des heures, action d'export
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3
4 (code 7F Composame Composante | Type Structure Stucture Structure 10, Type Contexte Type Contexte Iib court  Contexte Nivesu Il de form. Site du PF Code Iigne ser. Coe formateur Nom  rénom Stama Discipiine Site Actwité Compiément ac. Grovpe
5 9735 UFR Sciences, Espaces e UFR SES Dép Géograpnie et Aménagement  Géographie Enseignement présentiel  Enseignement présentiel Licence L1 GE0001X 517 6550 PROVIST ALAIN  AFF UT2 Enseignement M 2 jeudi Bn1530
6| 9735 UFRSciences, Espaces eUFRSES  Dép Glograpnie et Aménagement  Géographie ¢ Enseignement présentiel  Enseignement préseniel Licence L GEGOOIX s 6550 PROVIST ALAIN  AFF UT2 Enseignement 7014 venareai 101
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8 | 9738 UFR Sciences, Espaces  UFR S£S Dép. Geéographie et Amenagement  Géographie ¢Enseignement présentiel  Enseignement présentiel Licence GEQODIX 528 6550 PROVIST ALAIN  AFF UT2 Enseignement D& mard| 14h-161
9735 UFR Sciences, Espaces ¢ UFR SES Dép. Géographie et Amenagement Géographie ¢ Enseignement présentiel Enseignement présentiel Licence GEOOOIX 534 6550 PROVIST ALAIN _ AFF UT2 Enseignement TD 9 jeudi 14h-16h

Figure 39 : Saisie des heures, résultat de I'export du PF

4. Consultation des formateurs

La rubrique « formateurs » permet :
e larecherche multicritéres de formateurs ;
o lexport du résultat de la recherche ;
e l'accés aux données individuelles du formateur sélectionné grdace aux onglets correspondants :
0 suivi : information permettant d'identifier les variations de quotité et de quotité max. par rapport aux
valeurs statutaires initiales ;
recevabilité : information du dossier de recrutement ;
service : totalité des lignes de service saisies pour le formateur ;
fiche : les fiches de service du formateur historisées ;
paiement : information sur le paiement des heures complémentaires ;
document : documents intégrés a SAGHE concernant le formateur.

O O O o0 o

/ . Année universitaire - s o e
v (Y BRGNS
\@ 2013-2014 PLSIN (TSI ¥ —". L

Recherche | Suivi | Recevabilité | Service | Fiche | Paiement | Document

Recherche des formateurs:

Nom : Actf ;| Tous v
statut : v Saise v
Cat. de recevabilté : 7 Ste de ratt. : X
Coms > Etablssement : >
Structure : L d Dscpine : X
% Rechercher RAZ

Résultat de la recherche

"3 tiouter [ Modifier £ Supprimer  Afficher ~ %) Bxporter |25/ Gestion des fiches IR Supp. Filtres o de lgnes trouvées :
] Cw. Nom usuel Nom patronymique: INom dépouse Prénom Statut  Cat. de recevabiité Corps. Quotité Quotité max.  Stru. comp. Stru. ratt. Site. Dssagine Etad.

\

Figure 40 : Rubrique "Formateurs"

4.1. Formulaire de recherche multicriteres

(" Recherche des formateurs

Mom : Actif : | Tous i Choisissez les
Statut :  Affects (AFF) i Saisie : X critéres et
Cat. de recevabilité : v Site de ratt. : A cliquez sur
Corps : ki Etablisserment : X « Rechercher »
Structure : | Dép. - Géographie et Aménagement G Discipline : P
»  Rechercher RAZ

(
\

Figure 41 : Formateurs : formulaire de recherche multicritére

Le bouton « RAZ » (remise a zéro) permet de réinitialiser les champs du formulaire (ici, de les remettre a « blanc »).

Les listes déroulantes ne contiennent que des valeurs qui sont utilisées pour au moins un formateur dans la base de
données (par exemple, tous les corps non utilisés n‘apparaissent pas).
Le champ « Actif » permet de sélectionner uniquement les formateurs :
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Actif : | B v
Saisie : Ol
e ratt. : 1loN

Nouveau
ment :
Tous

cipline =

Figure 42 : Formateurs : formulaire de recherche, champ "Actif"

Valeur Description
Formateurs vérifiés et activés par les services de RH :
oui o Pour les affectés, les formateurs de |'établissement en activité pour I'année universitaire en
cours ;
e Pour les extérieurs, lors de vérification et de la validation du dossier de recrutement.
Non Les formateurs n‘ayant pas été activés par les services RH (dossier de recrutement non encore
étudié)
Nouveau Les formateurs déclarés par les gestionnaires en charge de la saisie des heures. Ces derniers
apparaissent surlignés en orange dans les tableaux de SAGHE.
Tous Valeur par défaut

Le champ « Saisie » permet de sélectionner uniquement les formateurs :

Saisie : ||

Site de ratt. :
avec ligne(s) de service
Etablissement : ane(s)
sans ligne de service
Discipline : fiche réal. : avec ligne(s) de service compatible(s)

- fiche réal. : formateurs devant la valider élecroniguement

Figure 43 : Formateurs : formulaire de recherche, champ "Saisie"

Valeur Description
Formateurs possédant au moins une ligne de service, quel que soit le cycle de vie.
Avec ligne(s) de service Il peut tre intéressant de confronter cette valeur au champ « Actif » (par exemple, afin
de vérifier les formateurs inactifs ayant des lignes de service).
Formateurs ne possédant aucune une ligne de service.
Sans ligne de service Il peut tre intéressant de confronter cette valeur au champ « Actif » (afin par exemple

de vérifier les formateurs affectés actifs n'‘ayant aucune ligne de service).

Fiche de service réalisé : avec | Formateurs possédant au moins une ligne de service dont le cycle de vie est « certifié » ou
lighes de service compatibles | supérieur.

Fiche de service réalisé :
formateurs devant la valider
électroniquement

Formateurs devant valider la fiche de service réalisé électroniquement depuis I'espace
numérique SAGHE dédié.
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4 2. Résultat de la recherche

Résultat de la recherche.

| Ed Ajouter E3 Wodifier £ Supprimer Afficher= | X Exporter (2= Gesfion des fiches J3 Supp. Filtres Nb de lignes trouvées : 74
civ. Non Non wonTe 2 S A B8 Tecevabiité Qu Quofité..  Stru. Comp. Stru. ratt Corps | Site  Discipine | Elab. Actif
oo omuee o o rr Cusw. - S oL SO o o urn e Uep osogsp rRar  Uis UGS  UNIVERSH T T UULOUSE £ LE mimaIL
M DE: DES BERTRAND AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 182.00 32000 UFR SES Dép. Géographi MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
Mme DE\ DEM YVELINE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 182.00 32000 UFR SES Dép. Géographi MCF utz2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
M DOl DOL DAVID AFF Etab. - Ens. non tit. no. 0.00 0.00 UFRSES Dép. Géographi NV uT2 Non
M DUC DUC PHILIPPE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 152.00 32000 UFR SES Dép. Geographi... MCF utz Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
M DUF DUF FREDERIC AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 182.00 32000 UFR SES Dép. Géographi MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
M ES{ ESC FABRICE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 182.00 35488 UFRSES Dép. Géographi MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
M EVE EVE EMMANUEL AFF Etab.-Ens. fitulaice UTM 192,00 32000 UFRSES Dép. Géographi.. PR ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Oui
Mile F.. F. ELODIE AFF Etab. - Ens. non tit. no. 0.00 0.00 UFR SES Dép. Geographi... ATER utz Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Non
Mme GAl GAr MELANIE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 182.00 32000 UFR SES Dép. Géographi. MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TCULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
Mme GE! GEI EYCHENNE ‘CORINNE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 154.00 25700 UFRSES Dép. Géographi MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
Mile GOl GOl ALMA AFF Etab. - Ens. non tit. no. 16.00 18.00 UFR SES Dép. Géographi...  INV utz Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Oui
M GR/ GR/ JERCME AFF Etab. - Non ens. non tit... 0.00 96.00 UFR SES Dép. Géographi... ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Non
M Gul Gul RONAN AFF Etab. - Ens. non tit. aut. 86.00 16000 UFR SES Dép. Géographi. PASNF  UT2 Toulouse - UNIVERSITE TCULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui
M GuUl Gul JEAN JACQUES AFF Etab. - Non ens. non tit. 0.00 58.00 UFR SES Dép. Géographi ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Cui

\MHE GuUl Gul MARTINE AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 192.00 32000 UFR SES Dép. Géographi... MCF ut2 Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL  Oui

Figure 44 : Formateurs : résultat de la recherche

4.2.1. Actions disponibles

Suivant les droits qui vous sont attribués et pour chaque formateur sélectionné dans le tableau « Résultat de la
recherche », les boutons d'action sont soit disponibles, soit grisés.

Action Description

Ajouter Ajout de formateurs : formulaire complet réservé en action aux gestionnaires RH.

Modifier Ouverture du formulaire de gestion avec les données du formulaire de gestion.
Ce formulaire peut s'ouvrir en lecture seule, suivant les droits de I'utilisateur.

Supprimer Supprimer un formateur (réservé aux gestionnaires RH).

Afficher les informations individuelles sur le formateur sélectionné :
e suivi;
e recevabilité ;
e service;

Afficher e fiche;

e paiement ;

e document.

L'action est associée d I'onglet du méme nom.

Exporter Export du résultat de la recherche sur un tableur (Excel).

Gestion de la génération par lot des fiches de service prévisionnelles et réalisées (réservé aux

Gestion des fiches administrateurs de SAGHE).

Suppr. Filtres Suppression de tous les filtres que I'utilisateur a appliqués sur les colonnes du tableau.

Trois adresses mél sont présentes dans le formulaire de gestion des formateurs: mél établissement, personnel et
professionnel.

4.2 .2. Raccourcis (clic droit)

Pour simplifier 'ouverture de I'onglet souhaité pour le formateur sélectionné, le tableau propose la fonctionnalité du « clic
droit » :

/Résnltatde la recherche

[E-d Ajouter 3 Modifier g Supprimer Afficher» | %) Exporter (5 Gestion des fiches J Supp. Fitres

Civ Hom usuel « NomgsGirony. Nom a'¥pouse Prénom Statut  Cat. de recevabilité

M. GREGOIRE - ABBE VE Hars &tsb. - Non fonctio...
} Modifier

Mme PROVIST - ALAIN AFF Etab. - Enseignant titul

Suivi

Recevabilité

X service

Fiche

Paiement

Document

\

Figure 45 : Formateurs : résultat de la recherche et “clic droit"
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L'acces aux informations individuelles des formateurs dépend de vos droits dans SAGHE. En général, vous avez acces aux
informations des formateurs affectés que vous gérez (c'est-d-dire rattachés a votre structure) et de tous les vacataires
(méme ceux qui he sont pas rattachés a votre structure).

4 3. Onglet « Suivi »

Cet onglet permet d'identifier les variations de quotité et de quotité max. par rapport aux valeurs statutaires initiales,
en fonction de la situation du formateur. Ces informations sont renseignées par les services RH.

Dans cet exemple, le formateur possede suivant son statut et son grade, une quotité et quotité max respectivement de
192 h et 342 h. Cependant, il bénéficie d'un temps partiel a 50 % qui va aller diminuer sa quotité et sa quotité max.

Les modifications de quotité et quotité max. s'effectuent via l'onglet « Suivi » Le fait d'ajouter une ligne de
complément d'information va automatiquement calculer la quotité et quotité max. du formateur.

/ | ja Année universitaire - ' ® A Biip
201 3 £ 201 4 FPlans de formation Formateurs Tableaux d& bord Aﬂm\ﬂgbﬂlmn M

Recherche | Suivi | Recevabilité | Service | Fiche | Palement | Document

Nom usuel Mom patronymique Hom d'ép. Prénom Statut Cat. de recevabilité Corps Structure de rattachement Site. Discipline Quotité Quotite max,
PROVIST PROVIST ALAIN AFF Etab. - Ens. fitulaire UTM MCF UFR SES/ Dép. Géographie et Aménagement uz 96.00 h 1000
Service global Service prévisionnel Service réalisé Responsabilités HC globales dont HC réalisées
0000 0.00h 0.00h 000k 0.00h 0.00h
Quotité Quotité max.
Situation statutaire initiale 19200 h J200h
Total des compléments d'information 46000 AN00h
Situation calculée 96.00h 171000
Suividu formateur
S Auter 53 Modfer 5 Supprimer Dupkaver | (2] Actualser ii‘ixpub:r 25@ Filtres No de lignes trouvées: 1
Compiément dinfo. Variation quolité  Variation quotité max,  Commentares
Temps partiel 90 e

b de lignes séactionnées ;

Informations complémentaires
[ Mjouter =3 Modfier [ Supprimer | Duplooer (7] Actualiser §E) Exporter R Stp, Fitres Mo de lgnes rouvies : 0
Complément dinfo. Nb. unités  Commentaires

\ b de fignes sélectionnées

Figure 46 : Formateurs, onglet "suivi"

Les données des deux premiers tableaux sont communes a tous les onglets. Ils contiennent d'une part, les informations
administratives permettant d'identifier le formateur sélectionné et d'autre part, un récapitulatif de la saisie des heures
le concernant :

e le service global : toutes les heures, indépendamment du cycle de vie ;

e le service prévisionnel : la somme des heures prévisionnelles ;

e le service réalisé : somme des heures réalisées ;

e les heures de responsabilité : les heures du référentiel ;

e les heures complémentaires globales, indépendamment du cycle de vie ;

e les heures complémentaires, en ne tenant compte que des heures réalisées.

Formateur selectionné

Hom usuel Nom patronymique Nomd'ép. =~ Prénom  Statut Cat. de recevabilité Corps Structure de rattachement Site  Discipline = Quotité = Quotité max.
PROVIST PROVIST ALAIN AFF Etab. - Ens. titulaire UTM MCF UFR SES / Dép. Géographie et Aménagement ut2 96 160
Service global Service prévisionnel Service réalisé Responsabilités HC globales dont HC réalisées
25 0 25 0 0 0

Figure 47 : Formateurs, données communes a tous les onglets
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4 4. Onglet « Recevabilité »

- . B sy
Année universitaire = rare
v ) 35
2013-2014 Plans deformation  Formateurs  Tableaux debord  Adminisiration ‘l’
Recherche | Suivi | Recevabiité | Service | Fiche | Palement | Document
Wom usuel Nom patronymique Nom d'ép. Prénom Statut Cat. de recevabilte Corps Structure de rattachement Ste  Discipline Quotité Quotité max. =
STAR STAR ALAM 3 Hors étab. - Hon fonctionnaire UFR SES 1 D6p. GBographie et Aménagement 000n 18700
Service global Service prévisionnel Service réalisé Responsabllités | HC globales dont HC réalisées
000n 000h 000h 000n 000h 0m0h
Etatdu dossier
Dossier recevable (recevabilité enregistrée le 17/04/2014 15:43:16) =
Total des heures du dossier ; 50 = Geooseis
Préalables requis
@ Satibs Heures du dossier
©) Non satisfaits 3 Ajouter 3 Supprimer Mo de gnes trouvdes : 1
Hewes  Date =
Observatons
0 17042014 183780
Total heures: 50
E
Pidces a joindre
=3 Manquantes 1 de gnes trouvées: 6
7] | Uiste des pices «
"] Atiestation de + de 00N ou 300h J'enseignement {année universitaire en cours)  *
[ Bicisan
[ Bulletin de slaire récent
7] Carta da it socisle
Conumt se vavail A
1o de knes sélectonnées :
H Ervegsber v 4 Recevable
Prise en charge
N° INSEE : 1770799352131 ) Budget et numéro de prise en charge
N de lones trouvdes : 0

Figure 48 : Formateurs, onglet "recevabilité"

Vous pouvez suivre dans cet onglet la recevabilité du dossier de recrutement que les formateurs extérieurs doivent
fournir avant d'effectuer les enseignements et qui est nécessaire au paiement des HC.
L'action de saisie dans cet onglet est réservée aux gestionnaires RH.

4.4 1. Etat du dossier

L'état du dossier permet d'identifier rapidement la phase de saisie en cours et les problémes potentiels.

Le dossier n'est pas nécessaire pour le formateur sélectionné :

Etat du dossier

Dossier de recevabilité non nécessaire

Figure 49 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (1/6)

Le dossier est nécessaire, mais pas encore traité par les gestionnaires RH :

Etat du dossier

Dossier non traité

Total des heures du dossier : aucune

Figure 50 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (2/6)
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Dossier irrecevable car les préalables requis sont non satisfaits. Vous pouvez voir la raison de cet état dans la zone

concernant les prérequis.

Etat du dossier

Dossier irrecevable : préalables requis NON SATISFAITS (enregistré le 06/09/2012 22:03:07)

Total des heures du dossier

taucune

Figure 51 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (3/6)

Le dossier est en cours de traitement et les heures du dossier he présentent pas de probléme.

Etat du dossier

Dossier en cours de recevabilité (enregistré le 06/09/2012 22:04:30)

Total des heures du dossier

- 20

Figure 52 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (4/6)

Le dossier est déclaré « recevable ».

Etat du dossier

Dossier recevable (recevabilité enregistrée le 06/09/2012 22:07:13)

Total des heures du dossier :

20

Figure 53 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (5/6)

Le dossier est recevable mais un probleme est décelé concernant les heures du dossier de recrutement : elles sont

inférieures aux heures complémentaires du formateur. Il est donc nécessaire d'établir un avenant.

Etat du dossier

Dossier recevable (recevabilité enregistrée le 06/09/2012 22:07:13)

Total des heures du dossier : 20 (AVENANT NECESSAIRE. les HC dépassent les heures du dossier)

Figure 54 : Formateurs, état du dossier de recevabilité (6/6)

4.4 2. Préalables requis

Si les conditions préalables au recrutement des formateurs ne sont pas requises, l'information est saisie par les

gestionnaires RH des écoles. Une liste prédéfinie permet de préciser le motif de l'irrecevabilité. Une observation peut

venir compléter le motif.

réalables requis
" Satisfaits
& Non satisfaits Motif

DObservations

Prise en charge
M® INSEE © | 1840399131601
Cl& TNSEE ¢

Figure 55 :

| Activite non salariee ?

_ Dépassement limite d'age retraité
- Dépasserment plafond dérogation PEDR

~ Mombre d'heures ?
~Non proposé par la CSE

A préciser

Activité salariée moins de 900 heures
ATER

Autorisation de cumul de rémunérations ?
Autorisation provisoire de travail ?

Carte de s&jour "salarig”

Composante rémunérattice ?

CRCT

Décharge de service r
Dt du afo tons (soc| SO0 PR e cnrin it
Dépassement du plafond autorisé {exté pendant la durée d= ce congé,
Dépasserment du plafond autorisé {retraités) [ R
Dépassernent imite d'dge doctorant

Erreur de dossier "fonctionnaire”
Erreur de dossier "Mon fonctionnaire” Y 4
Tnscription en 3&me cycle ?

PEDR sans dérogation >: a
Période concernée ?
Refus ou dépassernent autoris curul rérmunérations

Formateurs, recevabilité, préalables requis
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4 .4 3. Heures du dossier

Les heures du dossier de recrutement sont également saisies, la premiére en date pour le dossier initial et les suivantes
pour les différents avenants.

Heures du dossier
11 Ajouter 1 Supprimer Mk de lignes trouvées : 2
Heures Date «
10 DBD9/2012 220606
10 17/09/2012 22:05:03

Total heures : 20

Figure 56 : Formateurs, recevabilité, heures du dossier

4.4.4. Piéces a joindre

Ce sont les indications sur les piéeces a joindre pour ce formateur. Il est possible pour les gestionnaires RH de
sélectionner les pieces manquantes dans le dossier pour les basculer dans le champ « observations ».

( Picces a joindre
@ Manguantes Nb de lignes trouvées : &

Liste des pigces -

Attestation de + de 900h ou 200h d'enseignement {année universitaire en cours)

BIC IBAN

Bulletin de salaire récent

Carte de sécurité sociale

Contrat de travail

[DDDDDD

Figure 57 : Formateurs, recevabilité, piéces a joindre

4.4.5. Champ « observations »

Il permet aux gestionnaires RH de vous informer sur |'évolution de la recevabilité du dossier de recrutement, avec
éventuellement les problemes rencontrés.

Observations

Piéces manquantes :
- Carte de sécurité sociale
- BIC IBAN

Figure 58 : Formateurs, recevabilité, champ "Observations"

Remarque : ce champ est également visible par le formateur depuis son espace numérique dédié ('ENT).

4.4 6. Avenant

Une fois le dossier « recevable », il est possible d'éditer des avenants si les heures saisies dépassent les heures du
dossier de recrutement :

Etat du dossier
Dossier recevable (recevabilité enregisirée le 18/09/2012 14:43:42)
Total des heures du dossier - 50 (AVENANT NECESSAIRE., les HC dépassent les heures du dossier)

'S .
{..{_Editer avenant|

Figure 59 : Formateurs, recevabilité, édition des avenants
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4.4.7. Prise en charge

La saisie de la prise en charge sert a faire le lien entre SAGHE et le logiciel de paye Winpaie.

Prise en charge

N° INSEE : 1840399131B01 iget et

de prise en ch
@ Ajouter @ Supprimer
NUDOS

Clé TNSEE : Nb de lignes trouvées : 1

Budget « Nom de paiement

oo Etablissement (314) Mom usuel

Figure 60 : Formateurs, recevabilité, prise en charge

4. 5. Onglet « Service »

- , 3 Giicq ;
/ Année universitaire s ¢ 5 4 s
201 3-2014 Plans de fornation Formateurs Tableaux de bord Administration w
Recherche | Suivi | Recevabilité | Service | Fiche | Paiement | Document
Nom usuel Hom patronymique Womdép., | Prénom Statut Cat, de recevabilite Corps Structure de rattachement Site Discipline | Quotité Quotité max,
STAR STAR ALAIN VE Hors étab. - Non fonctionnaire UFR SES 1 Dép. Géographie et Aménagement 000 187.00h
Service global Service prévisionnel Service réalisé Responsabilités HC globales dont HC réalisées
46,000 400h 12000 000h 46000 12001
Lignes de service du formateur
3 Ajouter (3 Modier 3 Supprimer | Dupiquer 5 Scinder M prévisionnel M Réalsé | [T] Actualser §E) Exporter TR Supp. Fives Mo de bgnes trouvées: 3
[ PFstru, Comp. PF stru, ratt, PF Cont. typ.  PF Contexte PENveau | PFInt.Fom.  PFSite Discpine  Site Activité Groupe HewesETD | Cyde vie Commentaires  Compiment dnfo.
[ urRsEs Dép : Géographie st Amé...  Enselgnem...  Liosnce u GEODO1X Enseignement 1000 Prév
[ urRses Dép. : Géographie et Amé... Enseignem..  Liosnos u GEOOO1X Enseignement 1200 Résl
[] urrses Dip. : Géograghie st Amé... Ensaignem...  Licance u GEODO1X Ensaignemant 2400 Priv

Figure 61 : Formateurs, onglet "service"

Cet onglet permet de visualiser le service complet des formateurs, dont les heures que vous avez saisies pour ce
formateur dans vos plans de formation, mais également toutes les heures saisies en dehors de votre structure.

Pour ouvrir un de vos plans de formation a partir d'une ligne de service, vous avez la possibilité de faire un « clic droit »
sur la lighe correspondante, puis de cliquer sur « Ouvrir le Plan de Formation ». Cette action ouvre automatiquement le PF

concerné et affiche la ligne sélectionnée.

Ve
Lignes de service du formateur

g Ajouter [ Modifier £-d Supprimer | Dupiquer @ prévisionnel @ Réalisé
[ PF stru. Comp.

@ Exporter @Amuslssr

PF stru. ratt. PF Cont. typ.  PF Contexte PF Niveau PF Int. Form.

Nb de lignes trouvées = 3

PF Site Discipline Site Activité Groupe Heures... Cycle vie C

] uFrses Dép. : Géographie et Amén... Enseigneme.. Licenoe L1 GED001X ut2 Enseignement Groupe 1 2600 Réal.

] urrses Dép. : Géographie et Amén... Enssigneme.. Licence L1 GEDDO1X uT2 Enseignement Groupe 2 10.00 Prév.

[¥] uFRSES Dép. st Amén... 10P2X Enseignement 10.00 Prév.

Clic « droit »
7
\
Figure 62 : Formateurs, service, "ouvrir un PF"
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Résultat de l'action :

. 2 S e =
Année universitaire = $ "
/ 2013-2014 e - A B
= Plans deformation  Formateurs Tableaux debord  Administration

Saisie des plans de formation
Recherche des PF .
- Sélecbonner un plan de formation
Description Quota Saisies Ecart L Caractéristiques daPF |
Structure Dép. : Géographie et Aménagement 1174500 h 10500.01 h Reste disponible 1 244.99 h, soit: 10.60 % Annuel i
Type de contexte Enseignement présentiel 10423000 9249.76 h Reste disponible 1 173.24 h, soit M26% 0% sur ressources propres. J
Contexte Licence 470000 b 4550.02h Reste disponible 140.98 h, soit: 3.00%
Niveau Licence 1 1628500
i % q
SENGEE RN CeHOre PF ouvert &dtitomatiquement
site J
Lignes de service de l'année précédente 3
Lignes de service du plan de formation
3 Ajouter [ Madifier [ Supprimer | Dupliquer < Scnder @ prévisonnel @ pasics ) mrnorter ) Enoctecsove Slachstenc T Sioo Eitec NG s ek 1 3
T lenTte Statut  Cat. de recevabité Cops Discipine site Actwité Groupe Typedheres  Hewes HewesETD Cydevie G ¢

Hors étab. - Non fondtionnaire

VE

Ligne initialement selectionnee dans
l'onglet « service »

Figure 63 : Formateurs, service, "ouvrir un PF", résultat

4. 6. Onglet « Fiche »

e = b s = 8 " ]
f 1 Annee universitaire :'E‘ ® A‘ B
2013'2014 Plans de formation  Formateurs Tableaux de bord  Administration | W’

Recherche | Suivi | Recevabilité | Service | Fiche || Paiement | Document

Nom usuel = Nom patronymique = Nomd'ép. Prénom | Statut Cat. de recevabilité Corps Structure de rattachement Site | Discipline = Quotité = Quotité max.
STAR STAR ALAIN AFF Etab. - Ens. titulaire UTM MCF UFR SES | Dép. Gé phie et Amé it UT2 96.00 h 171.00 h J
Service global Service prévisionnel Service réalisé Responsabilités HC globales dont HC réalisées
96.00 h 96.00 h 0.00 h 0.00h 0.00 h 0.00h J
Les actions disponibles
Fiches de service du formateur
| Fditer la fiche / Générer fiche prév. /' Générer ficheréal.. [-d Supprimer } Sign. formateur [ Actualissr /R Supp. Fitres Nb de lignes trouvées : 2
[7] Type de document Version  Fiche obsoléte  Date de création  Nom du fichier Validable sur [ENT ' Date sign. form.  Date sign. dép.
| || Fiche de service prévisionnel 2 Non 24/04/2014 SAGHE_Fiche_STAR_ALAIN_v002_2014-04-24 pdf QOui
|_| Fitne Gesavieeprivisionnal il 2410412014 SAGHE Fiche STAR ALAIN v001 2014-04-24 pdf Man,
\ Les fiches du formateur, ici deux fiches prévisionnelles (version 1 et 2) %

Figure 64 : Formateurs, onglet "fiche"

Les actions disponibles sont :

Action Description

Edite la fiche sélectionnée (la ligne du tableau). Il est également possible de « double cliquer » sur la

Editer la fiche ligne du tableau correspondant a la fiche que I'on souhaite éditer.

Générer fiche prév. | Permet de créer une nouvelle fiche (accés restreint)

Générer fiche réal. |Permet de créer une nouvelle fiche (accés restreint)

Signe la fiche a la place du formateur (si celui-ci le demande expressément aux gestionnaires par

Sign. t . .- . . - ‘o
ign. Formateur mail, pour cause d'impossibilité de sa part d'effectuer cette action depuis I'espace numérique dédié).
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“@@éfiz» FICHE de SERVICE PREVISIONNEL 2013-2014

Editée le - 241042014
Version : 11130.002

[
A
MRRAIL

Formateur : M. STAR ALAIN

Corps : MCF Page:1/1
Statut : Affecté Service dii : 96.00
Composante de ratt. : UFR SES Service prévisionnel : 96.00
Structure de ratt. : Dép. Géographie et Aménagement Heures lémentaires prévisionnelles : 0.00

Etablissement : Toulouse - UNIVERSITE TOULOUSE 2 LE MIRAIL
I Service prévisionnel I Récapitulatif sur le service%
Comp. ESPE / Section Parcours Histoire et Géographie
Enseignement présentiel / Master MEF / M2

[HRA350X Ensei disciplinaire [ Histoire et Géographie [UT2 - Le Mirail [ 2100 TD | 21.00

Comp. UFR SES / Dép. Géographie et Aménagement

Enseignement présentiel / Licence / L1

GE0001X Enseignement 2500 TD 25.00
GE010P2X Ensei 1000 TD 10.00

GE010P2X 1 10.00| TD

Enseignement présentiel / Licence /L2
[GEoo10X | Ensei | |
| GEoo10x | Enses; | |

1500 TD |
1500 TD | 15.00

Détail des heures saisies, par structure et plan de formation %

Date : Date : Date : Date :
Signature de Signature du Directeur Signature du Directeur Signature du
de Département : d’UFR, Ecole, Institut -

Figure 65 : Formateurs, exemple de fiche de service prévisionnelle

4.7. Onglet « Paiement »

L'onglet paiement permet la visualisation des paiements du formateur sélectionné. Cet onglet s'adapte en fonction des
parameétres de paiement du formateur (paiement par lot ou paiement par facture).

4.7.1. Paiement par lot

Le paiement par lot est utilisé pour tous les formateurs ayant un statut autre qu'Organisme Conventionné (OC).
Il n'est possible de mettre en paiement que des heures certifiées. Beaucoup de vérifications paramétrables sont prévues
dans l'application avant la mise en paiement.

HC certifiées HC payées HC restant a payer
9 9.00 0
Suivi du paiement des HC
(@] Actusliser Nb de lignes trouveées : 1
Code lot - Mb heures Taux Mortart Date création lot Date paisment
20120004 Q.00 40.91 26210 16/02/2012 230352012

\L

Figure 66 : Formateurs, onglet "paiement" par lot
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Paiements annulés
2] Actualiser
Code lot Nbheures  Date créationlot  Date suppression lot
20130022 48.00 18/08/2014 23/08/2014
\.

Figure 67 : Formateur supprimé d'un lot

4.7.2. Paiement par facture

SAGHE permet la gestion du paiement des factures en lien avec la procédure d'activation et de gestion des Organismes
Conventionnés (OC). Le paiement des heures par facture pour les « OC » s'effectue en fonction des heures réalisées.

Pour rappel, la quotité est obligatoirement initialisée a 0, et la quotité max. avec le montant en heure de la convention.

Le paiement des factures dans l'application est effectué par Colette Vincent (pour les conventions UB967) ou les
gestionnaires SAGHE des composantes (ESPE, IUT de Blagnac, IUT de Figeac..) depuis l'onglet « paiement » de la
rubrique « formateur ». Le nombre d'heures, le taux et le montant total de la facture doivent tre en relation avec les
informations de la convention.

Les factures numérisées au format « Pdf » peuvent &tre également versées dans l'onglet « document » de I'OC.

Vous pouvez voir le résultat de la saisie des factures (exemple ci-dessous) :

HC cettifiées HC payées HC restant & payer Montant total saisi (€)
24 24 o 1068
Suivi du paiement par facture
F_Tg Ajouter ;j Moditier L:i Supprimer @ Exporter gmuallser Nb de lignes trouvées : 1
Nurm facture Unité hudgetaire Centre de colt Nb heures Taux Mortart Date paiement « e
2012/32 935 - Institut Universitaite de Formation des Mait . C360001 - OPETRANSVERS IUFM 24.00 40.91 1068.00 15052012

Figure 68 : Formateurs, onglet "paiement" par facture

4. 8. Onglet « Document »

Cet onglet permet d'attacher toute forme de document au formateur et donc de conserver dans l'application et sa base
de données une archive numérique. Dans I'exemple ci-dessous, sont stockées la convention signée et la facture payée pour
un organisme conventionné.

Gestion des documents du formateur

E fjouter [ Modifier £ Supprimer | Télicharger 5| Exporter (2] Actusiser Nb de lignes trouvées : 2
D Type « Mom Taillz (2n Ko) Extension “ersion Date création Comimentaires

D Autre ERASME 2011.2012.pdf 20757 pdf 1 14M05/2012 Facture N72012/32
Convention Conwention format CRFMS assoc ERASME (2011-2012).pdf 628.01 pdf 1 1208/2012

Figure 69 : Formateurs, onglet "document"
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5. Tableaux de bord

La rubrique « Tableaux de bord » comporte :
e des outils de contréle qualité ;
e des outils de pilotage ;
e des exports.

L'acceés aux tableaux de bord dépend du réle des utilisateurs.

P —

- . . P .
Année universitaire = 'y 3 i
2013-201 ‘:' . -
0 3' 0 4 Plans de formation  Formateurs de bord !
| Bds || Menu |
Contréle qualité +j = Pilotage +]-
Libelle Description
(= Ficl &lé = Plans de formation (1 élément)
es obsolétes (fiches & générer & nouveau) Liste des fiches obsolétes (& générer & nouvesu) Plans de formation : suivi de |2 saisie Suivi de |a ssisie des plans de formation

= Formateurs (16 éléments) = Répartition des heures (2 éléments)

de syant des sur leur de Pilotage : répartition des heures par con...  Pilotage : répartition des heures par contexte
Formateurs | avenants nécesssires Avenants nécessaires des formateurs Pilotage : répartition des heures par statut  Pilotage : répartition des heures par statut
Formateurs | dépassement quotité max Dépassement de |a quotité max des formateurs
Formateurs | Dossiers non recevables Formateurs ayant un dossier non recevable
Formateurs : dossiers non traités Dossiers non traités des formateurs
Formateurs : éléments de suivi Eléments de suivi des formateurs
mateurs : fiches non signées par les directeurs Fiches non signées par les directeurs
Forr rs : fiches non signées par les formateurs Fiches non signées par les formateurs

Fnrmateuswumnnel Reste du prévisionnel des W
Formateurs * sous m\w

Formateurs : suivi de |a recevabilité Suivi de |a recevabilité des formateurs
Formateurs : suivi de la saisie Suivi de |a saisie des formateurs

Formateurs : suivi des fiches de service Suivi des fiches de service et de leur validation
Formateurs : suivi des paiements Suivi des paiements

Formateurs : suivi des paiements annulés Formateurs ayant des paiements par lots annulés
Formateurs : suivi des paiements par facture Suivi des paiements per facture

3 Plans de formation (1 élément)

Plan de formation : suivi des heures Suivi des heures des plans de formations

Figure 70 : Rubrique " Tableaux de bord "

Voici un exemple de contrdle qualité et des possibilités offertes dans les tableaux de bord avec la liste de tous les
formateurs en sous-service de votre structure :

/< - E R . } Les anomati j "
Année universitaire m 5 = \5 4 svid |
2013-2014 Plans deformation  Formateurs  Tableaux de bord  Administration evidence avec une CO,LE%‘

Bds | Menu | Form.:sousservices *|

e couleur orange. a0
[Z] Actualiser Exporter  Jit Supp. Filtres Nb de lignes trouvées : 2 /209 ‘
Stru. comp. Stru, ratt. Hom usuel Prénom Statut  Cat. de recevabilité Corps Quotité Service Globa

UFR LLCE Dép. Etudes Hispsniquese..  URRESTARAZU FLOR AFF Etab. - Ens. non tit. non aut ATER 12,00

UFR SES Dép. Géographis et Amén..  STAR ALAIN AFF Etab. - Ens. titulaire UTM MeF s5.00

L

Figure 71 : Tableaux de bord, exemple
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Des raccourcis peuvent &tre disponibles pour passer d'une rubrique a l'autre, avec le clic droit de la souris. Voici un
exemple qui permet d'atteindre directement les informations individuelles du formateur depuis les tableaux de bord. Ce
raccourci permet d'éviter :

e decliquer sur la rubrique « formateur » ;

e de rechercher le formateur (via son nom par exemple) ;

o deffectuer un « clic droit » dans le tableau résultat de la recherche ;

e d'ouvrir l'onglet « service » ;
ce qui est appréciable lorsque les opérations sont répétées pour un tableau de bord donné.

Formateurs en sous service

=) Exporter [Z] Actualser JR Supo. Fitres Nb de lignes trouvées : 201
Stru. comp. ~ Stru. ratt Nom uswel Prénom Stalut  Cat. de recevabilié Corps Service Gobal  Quotité Ecart
UFR SES Dép. G& e ot Amé [ ALAIN AFF Etsb. - Ens. titulsire UTM 21.00 98.00 _

L voir le service du formateur

MCF
« Clic droit » sur la liane /J
| 4

Figure 72 : Tableaux de bord, “clic droit"

5.1. Bilan de Saghesse

L'objectif du bilan de « Saghesse « est de donner une vision globale des éléments de saisie de Saghe aux gestionnaires de
composantes pédagogiques, afin de suivre et de réaliser au mieux les opérations d effectuer dans le calendrier prévu et
de fiabiliser au maximum les données. Il est ainsi possible d'observer facilement la part des éléments valides et des
anomalies se trouvant dans les principaux tableaux de bord de l'application.

fs/l-lenu
Choisir une structure : & By Actualiser Chargement tel
Formateurs Plans de formation
S 3431 715 Nom Total Valides = Anomalies Tauxde valic Météo
L. Reste heures prévisionnelles
MNom Total Valides Anomalies  Taux de valic Météo ~ 379338.82 118393.59 31.2%
Reste heures prévisionnelles L
> Certification des heures realisees i
TN e
M
Dossiers d'HC (vacataires extérieurs)
2009 1414 704 % 4
. Paiements
Service incomplet (enseignants affectés) A
1271 1062 209 836 % 23
Nom Total Valides  Anomalies Tauxde valic Météo
aui L k dans ) Paiement des factures d'0C 7
ma structure et qui sont rattachés ailleurs 520 a1 L] 84.8% = 3rr.m 255.45 676% @
M
Dépassement du plafond d'HC autorisé Y Formateurs non payables (affectés et =
(dérogation nécessaire) 1337 1200 137 39.8% 34 T 1262 919 734% ‘&
Mo
Avenants nécessaires aux dossiers d'HC Centree de coiite : I he-Winpai
1356 1252 104 92.3% i entres de coiits : lien Saghe Winpaie 700 5250 “1 o 3
Vacataires rattachés a ma structure et qui n'y
enseignent pas 2186 2107 79 96.4 % 4 =
Paramétres
o nen et 1891 1883 & 99.6 %
heures saisies ) o Nom Total Valides  Anomalies Taux de valic Météo
Paramétres : Quotité
5742 5742 100.0 %
Paramétres : Recevabilité
5742 5742 100.0 %
Mauvais niveau de rattachement de structure
5742 5742 100.0 %

Figure 73 : Bilan de Saghesse

Le bilan de « Saghesse » est divisé en 4 parties (Formateurs, Plan de formation, Paiements et Paramétres).

Chaque ligne de ces parties contient des informations provenant du tableau de bord associé :
e Total : Total déléments (formateurs, heures..) ;
e Valides : Nombre d'éléments valides ;
e Anomalies : Nombre d'éléments comportant une anomalie ;
e Taux de validité : Pourcentage de valeurs valides par rapport au total ;
e Météo : icdne météorologique illustrant le taux de validité.
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De plus, la catégorie « Formateurs » récapitule toutes les données concernant les formateurs.

Il est possible de cibler sa recherche en sélectionnant une structure ou un département a l'aide du champ se trouvant en
haut de I'écran.

Pour ouvrir un tableau de bord, il faut double-cliquer sur la ligne correspondante ou bien faire un clic droit puis
sélectionner « Ouvrir le tableau de bord ».

5.2. _Pilotage

Tl est possible de réaliser des tableaux de bord de pilotage avec des graphiques évolués, accessibles dans le menu
« Tableau de bord » - « Pilotage » situé a droite de I'écran.

Deux tableaux de bord de pilotages sont déja réalisés, d'autres viendront par la suite.

5.2.1. Répartition des heures par contexte

Ce tableau de bord affiche la répartition des heures de service par type de contexte (graphique de gauche) ainsi que par
contexte en fonction du type de contexte sélectionné (liste déroulante).

ﬁxisir une structure : e e Actualiser

Répartition des heures par type de contexte Type de contexte : PRES - Enseignement présentiel

Répartition des heures par contexte

(2] Actualiser @ Exporter Nb de lignes trouvées : 17

Libelle Heures % ¥

Licence 132 898.02 41.4%
Master Rech & Pro 83212.28 19.8 %
Master EFE 32 480.25 10.4 %
ouT 31 802.55 10.0 %

W Autre

Master MEF 19 249.32 8.0%

W CEW Licence Professionnelle 14 779.83 46%
B Conv Dipléme d'Université 10 028.25 21%

W Enseignement a distance BT 6348.26 20%

FC1 2585.00 0.8 %

Enseignement FC
Autres 2219.75 07 %

W Enseignement présentiel

ASH 1475.00 0.5%

W mMCE WMadrid 1 056.00 0.3%

B Responsabilités Doctorat 370.84 0.1%

Formation de Formateurs (FF) 391.00 0.1%
Licence mineurs 148.00 01%
DAEU 100.00 0.0 %

LANSAD 100.00

Figure 74 : Répartition des heures par type de contexte

5.2.2. Répartition des heures par statut

Ce tableau de bord affiche la répartition des heures de service par statut (graphique de gauche) ainsi que par contexte
en fonction du statut sélectionné (liste déroulante).
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Choisir une structure : *l e Actualiser

Répartition des heures par statut Statut : | AFF - Affects k4l

Répartition des heures par contexte +f =}
Actualiser @ Exporter Nb de lignes trouvées : 88
Contexte type Contexte Heures %
Enseignement présentiel Licence 108 729.40 349% A
Enseignement présentiel Master Rech & Pro 48 224.81 164 %
Enseignement présentiel Msster EFE 28 858.15 92%

W Affects Enseignement présentiel DuUT 2344228 75%

. Doctorant Enseignement présentiel Master MEF 17 416.19 55%

. Formateurs étab. Sous conv. Enseignement & distance Licence 13 221.88 42%
Responsabilités Référentiel 741925 24%

[ Organisme conventionné Enseignement présentiel Licence Professionnelle 7072.00 23%

Retraité Enseignement présentiel Diplme d'Université £ 685.00 18%

W Spécifique Enseignement présentiel Concours 5409.64 17%

W Vacataire enseignant Convention Université Toulouse 3 501975 16%

B Vacataire non ens. fonct ‘Convention DAFFEN - Rectorat Toulouse 372250 12%
Convention Enseignement CUFR Cha... 2838825 09%

W Vacataire non ens. non fonct. 2 distance Aubes 288928 09%
Enseignement présentiel FC1 2589.00 08%
Enseignement & distance Master 245047 0.8 %
Autre Congés Maladie 22327562 07%
Enseignement Formation ... DAEU 222400 07 %
Enseignement Formation ... Stages 1870.05 06%
Enseignement présentiel Autres 1603.50 05% &)

Figure 75 : Répartition des heures par statut

6. Page d'accueil

La page d'accueil de SAGHE propose uh systeme dynamique d'actualités et de documents généraux.

Jean-Baptiste Guy, bienvenue sur SAGHE (Systéme Automatisé de Gestion des Heures d'Enseignement)

Actualités
] Tout Développer =] Tout Réduire | T Supp. Fitres € 2ide  Nombre dactualités - 2
Type Titre Date de parution Doc. att.
5 QIEID misesjowr  Mise ajour Saghe du 02-10-2012 02/10/2012
La mise & jour de SAGHE version 3.2 apporte de nombreuses améiiorations, dont cettte page d'accueil complétement revue, avec une gestion d'actualités et de documents.
Pour voir la liste gte des és, voir le attaché a cette actualité
=] ) Informstion  Calendrier "pai t des HC de 2012" 03/10/2012
Voir le document attaché

Documents généraux de Saghe

kSupp. Fittres Nombre de documents : 2
Type Libelle Description Date de parution Doc. att.
m’ Convention Fiche de renseignements "Formateurs sous Document PDF & remplir di dans le i i par 03/10/2012
convention établissement" mél (voir liste dé A diffuser de préfé sous forme
Electronique (par mél).
m Autre Mise a jour de SAGHE version 3.2 du 02-10-2012 03/10/2012

Figure 76 : Page d'accueil
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6.1. Actualités

La partie « Actualités » liste toutes les actualités de I'application. Par défaut, seule la premiere est « développée », on
peut voir sa description dans I'encadré bleu. Il est possible de réduire/développer chaque actualité en cliquant sur le
bouton situé a gauche (= / [ ). De méme, vous pouvez réduire ou développer toutes les actualités d'un seul coup avec les
boutons « Tout Développer » et « Tout Réduire ».

/Actnﬁtés
=] Tout Développer =] Tout Réduire | J& Supp. Fittres € aide | Nombre dactualités : 2
Type Titre Date de parution Doc. att.
| 3 QL) Misedjour  Mise ajour Saghe du 02-10-2012 03/10/2012

La mise a jour de SAGHE version 3.2 apporte de nombreuses améliorations, dont cettte page d'accueil complétement revue, avec une gestion d'actualités et de documents.
Pour voir Ia liste compléte des nouveautés, voir le document attaché & cette actualité

] ) Information Calendrier "pait des HC de 2012 03/10/2012

Voir le document attaché

(&

Figure 77 : Actualités

Il est possible qu'un document soit attaché a une actualité. Si c'est le cas, vous verrez dans la colonne de droite « Doc.
att.» une image d'un trombone (- ). Si vous souhaitez télécharger le document, il vous suffira de cliquer sur le
trombone.

Chaque colonne peut &tre filtrée et triée, ainsi vous pourrez rapidement rechercher des actualités anciennes ou
récupérer toutes les actualités d'un méme type.

/Actuarltfs
%] Tout Développer (=] Tout Réduire _‘;ﬁ Supp. Filtres ﬁ Aide  Nombre d'actualités : 2
Type v Titre & Date de parution ~ Doc. att.
2 QLD Misezjour| } Tri croissant u 02-10-2012 03/10/2012
z e
La mise & jour de SAGHE %} Tridécroissant breuses améliorations, dont cettte page d"accueil complétement revue, avec une gestion dactualités et de documents.
Pour voir 12 liste compléte| pcument attaché & cette actualité
[E4 colonnes 4
Fiters b #8  Mise 3 jour

Figure 78 : Filtres et tris

6.2. Documents

La partie « Documents » permet de lister I'ensemble des documents généraux de l'application.

/Doumlml's généraux de Saghe

& supp. Fitres Nombre de documents : 2
Type Libelle Description Date de parution Doc. att.
, Convention Fiche de renseignements "Formateurs sous Document PDF a remgplir directement dans le formulaire avec envoi par 03/10/2012
convention établissement” mél {voir liste dé . A diffuser de préfé sous forme
électronique {par mél).
m Autre Mise a jour de SAGHE version 3.2 du 02-10-2012 03/10/2012

Figure 79 : Documents généraux

Pour ouvrir un document, vous pouvez cliquer sur le frombone se situant dans la colonne de droite (méme action que pour
les actualités) ou bien double-cliquer sur la ligne du document désiré.

De méme que pour les actualités, vous pouvez trier et filtrer chaque colonne pour effectuer des recherches.
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7. Administration

La rubrique « Administration » abrite :

¢ la gestion des opérations particulieres ;
¢ lesexports des différents parametres ;
e lagestion des parametres applicatifs de SAGHE.

Année universitaire = * ® &
2013-2014 Plansdeformation  Formateurs  Tableauxdabord  Administation

Signatures des fiches da sanvice.

& Palement (2 éléments)
Calcut des compansations intes cc

Paiement

S Suii budgétaire (2 éléments)

- Paramétres
Desaiption | Ubete Desaripbon
= Droits (4 élémeats)
Certificat ialisies par les Cates de saisie Gestion des dates de saisie
par Groupes Définition das grovpes
Groupes avec droits sur les pfs Gestion des groupes avec droits sur les pts
Unlisstesrs. Gestion ces utilisateurs

Calcul des virsmants da crbdit pou compansation inter o
Gastion des patemants

jos & payer

Suivi ces propres

2] Exports

Suivi des charges & payer par cante de ot
‘Sulvi des eures pf avec % ressource propre > 0

Ubelle

3 Droits (7 éléments)
Liste des droits

Lista ds groupes

Liste des groupes avec droits

Liste des groupes aveo droits ur le3 PF
Liste des uilisateurs

Liste des uilisateurs avee droits

Lists 8es utilisateurs avee sroits sur les PF-

3 Paramétres (18 éléments)

Fommatauns : Li

Desaription

Liste des droits
Liste des groupes
Liste Ges groupes avec les droits ssociés

u I3 plans de formation

Liste des uiilisateurs

Liste des utilisateurs aveclas deoits associés

Liste s

Liste ges académies
Liste con corpn
Lise des discplines
Linte e dfdmans de Faccuei
Liste des amployeues principaux
Lista o itasissamants
e
Lints ces paramies initalisation des auotitéa
Liste Ges paramates Saghe

u pout
Liste des académies

Liste s corps

Liste des disciplines

Liste des atéments de Facoueil

Liste des amployeurs principax

Liste Ges paramdtres dinitialisation des quotités
Liste Ges paramities Saghe

Liste das piboes 66 recevabilit
Liste des sites
Liste des statuts

Liste des stuctures

Paisment : Lists des taux de paiement

Paramatres de recavabiliti
aramates suivi busgétaire

L por
Liste des pidcss da recevabilitg
Liste des sites

Liste e statuts

Liste des stnuctures sous forme tabulaire
Paiament : Liste des tawx de paiement
Liste des paramitres de recevabilite
L

o suivi Budgé

3 Paramétres (15 éléments)
P

Biian e Sagheme

Corps

Ohcipline

ommants - tpes

Employeur Prinapel
[—

Formateuns  lirte des comléments Gintormatien
Paiamant :taux du paiament
Pasmives se recavasitis
Paramives Sagne

Recavacitta : Mot de Pras
Recevabitié  pibces

e

Shuctiee

S Plans de formation (6 éléments)

Gestion des éléments de raccueil
Gestion cu bilan de Sagnesse
Gaation des corps

Gestion des disciplines

Gestion des types de document
Gestion es employeurs principaux
Gastion ces établimements

Gestion timents

Gastion des tavsx de paiament
Gestion Gt parameties de recavabitite

Gastion des paramitres Saghe

Recevabilits Motf de Pros

Gestion des pidces de recevabilité

Gestion des sites

Gestion e la structure de Fitablissement dans SAGHE

Acite
Activith Complémants
contexte
Inthutés de Formation
Heveoux
Plans de Formation

2 Quotas (1 ékément)
cuews

Figure 80 : Rubrique "administration"

Gastion des sctivités
Gastion dus complimants Sactivité
Gestion des contextes

Gestion es intituids de formation
Gestion ces nivesux.

Geation des quotas
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7.1. Opérations particuliéres

Les opérations particulieres concernent :
¢ la certification des heures de service ;
¢ la signature des fiches de service par les directeurs de composantes ;
¢ le paiement des heures complémentaires (gestion des lots de paiement par la DRH).

7.1.1. La certification des heures

e +[= ax
=/ Comp. : LIICE
[ Comp. : ESAV
(] comp. : FmI
[=] Comp. ; IPEAT
@ (] Comp. : RT
i () Comp. : WFI
@ (] Comp. : T Blagnac
@ (] Comp. : T Figeac
il () Comp. : Service de la Formation Continue
[£] Comp. : SIOU
i () Comp. : UFR Histoire, Arts et Archéologie
@ (] Comp. : UFR Langues, Littératures et Civilsations Etrangéres
(& () Comp. : UFR Lettres, Philosophie et Musique
[=] Comp. : UFR Psychologie
() Comp. : UFR Sciences, Espaces et Sociétés

Pour mettre a jour le tableau avec les lignes Soée. recton
. . ' . 2 =] Dép. : Géographie et Aménagement
de service, il faut tout d'abord sélectionner J0és - namémtues, nfomatue
# () Dép. : Sciences de IEducation et de la Formation
la structure correspondante Slodp. - Scences Econamiques et Geston
[=]Dép. : Sociologie-Ethnologie -

\ Annuler | | Sélectionner | | Aucune ‘

@nu Certifications *

Choisir une structure: | Dép. - Géographie et Aménagement ol
Nb de lignes a traiter Pré-certifiées Certifiées

Toutes structures 19735 10612 B685

Structure sélectionnée 881 868 868

Certification des lignes de service

@ Regiise @ precertiic @@ certifié E} Exporter [2] Actualiser ksupp‘ Fitres. Nb de lignes trouvées : 881
[] PF stru. Comp. PF stru. ratt. « PF Cont. typ. PF Contexte PF Niveau PF Int. Form. Identité Statut Site Activité Groupe Heures ETD Cycle vie Cor
[#] uFRSES Dép. : Gé ot Amé présentiel  Licence L1 GE0001X PROVIST ALAIN  AFF uT2 Enseigneinent Groupe 1 2500 Réal.
[[] urrses Dép.: Gé ie et Amé i présentiel  Licence L1 GE0001X PROVIST ALAIN  AFF uT2 Enseignement Groupe 2 1000 Réal
] uFRsES Dép. : Gé et Amé présentiel  Licence L1 GE010P2X PROVIST ALAIN  AFF Enseignement 10.00 Réal.
L

Figure 81 : Opérations particulieres, certification des heures (1/3)

Seules les lignes réalisées apparaissent, car elles seules sont « certifiables ».
Suivant les droits attribués, il est possible de pré-certifier ou certifier les lignes sélectionnées. Il est également
possible de revenir a |'étape initiale (pré-certifier, puis revenir en réalisé).
Les lignes changent de couleur suivant leur cycle de vie :
e prévisionnelles en bleu ;

e réalisées en vert ;
e pré-certifiées en orange ;
e certifiées en blanc.

@nu Certifications *

Choisir une structure :  Dép, - Géographie et Aménagement i
Nb de lignes 3 traiter Pré-certifides Certifiées Les |9nes PI"C-CCI"TIereS C angenf
Toutes structures 19735 10614 8685 de couleur

Structure sélectionnée 881 870 868

Certification des lignes de service

@ Reaiss @ pré certific @ Certifié | %) Exporter [£] Actualiser i Supp. Fitres Nb de lignes trouvées - 881

[7] PFstru. Comp. PF stru. ratt. ~ PF Cont. typ. PF Contexte PF Niveau PF Int. Form Identité Statut  Site Activits Groupe HeuresETD  Cyckvie  Cor

’—‘ UFR SES Dep. & et & présentiel Licence L1 GEDOO1X PROVIST ALAIN AFF ut2 Enseignement Groupe 1 2500 Reésl

UFR SES Dép. € ie et E i présentiel Licence L GED001X PROVIST ALAIN AFF uT2 Enseignement Groupe 2 1000 Pré-certifie
\ UFR SES Dép. é ie et E i présentiel Licence L GED10P2X PROVIST ALAIN AFF Enseignement 1000 Pré-certifie

Figure 82 : Opérations particuliéres, certification des heures (2/3)
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@nu Certifications

Choisir une structure: | Dép. - Géographie et Aménagement e
Nb de lignes a traiter Pré-certifiées Certifiées
2 ipe st

Toutes structures 19735 10624 8686 Quand une ligne est certifiée, elle
Structure sélectionnée 881 870 869 chanqe de couleur (blanc)
Certification des lignes de service
@ peaise @ pre-certific @ certifie | %) Exporter (2] Actualiser JR Supp. Fitres Nb de lignes trouvées : 881
] PFstru. Comp. PF stru, ratt. « PF Cont. typ. PF Contexte PF Niveau PF Int. Form. Identité Statut Site Activité Groupe Heures ETD Cycle vie Cor
u UFR SES Dép. : Gé e présentiel Licence L1 GE0001X PROVIST ALAIN AFF uT2 Enssignement Groupe 1 2500 Réal
[7] urrsES Dép. : Gé ¢ présentiel  Licence L GED001X PROVISTALAIN  AFF  UT2 Enseignement Groupe 2 10.00 Pré-certifié

| uFRSES Dép. : Gé st Amé présentiel  Licence L GEO10P2X PROVIST ALAIN  AFF Enseignement 10.00 Certifié

L

Figure 83 : Opérations particuliéres, certification des heures (3/3

7.1.2. La signature des fiches

La gestion de signature des fiches de service reprend la méme logique que celle de la certification des heures. Il faut
tout d'abord sélectionner une structure pour qu'apparaissent les fiches signées par les formateurs depuis leur espace
numérique individuel.
La également un code couleur permet d'identifier rapidement I'état d'avancement des signatures :

o fiches signées par les formateurs en vert ;

o fiches signées par les directeurs de département en orange ;

o fiches signées par les directeurs d'écoles en blanc (c'est cette signature qui permet la mise en paiement pour les

formateurs affectés enseignants titulaires et leur fiche définitive) ;
o fiches signées par I'administrateur général en blanc (la couleur ne change pas).

ﬂbnu Certfications * | Signatures fiches *

Choisir | Dép. hie et o d
b de fiches & traiter a ded d ’ du Présid

Toutes structures 789 769 763 0
Structure sélectionnée 29 28 27 o
Signatures des fiches de service
X\ Edter ficheis) # Sknature D Dép. # Signature D Comp. 7 Signature Président | §%) Exporter (] Actuaiser I Suop. Fitres N de ignes trouvées : 29
[ stru. comp. Stru. ratt. ~ Nom usuel Prénom Statut Cat. de recevabité Corps Type fiche Fiche version Fiche quotité Fiche serv. ... Fiche écan Date cédition Date sign. form.  Date sign. ¢ép.  Date sign. comp.  Date sign. prés.

\-ﬂ UFR SES Dép. Géographie et Amé.. PROVIST ALAIN AFF Etab. - Ens. titulaire UTM MCF Fiche définit 4 90.00 95.00 000 128082012 180972012

Figure 84 : Opérations particuliéres, signature des fiches (1/3)

ﬁ;:nu Certifications || Signatures fiches *
Choisir Dép. ot b
Nb de fiches a traiter du Directeur de
Toutes structures 789 770 763 °
Structure sélectionnée 2 2 27 °
Signatures des fiches de service
I{ Edter fiche(s) 7 Signature Dir Dép. 7 Signature Dr Comp. 7 Signature Président 5% | Exporter (3] Actualiser YR Supp. Filres b de ignes trouvées - 29
| Stru_comp. | Stru. rat. » Nomusuel  Prénom  Statut  Cat de recevabité Corps Typefche  Ficheversion  Fichequofté  Fiche serv. Fcheécart  Datecédtion  Datesign form  Date sign dép.  Date sign. comp. Date sign. prés
\Tf; UFRSES  Dip Géogaphie etAmé.. PROVIST  ALAN  AFF  Elab -Ers iulaimUTM  MCF Fiche définit . 4 s0.00 se00 000 18082012 18092012 180082012
. P . TS . .
Figure 85 : Opérations particulieres, signature des fiches (2/3)
ﬁv;nu Certifications * || Signatures fiches
Choisir une Dép. et Ed
Nb de fiches a traiter du Directeur
Toutes structures 789 770 764 °
Structure sélectionnée 2 29 28 °
Signatures des fiches de service
I"{ Edter fiche(s) # Signature Dir Dép, # Signature D Comp. 7 Signature Président  §5 | Exporter (3] Actuaiser SR Supp. Fitres Nb de lignes trouvées - 29
| Stu.comp. | Stru.ratt ~ Nom usuel  Prénom Statut  Cat. de recevabilté Corps Type fiche Fiche version Fiche quotté  Fiche serv. ... Fiche écant  Date d"éation Date sign. form. ~ Date sign. dép.  Date sign. comp. Date sign. prés.
\[[Fll moes  oip Odoguchiestind.. PROVST  ALAN AFE e G baeieUTMMcE Fiche détinit ‘ 9000 se.00 000 18082012 18092012 18092012 18092012

Figure 86 : Opérations particuliéres, signature des fiches (3/3)
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7.2. Outils d'administration de SAGHE et exports

Ces outils et exports sont réservés aux administrateurs de SAGHE et aux ufilisateurs ayant des droits étendus,
notamment en ce qui concerne la gestion des plans de formation et des quotas.

8. Trucs & astuces

8.1. Les tableaux

Tous les tableaux présents dans SAGHE sont dotés de certaines fonctionnalités évoluées intéressantes.

8.1.1. Le nombre de lignes

Le nombre de lighes du tableau est affiché a droite de la barre d'actions.

(Liste des sites -
Ii Ajouter E Modifier Ii Supprimer ||| Dupliquer E Actualiser @ Exporter Filtrer par libelle : & Supp. Filtres Nb de lignes trouvées : 22
[7] ' Code Code RNE Libellé Libellé court Adresse Complément d'adresse Code postal Vilie
[7] AcaAD Académie de Toulouse Académie de Toulouse
|:| CUFR 0811292R CUFR - JF Champellion - Albi ‘CUFR - JF Champellion CUFR JF Champollion Place de Verdun 81012 ALBI
|:| ENFA 0210143M Ecole Nstionale de Formation Agron...  ENFA ENFA 2, route de Narbonne, BP 22887 31326 CASTANET TOLOSAN
\D ESPE-81 0811196K ESPE - Albi (Tarm) ESPE - Albi ESPE 1 rue de 'Ecole Normale 81000 ALBI

Figure 87 : Tableau de données / nombre de lignes trouvées

8.1.2. Le nombre de lignes sélectionnées

Il est possible de sélectionner plusieurs lignes en cliquant sur les cases d cocher a gauche ou en sélectionnant les lignes.
Le nombre de lignes sélectionnées s'affiche alors en bas a droite du tableau.

A)U - =l 103.00 103.00
Du.. Du.. 1045.00 1045.00
cu. CuU.. 433.00 433.00
DU.. DuU.. 234.00 23400
DU. DU... 315.00 315.00
DU.. DU.. 302.18 302.18
DU DU 35.00 36.00
M2 (. EAQ... 47.00 47.00
M2(.. EAQ.. 34.50 34.50
M2{.. EA0.. 37.50 37.50
M2{.. EAQ. 37.50 37.50

v
K MNb de lignes selectionnées : 6 ,

Figure 88 : Tableau de données / nombre de lignes sélectionnées

8.1.3. Les filtres de colonnes

/Formaleuls en sous service

§%) Exporter [Z] Actuaifer T Supp. Fitres Nb de lignes trouvées : 201
Stru. comp. « Stru. ratt. Nom usue! Prénom Statut  Cat. de recevabiité Corps Service Global ~  Quotité Ecart
UFA 585 Dép. Géographi| et Aménagement FROVIST ALAIN AFE Etab. - Ens titulaire UTM meE &1{ 8| Tricroissant

%! Trigécroissant

Galagnes 3

| Fitres »

Pour supprimer tous les filtres de toutes
les colonnes, cliquez sur le bouton ! Filtre de type « numérique ». J

N

Figure 89 : Filtre de type « numérique »
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/ Statz ~ Cat. de recevabilité Corps Quotité Service Global

AFF % T Tri croissant MCF 192.00 76.50

AFF MCF 86.00 11.50

%l Tri décroissant
AFF PRCE 284.00 382.00

Colonnes 3
AFF PRAG 284.00 109.00

AFF W FRCE 284.00 263.00
AFF Afficher par groupes \Ph\ 284.00 382.85
AF - 381.75
< Filtres b | oy | AFF /
- >

. —r——— B
AFF Etab. - Ens. titulai FRAG 384.00 374.00

Etab. - Ens. titulaire UTM

FRAG

Figure 90 : Filtre de type "texte"

Vous pouvez filtrer par libellé directement via la barre d'actions du tableau (lorsque ce champ est disponible). La valeur
« 2 » correspond au nombre de lignes trouvées avec le filtre et le nombre « 22 » correspond au nombre total de lignes.

(e —— -
e ~ / \
3 ajouter 53 Modifier 3 Summuer Actualiser %) Exporter | Filtrer par Iit% s T ) T supp. Filtres Nb de lignes Imuvéek 222 )
Code Libellé court AdreMent d'adresse Code postal ville ) ——
IUT-BLA IUT Blagnac IUT Blagnac IUT Blagnac 1, Place Georges Brassens, BP73 21703 BLAGNAC
IUT-FIG IUT Figeac IUT Figeac IUT Figese Avenue de Nayrac 48100 FIGEAC

Figure 91 : Filtres de colonnes

8.1.4. Afficher / masquer une colonne

Année universitaire = » A W

)l e

2013‘2014 PIm;efnrmllinn Formateurs Tableaux de bord  Administration "

| Bds | Menu | Form.:sousservices *

Formateurs en sous service +f=}
E Actualiser a Exporter m Supp. Filtres. Nb de lignes trouvées : 2 / 209
Stru. comp. ~ Stru. ratt. tiom usuel ~ Prénom Statut  Cat. de recevabilité Corps Quotité Service Global Ecart

UFRLLCE Dép. Etudes Hispaniq .. URRESTARAZU 41 Tr croissant Etab - Ens. non tit. non aut ATER 11200 s200 [EEGEN

UFR SES Dép. Géographie et A STAR titulaire UTM MCF 96.00 30.00 _

=] Grouper par ce champ

Afficher par groupes

EEEO0O0SEOE

Figure 92 : Afficher / Masquer une colonne
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8.1.5. Déplacer une colonne

5 7
_Accés au menu d'une colonne. |
{%) Exporter 2] Actusiiser SR Supp Fitres . “d= fignes trouvées - 201
Stru. comp. & Stru. ratt Nom usuel Prénom Statut Cal. de recevabilie Corps Quotie Service Global Ecart
g : * o )
UFR SES Dy hi L Amer it PROVIST ALAIN AFF Etab. - Ens. titul: utTm MCF @
p. Géographie et nagement i aire © == '

D 2

"
I'en-téte, puis positionnez la colonne &

Figure 93 = Déplacer une colonne | fondroit souhaité et reldchez le bouton

8.1.6. Tris d'une colonne

(Formal.emsensuussewiz

§=) Exporter ] Actusliser J& Supp. Fitres Nb de lignes trouvées : 201
Stru. comp. & Stru. ratt Nom usuel v Blénom Statut  Cal. de recevabiité Corps Service Global  Quotité Ecart
UFR SES Dép. Géographie et Aménagement PROVIST 24 Tricroissant AFF Etab. - Ens titulaice UTM MeF g100 so.co | NEEESG

%] Tridécroissant

Tri croissant ou décroissant. Le tri
s'effectue également en cliquant
sur I'en-téte de colonne.

Filtre de colonnes, ici un filtre de
= e type « 1"exTe ». Un filtre peut étre
. appliqué sur plusieurs colonnes.

‘ [ER Colonnes »

Figure 94 : Tris d'une colonne

8.1.7. Verrouillage de colonnes

Vous pouvez verrouiller certaines colonnes sur la gauche. Cette fonctionnalité n'est disponible que sur certains tableaux
de Saghe qui comportent de nombreuses colonnes.
Dans I'exemple ci-dessous, les 4 premiéres colonnes sont verrouillées, ce qui permet de lire 'ensemble des données tout
en gardant les informations principales de la ligne.

/ﬁ:m\aﬁunsetvéﬁﬁcaﬁunsgbbalesmmemantlepaiement

,E Actualiser @ Exporter & Supp. Filtres a Synchroniser logiciel de paye (01/07 /2013 20:20:38) Mb de lignes trouvées : 2475

Stru. c Stru, re Statut | Cat. de recevabilité Quotité  Heures certifiées HC  H. dossier Recevabilité  Fiche sign. form Fiche sign. paie Fiche obst
ESAV Com.. VNENF  Hors étab. - Act. salaride 0.00 72.00 72.00 180,00  21/05/2012 Non L&
ESAV Com.. AFF Etzb. - Ens. non tit. autorisé 26,00 121.00 25.00 25/08/2012 06/07/2012 Non
ESAV  Com.. VNENF  Hors étab. - Act. salaride 0.00 £.00 £.00 20,00 28/06/2012 Non
ESAV Com.. VNENF  Hors étab. - Act. salaride 0.00 24.00 24.00 50.00  13/07/2012 Non
ESAV  Com.. AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 384.00 445,00 £1.00 10/10/2012 12/10/2012 Non
ESAV  Com... AFF Etzb. - Ens. titulaire UTM 152,00 320.00 128.00 25/05/2012 06/07/2012 Non
ESAV Com.. VWNEMF  Hors étsb. - Act. non salariée 0.00 150,00 150.00 187.00 15/03/2012 Non
ESAV Com.. AFF Etab. - Ens. titulaire UTM 384.00 453,00 85,00 25/08/2012 06/07/2012 Non
ESAV  Com... AFF Etzb. - Ens. titulsire UTM 152,00 240.00 48,00 25/05/2012 06/07/2012 Non W

Mb de lignes selectionnées :

Figure 95 : Tableau de données / verrouillage des colonnes

Il est possible de verrouiller/déverrouiller des colonnes & tout moment en cliquant sur la fleche située a droite de
I'intitulé de chaque colonne.
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ﬁlfnnnaﬁmsetvériﬁcaﬁmsﬂobdesmmemmlepaiem

[2] Actualiser Exporter ﬂ Supp. Filtres a Synchroniser logidel de paye (23/04/2014 20:18:37) Nb de lignes trouvées: 1251
Stru. comp. +  Stru, ratt. Statut  Cat. de recevabiiité v Quotité Heures certifiées HC  H.dossier Rec. état Rec. date Fiche sign. forr Fiche sign. paie. = Fiche obsolet
DED Dép. CLESCO UNEF  Hors éteb 81 T croissant 300 300 9.00 Recevable 121122013 Non 4
DED Dép. CLESCO VE Hors &tab. - Fonctionnaire ﬁl T 0.00 0.00 _ Non E‘
DED Dép. Formations ransversa...  AFF Etab. - Non ens. titulaire 8.00 6.00 B.00 Recevable 19/0272014 Non
DED Dép. Formations transversa...  AFF Etab. - Non ens. titulaire SilColaaas L 0.00 0.00 8.00 Recevable 16/01/2014 Non
ESAV Comp. ESAV VNENF  Hors étab. - Act. salariée P Dévérouiler 12.00 12.00 98.00 Recevable 07/11/2013 Non
ESAV Comp. ESAV VNENF  Hors étab. - Act. salariée 21.00 21.00 23.00 Recevable 12122013 Non
ESAV Comp. ESAV AFF Etab. - Non ens. non titulzire B Fires » 12.00 12.00 B.00 Recevable 21022014 Non

Comp. ESAV AFF Etab. - Ens. titulaire UTM o 75.40 37.40 Dossier non nécessaire - Nen

Dép. DIR Hors éab. - Act. salariée

Figure 96 : Tableau de données / déverrouiller une colonne

8.1.8. Grouper un champ

Les tableaux de bord permettent de regrouper les informations par colonne en cliquant sur « Grouper par ce champ »
dans les options de chaque colonne.

@vi(kshcurﬁ(ﬁsplﬂ\stkhrmaﬁnn +

[£] Actualiser @ Exporter & Supp. Filtres Nb de lignes trouvées : 6140

Stru. comp. = « Type Struc. Type Cont. Contexte Niveau Int. de form. Quota Heures Saisies dont prév. dontréal. dont cert.

DED ‘% T Tri croissant zmentp... Doctorat Interdisciplinarité Motions de “civil, civilité, ci... 18.00 13.50 13.50 ;
DED il Tri décroissant zmentp... Doctorat isciplinarité T ie : histoire et ... €.00 €.00 8.00 |—|
DED zmentp... Doctorat Méthodologie Docto me 10.00 10.00 10.00

DED e zment p... Doclorat Ouverture intern...  Mabilité intemationale en ... 2.00 2.00 2.00

DED Grouper par ce champ entp... Doctorat Professionnalisa . A mi parcours 2000 2000 2000

DED Afficher par groupes =mentp... Doctorat F i i i ions de 10.00 10.00 10.00

DED D Filtres b zmentp... Doctorat Interdisciplinarité Des hommes et du masculin 18.00 18.00 18.00

DED itp... Doctorat = L parlaloid.. 200 200 200

DED Dé p..- Doctorat Méthodelogie Analyser des entretiens de ... 8.00 8.00 8.00

DED Dé p... Doctorat & i isté ie de la recher... 12.00 12.00 12.00

Nb de lignes sélectionnées : 1

Figure 97 : Tableau de données / grouper

En groupant les éléments, une lighe « sous totaux » peut apparaitre, afin de vous donner des informations globales
(sommes, moyennes, ...) sur les éléments qui sont groupés.

r’fsnmdesheumduphlsdefomaﬂm

[#] Achualiser $%] Exporter T Supp. Filtres Nb de lignes rouvées : 6219

Type Struc. Structui Type C Contex Quota  Heures Saisies  dontprév. dont réal. dont cert.

= CIAM (3 éléments) ”~

Composante CIAM  Ens.. Autres 100.00 100.00

Composante CIAM  Ens.. Lice.. 225,00 25.00 200.00

Compesante CIAM  Ens.. Lice.. 225,00 225.00

Sous totaux 0.00 550.00 0.00 25.00 525.00 )
\_ Nb de lignes selectionnées :

Figure 98 : Tableau de données / sous totaux

Il est possible de grouper/dégrouper une colonne par l'intermédiaire du menu.

8.1.9. « Clic droit »

A partir de la plupart des tableaux de Saghe, vous avez la possibilité de faire un « clic droit » pour effectuer une action.
Dans I'exemple suivant, cela permet depuis un tableau de bord de basculer vers le service du formateur sélectionné.
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ﬂleste du prévisionnel de formateurs

@ Actualiser @ Exporter & Supp. Filtres
Stru. comp, “ Stru. ratt, Nom usuel Prénom Statut  Cat. de recevabilité Corps Quotité Quotité max. Service réal. Reste en prév.
IUT Figeac Dép. Carmigres sociales BOUMEDIENE MALIK AFF Etab. - Ens. titulaire UTM MCF 192.00 34200 279.50 5.50
IUT Figeac Dép. Direction ALDEBERT GUY VE Hars étsb. - Fonctionnaire PRAG 000 187.00 18.00 1.00
1UT Figeac Dép. GMP 1UT FIG CCI LOT oc 0.00 21.00 0.00 21.00
SFC Section CUPPA HAMOT - SREC Hors étab. - Conférencier 0.00 0.00 0.00 5.00
UFR de F i Dép. F gnitive... AMADIEU Lk T R TR AlF Etab. - Ens. titulaire UTM MCF 22525 25725 247.25 10.00
UFR de i Dép. gnitive... HUET NATHALIE AFF Etab. - Ens. titulzsire UTM PR 12525 175.26 172.50 6.00
\UFR de Dép. RIGAL FRANCOIS AFF Etab. - Ens. non tit. sutorisé PASNF 96 .00 171.00 171.00 10.00

Figure 99 : « Clic droit »

Vous avez également la possibilité de faire un « clic droit » sur la ligne correspondante, puis de cliquer sur « Ouvrir le
Plan de Formation ». Cette action ouvre automatiquement le PF concerné et affiche la ligne sélectionnée.

flgnﬁ de service du formateur

@ Ajouter L: Modifier IQ Supprimer || | Dupliqguer =& Scinder @ préyisionnel @ Réalisé E Actualiser E] Exporter & Supp. Filtres

|:| PF stru. Comp. | PF stru. ratt. PF Cont. typ. = PF Contexte PF Miveau PF Int. Form. PF Site Disciplir Site Activité Groupe Heures ETD  Cyde vie

D UFR HAA Dép. : Histoire Enseignem...  Concours Agrégation AGREGATIOMNLILS UTZ - Le Mirail Enseignement 20.00 Certifié

UFR HAA Dép. : Histoire Enseignem...  Licence L3 = rmn e Enseignement 1.00 Cedifie

[[]  UFRHaA Dép. : Histoire Enseignem...  Licence L2 * | Ouvrirle Plan de Formation [ Enseignement 1400 Prév.

|:| UFR HAA Dép. : Histoire Enseignem...  Licence L3 UELITX UTZ2 - Le Mirail Enseignement 300 Cedifie

|:| UFR HAA Dép. : Histoire Enseignem... Licence L3 HIBL17X UT2 - Le Mirail Enseignement 2.00 Certifie
\

Figure 100 : « Clic droit »

8.2. Exports Excel

Pour apporter une meilleure comptabilité avec les suites Office, les exports Excel ont évolué dans Saghe :
¢ les colonnes sont correctement dimensionnées ;
e laligne de titre est plus visuelle ;
e unfiltre automatique est ajouté sur chacune des colonnes, permettant tris et filtres plus rapidement.

(Extraction - SAGHE - 10/09/2013 11:52:09

Liste des sites
TN
Code - [ CodeRH - | Libellé i -7 Libellé court -
ACAD Académie de Toulouse Sa___fadémie de Toulouse
CUFR 0811293R CUFR - JF Champollion - Albi CUFR - JF Champollion
EMFA 0210142M Ecole Mationale de Formation Agronomique EMNFA
\

Dans I'exemple ci-dessous, vous pouvez exporter un tableau de bord et I'imprimer facilement.
L'impression est facilitée car les paramétres sont prédéfinis par défaut (format paysage, zone d'impression ...).

Pour personnaliser votre impression, vous pouvez :
e Supprimer les colonnes qui ne vous sont pas nécessaires a I'édition,
e Vérifier les parametres d'impression :
o Orientation paysage (hormalement par défaut)
o Jouer sur les marges du document (ex. : marges personnalisées de 1cm partout).
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6ossiers non F2iids ues furmateurs

(&) Actudiser |§5 ] Exporter | S Subp. Fillres
Stru. comp, < Stru, ratt Nom usuel Prénom Statut = Cat. de recevabilité Corps Quotité Service Global Ecart  Etatdossier
ISTHIA Dép. ISTHIA (RC) BORIE LOIC VNENF  Hors étab. - Act. salsriée 0.00 30.00 30.00 _
ISTHIA Dép. ISTHIA (RC) PAULY CELINE VNEF Hors étab. 0.00 3.76 3.76 _
ISTHIA Dép. ISTHIA {RC) ROUILLON DOMINIQUE VNENF  Hors étab. - Act salariée 0.00 60.00 60.00 En cours de traitement
IUT Blagnac Dép. LF ClIM TABUTEAU LAURENT VNENF  Hors étab. - Act. salariée 0.00 8.00 8.00 _
IUT Blagnac Dép. DUT GIM CACHAU JOHANN VE Hors étab. - Fonctionnaire PRAG 0.00 33.33 33.32  En cours de traitement
IUT Blagnac Dép. LP ClIM LOPEZ PASCAL VNENF  Hors étab. - Act salariée 0.00 10.50 1050 En cours de traitement
IUT Blagnac Dép. LP RSFS OKROGLIC MICHEL VNENF  Hors étab. - Act. salariée 0.00 14.00 14.00 _
QIT Blagnac Dép. LP RSFS LACAN JERCME VE Hors étab. - Fonctionnaire 0.00 11.00 11.00
Figure 101 : Export exemple

9. Glossaire et acronymes

Abréviations / glossaire Signification

CPF Chef de Projet Fonctionnel

CPT Chef de Projet Technique

DPE Division des Personnels Enseignants

DSI Direction du Systeme d'Information

ENT Environnement Numérique de Travail

HC Heures Complémentaires

Heures CM Heures Cours Magistraux

Heures ETD Heures Equivalent TD

Heures TD Heures Travaux Dirigés

Heures TP Heures Travaux Pratiques

PDF Format de fichier visualisable avec Acrobat Reader (gratuit)

PF Plan de Formation

RAFP Retraite Additionnelle de la Fonction Publique

SAGHE Systéme Automatisé de Gestion des Heures d'Enseignement

ST Systéme d'Information

Statut FETCO Formateur ETablissement sous COnvention (concerne les conventions cadre)

Statut OC Organisme Conventionné

TG Trésorerie Générale

UE Unité d'Enseighement

UFR Unité de Formation et de Recherche

10. Index des copies d'écran
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Figure 2 :
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Figure 4 :
Figure 5 :
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Figure 7 :
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