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1. Connexion à SAGHE 

1.1. Accès à l’application 

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

 
Internet Explorer (toutes versions) est à proscrire pour des raisons de performance et de compatibilité. 
 
Si vous rencontrez un problème pour vous connecter et utiliser SAGHE, veuillez vérifier que vous utilisez un des 
navigateurs préconisés et que ces derniers sont à jour. Si le problème persiste, contactez les correspondants SAGHE de 
votre établissement. 
 
Pour vous connecter, entrez l’URL suivante dans votre navigateur : https://bikini.univ-tlse2.fr/saghe2014/ 
 

1.2. Connexion 

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

 
Figure 1 : Fenêtre de connexion 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mozilla Firefox 

 
Google Chrome 

https://bikini.univ-tlse2.fr/saghe2014/
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Accueil de l’application : 
• Actualités 
• Documents généraux 

1.3. Navigation dans SAGHE 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 2 : Les différentes rubriques de l'application 
 
 
 

2. La charge d’enseignement  

La finalité de l’onglet charge d’enseignement est de pouvoir modéliser l’offre de formation de l’enseignement 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’enseignement :  
 

 
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 : 

• La sélection d’un type de contexte ; 
• Un tableau de synthèse ; 
• Un onglet charge d’enseignement ; 
• Un onglet complément d’information ; 
• Le détail de la charge d’enseignement pour un plan de formation sélectionné ; 
• Le regroupement de la charge d’enseignement pour un plan de formation sélectionné ; 
• Le rattachement de la charge d’enseignement 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 : 
 

• Choix d’un plan de formation 
• Saisie des heures 
• Création de nouveaux formateurs 

Contrôle qualité 
• Recherche de formateurs 
• Informations individuelles 

• Opérations particulières 
(certification, signature des 
fiches) 

• Administration de l’application 
(paramètres …) 
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Figure 4 : Bouton de sélection d'un type de contexte 

 
La fenêtre 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  : 

 
Figure 5 : type de contexte vue arborescente et déploiement 

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

 
Figure 6 : Sélection d’un type de contexte 

 

« feuille » : description complète d’un type 
de contexte. 

 
Pour sélectionner le contexte : 
• double cliquer sur l’élément 
• ou cliquer sur l’élément, puis sur 

« sélectionner » 
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Le tableau de synthèse affiche alors les informations agrégées du type de contexte sélectionné : 
• Le contexte ; 
• Le niveau ; 
• Le type de quota ; 
• Le quota défini 2014/2015 ; 
• La variation par rapport au quota 2013/2014 ; 
• La variation par rapport à la consommation 2013/2014. 

 

 
Figure 7 : Tableau de synthèse 

 
 
 

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 : 
• Le % de rattachement (PF partagé entre plusieurs composantes) ; 
• Le Libellé du PF ; 
• Les points maquettes (1 point = 25 heures maquettes) ; 
• Les heures maquettes (nombre d’heures reçues par l’étudiant) ; 
• L’effectif de référence (ici inscrits non SED contrôle continu) ; 
• Le % de regroupement et le PF correspondant ; 
• La décomposition de la charge d’enseignement en CM, TD et TP… ; 
• L’indicateur d’encadrement (heures ETD/[inscrits x points maquette]) ; 
• Les variations par rapport aux quotas et à la consommation 2013/2014 ; 
• Les répartitions par CM, TD, TP (effectif par groupe). 

 
 

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

 
Figure 9 : Le choix de l’année 

 
 
Les éléments suivants détaillent une ligne de la charge d’enseignement préalablement sélectionnée : 

• La répartition des enseignements par type (CM, TD, TP) et par nombre de groupe ; 
• Le regroupement éventuel ; 
• Le rattachement éventuel. 

 

 
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) ; 
• Les heures maquettes (nombre d’heures reçues par l’étudiant) ; 
• L’effectif de référence (ici l’inscrit non SED contrôle continu) ; 
• L’effectif non SED examen terminal ; 
• L’effectif SED ; 
• Le libellé Apogée ; 
• L’effectif 2012/2013 ; 
• L’effectif 2013/2014 ; 
• L’effectif 2014/2015 ; 
• Les variations d’effectif 2013/2014 et 2012/2013 ; 
• Les variations d’effectif 2014/2015 et 2013/2014. 

 

 
Figure 11 : Complément d’information 

 
 

3. Saisie des heures 

La saisie des heures s’effectue depuis la rubrique « Plans de formation » (PF) :  
 

 
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 : 

• La sélection d’un plan de formation ; 
• Les quotas et l’état de la saisie ; 
• Les caractéristiques du PF : période et % de ressources propres ; 
• Les lignes de service « récupérables » de l’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 : 

 
Figure 13 : Bouton de sélection d'un PF 

 
La fenêtre 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  : 

 
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’à une « feuille » 
de l’arbre (le dernier élément d’une arborescence). 

 
Figure 15 : Sélection d’un PF 

 

« feuille » : description complète du PF. 
 
Pour sélectionner le PF : 
• double cliquer sur l’élément 
• ou cliquer sur l’élément, puis sur 

« sélectionner » 
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Un PF est décrit avec plusieurs éléments désignés comme suit (vocabulaire SAGHE se voulant générique) : 
• Une structure : « Département Géographie et Aménagement » de « l’UFR Sciences, Espaces et Sociétés ») ; 
• Un type de contexte : « Enseignement présentiel » ; 
• Un contexte : « Licence » ; 
• Un niveau : « Licence 1 » ; 
• Un intitulé de formation : l’UE « GE0001X » ; 
• Un site. 

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

 
Figure 16 : PF sélectionné, rappel des informations 

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

3.2. Recherche d’un plan de formation 

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

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

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

 
Les éléments trouvés sont surlignés en jaune : 

 
Figure 19 : PF sélectionné, rappel des informations 

 
Il est possible d’effectuer les actions suivantes : 

• « ouvrir » : ouvrir le plan de formation sélectionné dans l’arborescence ; 
• « 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. 

 
Figure 20 : Tableau des lignes de service / colonnes cachées 

 
La structure de niveau 2 peut être affichée. C’est une colonne cachée qu’il est possible d’afficher très simplement comme 
ci-dessous. 
 

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

Lorsqu’un PF est sélectionné, les quotas concernés et l’état de la saisie se mettent à jour : 
 

 
Figure 22 : PF, quotas et état de la saisie 

 
 
Dans cet exemple, nous pouvons voir que : 

• Le PF possède 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) ; 

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

• Le total des heures saisies apparaît même si des quotas n’ont pas été définis. 
 
 
 
 

3.4. La récupération des lignes de l’année précédente 

Pour les plans de formation n’ayant pas changé, SAGHE vous donne la possibilité de récupérer la saisie d’une année sur 
l’autre. Pour cela, il faut déployer le tableau concerné :  
 
 

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

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

 
Figure 24 : PF, visualisation des lignes de service saisies l'an passé (2/2) 

 
 
 
 

Cliquez ici ! 
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Pour basculer des lignes de service dans le prévisionnel de cette année : 

 
 
 
 

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

Après un message de confirmation : 

 
 
Vous retrouvez les lignes dans la saisie en cours : 

 
Figure 26 : PF, basculement des lignes de l'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 :  
 

 
Figure 27 : Saisie des heures, les actions possibles 

 
Action Description 
Ajouter Ouvre le formulaire de saisie 

Modifier 

Ouvre le formulaire de saisie pré-rempli avec les données à modifier. 
Pour modifier une ligne : 

• la sélectionner et cliquer sur le bouton « Modifier » ; 
• ou double-cliquer sur la ligne. 

Supprimer Supprime une ou plusieurs lignes de service sélectionnées. 

Dupliquer 
Permet de créer une ligne avec les données pré-remplies issues de la ligne sélectionnée. 
C’est une aide à la saisie très intéressante lorsque vous avez plusieurs lignes similaires à 
saisir avec un seul champ qui change (en général le formateur ou le nombre d’heures …). 

Sélectionnez une ou 
plusieurs lignes 

Puis cliquez sur le bouton 
permettant la bascule 

Les lignes ont été basculées … … en prévisionnel 
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Scinder Permet de scinder une ligne de service en 2 lignes de service. Chacune des 2 lignes 
possède les mêmes informations que la ligne scindée, seul le nombre d’heure est modifié. 

Passer en prévisionnel Permet de modifier le cycle de vie d’une ou plusieurs lignes sélectionnées pour les passer 
en prévisionnel. 

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

 
 
 

3.5.2. L’action « scinder » 

Cette fonctionnalité est particulièrement utile lors du passage du prévisionnel au réalisé, lorsque l’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 
ligne souhaitée. 
 
La fonctionnalité est disponible au niveau de la rubrique « Plan de formation », au niveau du tableau « Lignes de service du 
plan de formation » ainsi que dans l’onglet « Service » de la rubrique « Formateur » (suivant les droits de l’utilisateur). 
Après avoir sélectionné une ligne de service, cliquer sur le bouton « Scinder ». 
 

 
Figure 28 : Bouton "Scinder" 

 
 
Un formulaire s’ouvre alors :  

 
Figure 29 : Formulaire d’une scission 

 
 
Par défaut, les 2 heures affichées correspondent à la moitié du nombre d’heure de la ligne de service sélectionnée. Par la 
suite, l’utilisateur ne peut modifier que le 1er champ « Heures (1ère ligne) », le second champ est calculé automatiquement. 
 

 
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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Figure 31 : Saisie des heures, formulaire de saisie 

 
Pour choisir un formateur, plusieurs possibilités vous sont offertes : 

• soit taper le début du nom dans la liste déroulante. Cette dernière 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 ; 

• soit cliquer sur le bouton au bout de la liste déroulante afin d’ouvrir une fenêtre de recherche plus complète. 
 
 
 
 

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

  
 
 

  
Figure 33 : Saisie des heures, formulaire de saisie, choix d'un formateur (2/2) 

 

Tapez une partie 
du nom 

Ou cliquez sur le bouton pour ouvrir une 
fenêtre de recherche 

La fenêtre de 
recherche s’ouvre 

Le texte recherché est conservé 

Cliquer sur le bouton … … permet d’effectuer la recherche et de visualiser les 
données des formateurs dans les différentes colonnes 

Pour sélectionner un formateur, 
il suffit de double cliquer sur la 
bonne ligne ! 
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3.5.4. Contrôles et blocages 

Lors de la saisie, SAGHE effectue systématiquement des vérifications, notamment sur : 
• le dépassement des quotas liés aux plans de formations (quotas positionnés sur un niveau, un contexte ou une 

structure) ; 
• 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 : 

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

 
 

3.5.5. Ajout d’un nouveau formateur 

Lorsque vous ne trouvez pas un formateur dans la liste déroulante : 
• essayez tout d’abord une recherche approfondie (en cliquant sur le bouton au bout de la liste déroulante). En 

effet dans cette dernière, la recherche s’effectue sur la totalité des champs « nom » de l’application (usuel, 
patronymique, d’épouse) et vous permettra peut-être de trouver le formateur désiré ; 

• si le 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 » : 
 

 
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 très intéressant car un contrôle 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 à 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 l’application. 
 

Saisie du nom et recherche … 

Mr « Abbé Grégoire » n’existe pas ! 
 
Il est possible de le créer en cliquant sur le 
bouton « Ajouter nouveau » 
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Figure 36 : Saisie des heures, ajout d'un nouveau formateur (2/3) 

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

 
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, après examen de leur dossier de recrutement. 
 
 

3.5.6. Les exports disponibles  

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

 
Figure 38 : Saisie des heures, action d'export 
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Figure 39 : Saisie des heures, résultat de l'export du PF 

 
 

4. Consultation des formateurs 

La rubrique « formateurs » permet : 
• la recherche multicritères de formateurs ; 
• l’export du résultat de la recherche ; 
• l’accès aux données individuelles du formateur sélectionné grâce aux onglets correspondants : 

o suivi : information permettant d’identifier les variations de quotité et de quotité max. par rapport aux 
valeurs statutaires initiales ; 

o recevabilité : information du dossier de recrutement ; 
o service : totalité des lignes de service saisies pour le formateur ; 
o fiche : les fiches de service du formateur historisées ; 
o paiement : information sur le paiement des heures complémentaires ; 
o document : documents intégrés à SAGHE concernant le formateur. 

 

 
Figure 40 : Rubrique "Formateurs" 

 
 
 

4.1. Formulaire de recherche multicritères 

  
Figure 41 : Formateurs : formulaire de recherche multicritère 

 
 
Le bouton « RAZ » (remise à zéro) permet de réinitialiser les champs du formulaire (ici, de les remettre à « 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 : 
 

Choisissez les 
critères et 
cliquez sur 
« Rechercher » 
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Figure 42 : Formateurs : formulaire de recherche, champ "Actif" 

 
 

Valeur Description 

Oui 

Formateurs vérifiés et activés par les services de RH : 
• Pour les affectés, les formateurs de l’établissement en activité pour l’année universitaire en 

cours ; 
• 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 :  
 

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

 
 

Valeur Description 

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

Sans ligne de service 
Formateurs ne possédant aucune une ligne de service. 
Il peut être 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 
lignes de service compatibles 

Formateurs possédant au moins une ligne de service dont le cycle de vie est « certifié » ou 
supérieur. 

Fiche de service réalisé : 
formateurs devant la valider 

électroniquement 

Formateurs devant valider la fiche de service réalisé électroniquement depuis l’espace 
numérique SAGHE dédié. 
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4.2. Résultat de la recherche 

  
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 l’utilisateur. 

Supprimer Supprimer un formateur (réservé aux gestionnaires RH). 

Afficher 

Afficher les informations individuelles sur le formateur sélectionné : 
• suivi ; 
• recevabilité ; 
• service ; 
• fiche ; 
• paiement ; 
• document. 

 
L’action est associée à l’onglet du même nom. 

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

Gestion des fiches Gestion de la génération par lot des fiches de service prévisionnelles et réalisées (réservé aux 
administrateurs de SAGHE). 

Suppr. Filtres Suppression de tous les filtres que l’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 l’ouverture de l’onglet souhaité pour le formateur sélectionné, le tableau propose la fonctionnalité du « clic 
droit » :  

 
Figure 45 : Formateurs : résultat de la recherche et "clic droit" 
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L’accès aux informations individuelles des formateurs dépend de vos droits dans SAGHE. En général, vous avez accès aux 
informations des formateurs affectés que vous gérez (c’est-à-dire rattachés à votre structure) et de tous les vacataires 
(même ceux qui ne sont pas rattachés à 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 possède 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 à 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. 
 
 

 
Figure 46 : Formateurs, onglet "suivi" 

 
 
Les données des deux premiers tableaux sont communes à 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 : 

• le service global : toutes les heures, indépendamment du cycle de vie ; 
• le service prévisionnel : la somme des heures prévisionnelles ; 
• le service réalisé : somme des heures réalisées ; 
• les heures de responsabilité : les heures du référentiel ; 
• les heures complémentaires globales, indépendamment du cycle de vie ; 
• les heures complémentaires, en ne tenant compte que des heures réalisées. 

 

 
Figure 47 : Formateurs, données communes à tous les onglets 
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4.4. Onglet « Recevabilité » 

 

 
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 problèmes potentiels. 
 
Le dossier n’est pas nécessaire pour le formateur sélectionné : 

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

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

 
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.  
 

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

 
Le dossier est en cours de traitement et les heures du dossier ne présentent pas de problème. 
 

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

 
Le dossier est déclaré « recevable ».  

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

 
 
Le dossier est recevable mais un problème 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. 

 
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. 

 
Figure 55 : Formateurs, recevabilité, préalables requis 
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4.4.3. Heures du dossier 

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

 
Figure 56 : Formateurs, recevabilité, heures du dossier 

 
 

4.4.4. Pièces à joindre 

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

 
Figure 57 : Formateurs, recevabilité, pièces à joindre 

 
 

4.4.5. Champ « observations » 

Il permet aux gestionnaires RH de vous informer sur l’évolution de la recevabilité du dossier de recrutement, avec 
éventuellement les problèmes rencontrés.  
 

 
Figure 58 : Formateurs, recevabilité, champ "Observations" 

 
Remarque : ce champ est également visible par le formateur depuis son espace numérique dédié (l’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 :  
 

 
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 à faire le lien entre SAGHE et le logiciel de paye Winpaie. 

 
Figure 60 : Formateurs, recevabilité, prise en charge 

 
 

4.5. Onglet « Service » 

 
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 à partir d’une ligne de service, vous avez 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. 
 

 
Figure 62 : Formateurs, service, "ouvrir un PF" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clic « droit » 
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Résultat de l’action :  
 

 
 
 

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

4.6. Onglet « Fiche »  

 
Figure 64 : Formateurs, onglet "fiche" 

 
 
 
Les actions disponibles sont : 
 

Action Description 

Editer la fiche Edite la fiche sélectionnée (la ligne du tableau). Il est également possible de « double cliquer » sur la 
ligne du tableau correspondant à la fiche que l’on souhaite éditer. 

Générer fiche prév. Permet de créer une nouvelle fiche (accès restreint) 
Générer fiche réal. Permet de créer une nouvelle fiche (accès restreint) 

Sign. Formateur Signe la fiche à la place du formateur (si celui-ci le demande expressément aux gestionnaires par 
mail, pour cause d’impossibilité de sa part d’effectuer cette action depuis l’espace numérique dédié). 

 
 
 

PF ouvert automatiquement 

Ligne initialement sélectionnée dans 
l’onglet « service » 

Les actions disponibles 

Les fiches du formateur, ici deux fiches prévisionnelles (version 1 et 2) 
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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 
paramètres 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. 

 
Figure 66 : Formateurs, onglet "paiement" par lot 

 
 
 
 
 
 

Récapitulatif sur le service 

Détail des heures saisies, par structure et plan de formation 
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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 à 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 être en relation avec les 
informations de la convention. 
 
Les factures numérisées au format « Pdf » peuvent être également versées dans l’onglet « document » de l’OC. 
 
Vous pouvez voir le résultat de la saisie des factures (exemple ci-dessous) : 
 

 
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 l’exemple ci-dessous, sont stockées la convention signée et la facture payée pour 
un organisme conventionné. 
 

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

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

 
L’accès aux tableaux de bord dépend du rôle des utilisateurs. 
 
 

 
Figure 70 : Rubrique " Tableaux de bord " 

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

 
Figure 71 : Tableaux de bord, exemple 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Les anomalies majeures sont mises en 
évidence avec une couleur rouge. 
Les  anomalies non critiques seront de 
couleur orange. 



 SAGHE_Doc_Formation_Guide_Utilisateur_v1.2_2014-09-25.docx 31/45 

Des raccourcis peuvent être disponibles pour passer d’une rubrique à 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 : 

• de cliquer sur la rubrique « formateur » ; 
• de rechercher le formateur (via son nom par exemple) ; 
• d’effectuer un « clic droit » dans le tableau résultat de la recherche ; 
• d’ouvrir l’onglet « service » ; 

ce qui est appréciable lorsque les opérations sont répétées pour un tableau de bord donné. 
 

 
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 à 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. 
 

 
Figure 73 : Bilan de Saghesse 

 
 
Le bilan de « Saghesse » est divisé en 4 parties (Formateurs, Plan de formation, Paiements et Paramètres). 
 
Chaque ligne de ces parties contient des informations provenant du tableau de bord associé :  

• Total : Total d’éléments (formateurs, heures…) ; 
• Valides : Nombre d’éléments valides ; 
• Anomalies : Nombre d’éléments comportant une anomalie ; 
• Taux de validité : Pourcentage de valeurs valides par rapport au total ; 
• Météo : icône météorologique illustrant le taux de validité. 

 

« Clic droit » sur la ligne 
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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 à l’aide du champ se trouvant en 
haut de l’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 

Ill est possible de réaliser des tableaux de bord de pilotage avec des graphiques évolués, accessibles dans le menu 
« Tableau de bord » - « Pilotage » situé à droite de l’écran. 
 
Deux tableaux de bord de pilotages sont déjà 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). 
 

 
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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Figure 75 : Répartition des heures par statut 

 
 

6. Page d’accueil 

 
La page d’accueil de SAGHE propose un système dynamique d’actualités et de documents généraux. 
 

 
Figure 76 : Page d’accueil 
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6.1. Actualités 

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

 

 
Figure 77 : Actualités 

 
Il est possible qu’un document soit attaché à 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 être filtrée et triée, ainsi vous pourrez rapidement rechercher des actualités anciennes ou 
récupérer toutes les actualités d’un même type. 
 

 
Figure 78 : Filtres et tris 

 
6.2. Documents 

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

 
Figure 79 : Documents généraux 

 
Pour ouvrir un document, vous pouvez cliquer sur le trombone se situant dans la colonne de droite (même action que pour 
les actualités) ou bien double-cliquer sur la ligne du document désiré.  
 
De même 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 particulières ; 
• les exports des différents paramètres ; 
• la gestion des paramètres applicatifs de SAGHE. 

 
 
 

 
Figure 80 : Rubrique "administration" 
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7.1. Opérations particulières 

Les opérations particulières 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 

 
 
 

 

 
Figure 81 : Opérations particulières, 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 à l’étape initiale (pré-certifier, puis revenir en réalisé). 
Les lignes changent de couleur suivant leur cycle de vie : 

• prévisionnelles en bleu ; 
• réalisées en vert ; 
• pré-certifiées en orange ; 
• certifiées en blanc. 

 
Figure 82 : Opérations particulières, certification des heures (2/3) 

 

Pour mettre à jour le tableau avec les lignes 
de service, il faut tout d’abord sélectionner 
la structure correspondante 

Les lignes pré-certifiées changent 
de couleur 
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Figure 83 : Opérations particulières, certification des heures (3/3 

 
 

7.1.2. La signature des fiches 

La gestion de signature des fiches de service reprend la même 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. 
Là également un code couleur permet d’identifier rapidement l’état d’avancement des signatures : 

• fiches signées par les formateurs en vert ; 
• fiches signées par les directeurs de département en orange ; 
• 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) ; 
• fiches signées par l’administrateur général en blanc (la couleur ne change pas). 

 
 

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

 

 
Figure 85 : Opérations particulières, signature des fiches (2/3) 

 

 
Figure 86 : Opérations particulières, signature des fiches (3/3) 

 
 
 

Quand une ligne est certifiée, elle 
change de couleur (blanc) 
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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 utilisateurs 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 lignes du tableau est affiché à droite de la barre d’actions. 

 
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 à cocher à gauche ou en sélectionnant les lignes. 
Le nombre de lignes sélectionnées s’affiche alors en bas à droite du tableau.  
 

 
Figure 88 : Tableau de données / nombre de lignes sélectionnées 

 
 

8.1.3. Les filtres de colonnes 

 
Figure 89 : Filtre de type « numérique » 

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



 SAGHE_Doc_Formation_Guide_Utilisateur_v1.2_2014-09-25.docx 39/45 

 
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. 
 

 
Figure 91 : Filtres de colonnes 

 
 
 
 

8.1.4. Afficher / masquer une colonne 

 

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

 
 

 
Figure 93 : Déplacer une colonne 

 
 
 

8.1.6. Tris d’une colonne 

 

 
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 l’exemple ci-dessous, les 4 premières colonnes sont verrouillées, ce qui permet de lire l’ensemble des données tout 
en gardant les informations principales de la ligne. 
 

 
Figure 95 : Tableau de données / verrouillage des colonnes 

 
Il est possible de verrouiller/déverrouiller des colonnes à tout moment en cliquant sur la flèche située à droite de 
l’intitulé de chaque colonne. 

Accès au menu d’une colonne 

Pour déplacer une colonne, cliquez sur 
l’en-tête, puis positionnez la colonne à 
l’endroit souhaité et relâchez le bouton  

   
   

Tri croissant ou décroissant. Le tri 
s’effectue également en cliquant 
sur l’en-tête de colonne. 

Filtre de colonnes, ici un filtre de 
type « texte ». Un filtre peut être 
appliqué sur plusieurs colonnes. 
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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.  
 

 
Figure 97 : Tableau de données / grouper 

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

 
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 l’exemple suivant, cela permet depuis un tableau de bord de basculer vers le service du formateur sélectionné. 
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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. 
 

 
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 ; 
• la ligne de titre est plus visuelle ; 
• un filtre automatique est ajouté sur chacune des colonnes, permettant tris et filtres plus rapidement. 

 

 
 
 
Dans l’exemple ci-dessous, vous pouvez exporter un tableau de bord et l’imprimer facilement. 
L’impression est facilitée car les paramètres sont prédéfinis par défaut (format paysage, zone d’impression …). 
 
Pour personnaliser votre impression, vous pouvez : 

• Supprimer les colonnes qui ne vous sont pas nécessaires à l’édition, 
• Vérifier les paramètres d’impression : 

o Orientation paysage (normalement par défaut) 
o Jouer sur les marges du document (ex. : marges personnalisées de 1cm partout). 
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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 Système 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 Système Automatisé de Gestion des Heures d’Enseignement 
SI Système d’Information 
Statut FETCO Formateur ETablissement sous COnvention (concerne les conventions cadre) 
Statut OC Organisme Conventionné 
TG Trésorerie Générale 
UE Unité d’Enseignement 
UFR Unité de Formation et de Recherche 
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