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1. Processus de sollicitation des vacataires

Sollicitation des vacataires

Acteurs d
ur u Envoi du courriel de sollicitation

processus
Gestion des

Ressources

Humaines Réception du courriel de sollicitation

Vacataires

Saisie des informations :
e Personnelles

e Du dossier Administratif

Envoi du courriel de notification concernant l'enregistrement du
dossier administratif

Etude du dossier administratif

Envoi de courriels de notification :
e Sidossier incorrect (a corriger)
e Sidossier non recevable (ne peut pas intervenir)
e  Sidossier validé

Si dossier validé

Mise a disposition de I'Acte
d'engagement

Envoi d'un courriel de notification : acte d'engagement disponible sur
I'ENI Saghe
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2. Réception du courriel « Saghe 20xx-20yy : votre dossier en qualité
d'intervenant a Sciences Po Toulouse »

La sollicitation pour recrutement est initiée chaque année universitaire par le Bureau des Heures d'Enseignement de
I'Université Toulouse Capitole pour le compte de Sciences Po Toulouse. Suite a cette action, vous recevrez un courriel
sur votre messagerie électronique.

Le contenu du courriel vous indique I'objet de votre sollicitation ainsi que la marche a suivre pour accéder a votre Espace
Numérique Individuel Saghe (ENI Saghe) de notre outil de gestion des heures d'enseignement SAGHE (Systeme
Automatisé de Gestion des Heures d'Enseighement).

Pour accéder a votre ENI Saghe, vous devez cliquer sur le bouton présent dans le courriel :

Se connecter

Figure 1 : Bouton d'accés au portail ENI Saghe

Remarque : par la suite vous pourrez accéder a votre ENI Saghe soit en cliquant & nouveau sur ce bouton, soit depuis
I'Intranet (ex ENT) de I'Université Toulouse Capitole.

3. Le compte numérique UTCapitole / Sciences Po Toulouse

3.1. Pourquoi un compte numérique ?

Vous intervenez dans une ou plusieurs formation(s) de Sciences Po Toulouse. De ce fait, vous pouvez disposer d'un compte
numérique. Il vous donne acces d de nombreuses ressources numériques de I'établissement telles que :
e Acces wifi;
* Postes informatiques en libre-service ;
e  Carte multiservices ;
e Intranet (ex Environnement Numérique de Travail).
o Ressources documentaires ;
o Messagerie, agenda
o ENI Saghe
O

3.2. Vous n'étes jamais intervenu a Sciences Po Toulouse : création de votre
compte numérique

Dans ce cas, votre compte numérique est initialisé automatiquement lors de la création de votre fiche dans notre
logiciel SAGHE par les services administratifs de I'établissement.
L'identifiant de connexion, immédiatement utilisable, vous est communiqué dans le courriel de sollicitation comme suit :

Votre compte numérique est le suivant: XXxxxxxxx

Pour obtenir votre mot de passe, veuillez suivre la procédure indiquée dans le mail de sollicitation (cf 3.4 ci-dessous)

3.3. Vous étes déja intervenu a Sciences Po Toulouse : prolongation de votre
compte numérique

Si vous étes intervenu précédemment a Sciences Po Toulouse, vous disposez déja d'un compte numérique. Votre
identifiant et votre mot de passe sont inchangés. Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le récupérer en
suivant le 3.4 ci-dessous.

Votre identifiant de connexion vous est rappelé dans le courriel de sollicitation comme suit :

\@ SAGHE_Notice_ ENI_Sciences Po_Vacataires 4/30



Votre compte numérique est le suivant: XXXXXXXXX]

L'envoi du courriel de sollicitation par le Bureau des Heures d'Enseignement va provoquer automatiquement la
prolongation de votre compte. Un délai maximum d'une journée, a compter de la date de réception du courriel de
sollicitation, est nécessaire a cette réactivation.

3.4. Comment récupérer le mot de passe de votre compte numérique

S'il s'agit de votre premiére connexion a 'ENI SAGHE, ou si vous souhaitez réobtenir un mot de passe, vous devez
suivre la procédure suivante.

Activez le lien d'accés d 'ENI Saghe, en cliquant sur le bouton « Se connecter » regu dans le courriel de sollicitation.
Vous arrivez alors sur la page de connexion suivante :

UNIVERSITE
TOULOUSE
CAPITOLE

AUTHENTIFICATION ©

IDENTIFIANT Identifiant oublié 7
MOT DE PASSE Mot de passe oublié ?

SE CONNECTER

Four des raisons de sécurité, fermez votre navigateur apiés vous
&fre connectd sux services protéges |

Dans fous les cas, y compris quand vous n'avez jamais eu votre mot de passe, cliquez alors sur le lien « Mot de passe
oublié » situé en bas d gauche de la mire de connexion.

S'ouvre alors le formulaire suivant, & compléter (I'identifiant correspond a celui regu dans le courriel de sollicitation) :

(=

tourouse Mot de passe oublié 7
CAPITOLE

Pour réinitialiser votre mot de passe, veuillez saisir votre identifiant et votre date de naissance.

Identifiant Identifiant oublié ?

Date de naissance

Format: JJ/MM/AAAA

[ vaider |

ATTENTION, Si vous n'étiez pas inscrit & 'université I'an demier, votre identifiant a
¥ changé.. Cliquez sur Identifiant oublié pour le trouver.

‘ «}) Pour plus d'informations, consultez la page sur les comptes informatiques & UT Capitole ‘

Une fois le bouton « Valider » actionné, un formulaire vous indiquera le mode de réception de votre mot de passe :
o Par courriel, a I'adresse que vous nous avez communiquée pour vous adresser le message de sollicitation
o Par SMS, si votre numéro de téléphone portable est connu dans notre systeme informatique
o

Exemple de formulaire affiché :
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%"(E,’ffg‘. Réinitialisation de mot de passe

CAPITOLE

Vérification de votre numéro de mobile enregistre

06™*****Q7 ressemble-t-il & votre numéro de mobile ?

Si le numéro correspond : | OUI, Envoyez moi un nouveau mot de passe par SMS avec ce numéro.

Sile numéro ne correspond pas : - NON. Comment réinitialiser mon mot de passe ?

Valider alors par le bouton « OUI, Envoyez moi.... » pour recevoir votre mot de passe.

4. L'Environnement Numeérique Individuel Saghe

Une fois connecté, vous aurez acceés a votre espace personnel a partir duquel vous pouvez :

e  Consulter I'état de votre dossier de recrutement (dossier administratif) ;

e Consulter les lignes de service qui ont ét¢ saisies par les composantes pédagogiques de Sciences Po Toulouse
(détail des heures saisies par structure et par formation) ;

e Consulter et exporter vos fiches de service prévisionnel et réalisé en fonction du calendrier des opérations et
de la saisie des gestionnaires de composante ;

e  Consulter le suivi de votre situation statutaire (service dii & Sciences Po Toulouse, et nombre d'heures
maximum qu'il vous est possible d'effectuer) ;

e Consulter vos heures complémentaires, et le paiement associé a ces heures ;

e  Consulter votre acte d'engagement.

& Votre Nom
. . o e WP edl| SCIENCES PO
Année universitaire 2023 - 2024 S f g TOULOUSE

ENI version 1.6.3

XSSl | @ Recrutement e senvice || Suivi statutaire || Suivi du paiement

Bienvenue dans votre Environnement Numeérique Individuel (ENI) Saghe !

Dans cef espace, vous pouvez accéder & foutes les informations concemant vos activités denseignement et effectuer les opérations adminisiratives liées 4 votre statuf. Celles-ci vous seront précisées dans le tableau ci-
dessous fout au long de I'année.

Selon votre statut une notice d'aide & I'utilisation du logiciel est disponible -

» Vous éfes infervenant exténieur (Studiant, retraité, salanié, fonctionnaire hors UT Capitole /TSE AIEF chef dentreprise) [notice IE]
» Vous éfes affecté 4 Toulouse Schools Of Economics en qualité denseignant ou de personnel administratif contractuel ou titulaire [notice affectés]

Pour tout probléme, vous pouvez confacter :

» le bureau des heures d'enseignement (tse-bureauhe@ut-capitole.fr) pour fout probléme ayant traif 4 vofre dossier administratif
« les composantes dans lesquelles vous infervenez pour toute autre question.

Opérations a réaliser
@ Actualiser & Supp. Filtres Nombre de lignes trouvées © 3
Etat Onglet Description AGsdEla cetls Ubeation
L:‘ En cours de traitement Acte d'engagement Votre acte d'engagement est en cours de signature.
(V] Succés Dossier administratif \iotre dossier administratif a 6t6 validé pour cefte année universitaire 2023 - 2024 le 22/08/2023
(V] Succés Infarmations Vos ont bien €& enregistrées.
Le Systéme SAGHE ef son érig & (END un fraifement de données & carsctére personnel géré par Toulouse School of Economics. Ls confornité avec le Réglement Européen [UE) 2016/673 5 été sccompagnée par le délégué & Ia profection des

Figure 2 : Accueil de 'ENI Saghe

Remarque : le tableau des opérations a réaliser vous présente de maniere synthétique toutes les anomalies trouvées sur
I'ensemble de votre dossier, c'est-d-dire sur I'ensemble des onglets présents a I'écran. Celles-ci peuvent &tre
bloquantes, ou bien non bloquantes. Chaque ligne offre un raccourci « cliquez-ici » qui vous permet d'accéder
directement a la rubrique nécessitant une action de votre part, quand il s'agit par exemple d'un état critique (croix
rouge).
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4.1. Etapes préliminaires : caractérisation de votre situation

SAGHE : application de gestion des heures d’enseignement

Bienvenue dans votre Envir éri ivi (ENI).
Vous pouvez d'ores et déja accéder et vérifier vos informations, et débuter la saisie de votre dossier de recrutement.

Bonne navigation dans votre ENI Saghe |

P

Figure 3 : Message d'information accueil ENI Saghe

Le premier écran est un message d'information vous invitant dans un premier temps a vérifier vos informations
personnelles.

Il est trés important de suivre les recommandations présentes sur le panneau « Informations » qui permettent de vous
guider dans votre saisie. Ce panneau évolue lorsque vous sélectionnez un champ de saisie.

Dans le cas ol votre compte vient d'étre créé, un jeu de questions/réponses obligatoire est initié afin de vous présenter
un profil adapté a votre situation.
Dans l'autre cas, si votre situation a changé, ce jeu de questions/réponses vous sera également proposé.

Attention, vous pourriez &tre confronté a des problémes d'affichage a ce moment en particulier (cf. « 7.1 Problémes
relatifs au systeme d'exploitation »)

Remarque : si votre adresse électronique principale est erronée et que vous souhaitez la modifier lors de la saisie du
formulaire, afin de vérifier que vous &tes bien détenteur de I'adresse en question vous recevrez un courriel vous
indiquant la marche a suivre pour valider ce changement.

Attention, le courriel pourrait tre classé dans les messages indésirables. Dans le cas ot vous ne recevriez pas le
courriel dans votre dossier « réception » merci de bien vouloir vérifier le dossier « indésirables » (ou « spam » selon les
cas).

sse nous vous

[ A Attention ! Vous avez opéré un changement d'adr ons fait parvenir un courriel contenant les actions & réaliser .

Figure 4 : Message de confirmation de changement d'adresse électronique

Quelle est votre situation ?
Confirmation ou modification de votre situation

Lidentification de votre situation principale pour . . L . . . L
effectuer des enseignements au sein de Lors de votre derniére intervention a Sciences Po Toulouse, vous étiez « vacataire non-fonctionnaire, en activité
Toulouse School of Economics est une étape < salariée du secteur privé ».

importante. Elle conditionne en particulier les otre situation pour I'année universitaire 2024-2025 est-elle identique ?

piéces justificatives que vous aurez a nous
fournir.

Afin de valider votre situation pour l'année
universitaire 2023-2024, nous vous proposons
de répondre & un questionnaire, ou de confirmer
votre demiére situation.

Figure 5 : préliminaire a l'utilisation de 'ENI Saghe - cas de la prolongation de votre compte numérique
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Le jeu de questions/réponses est retranscrit a travers un récapitulatif de vos réponses. Cela vous permet de savoir
exactement si celles-ci sont correctes, et si ce n'est pas le cas, de revenir autant de fois en arriére afin de rectifier

les données saisies.

La colonne de gauche, vous dresse les informations utiles : il s'‘agit d'une aide explicative dans votre démarche de saisie.

Quelle est votre situation ?

i Informations

#le personne percevant un salaire au™
'son activité principale exercée dans le secte
privé.

A ce titre, elle doit justifier d'au moins 900
heures d'activité salariée ou 300 heures
d'enseignement au cours de l'année

niversitaire 2019-2020.

pitulatif de vos ré

Récapitulatif de vos réponses qui
détermine au fur et a mesure votre
situation.

“ Chargé de cours
“§ Activité salariée ou non salariée
Non fonctionnaire

Questionnaire

Quelle est la nature de votre activité salariée ou non salariée ?
(® Activité salariée du secteur privé

QO Activité non salariée

(O Auto-entrepreneur

O Contractuel du secteur public ou privé sous contrat

O Artiste-auteur

O Intermittent du spectacle

Informations d'aide affichées au fur
et a mesure du déroulé du
questionnaire.

O Intervenant étranger

« Précédent Suivant »

Annuler

Figure 6 : préliminaire a l'utilisation de I'ENI Saghe - Jeu de questions / réponses

Une fois le jeu de questions/réponses achevé, un message vous confirme votre profil d'intervention. Il ne vous reste
plus qu'a confirmer afin de poursuivre le processus de sollicitation. Une fois votre situation confirmée, un courriel
signifiant la mise a disposition de votre compte numérique vous sera envoyé.

Quelle est votre situation ?

Vous exercez au moins 900 heures d'activité
salariée ou 300 heures d'enseignement dans le

secteur privé au cours de l'année universitaire
2019-2020.

i Informations < Ré

Lo
Vous avez terminé de répondre au questionnaire.
Veuillez nous confirmer que vous allez intervenir en tant que « vacataire non-fonctionnaire, en activité salariée du
secteur privé » pour I'année universitaire 2024-2025.

.\

pitulatif de vos ré

p

- Chargé de cours
= Activité salariée ou non salariée
= Non fonctionnaire
= Activité salariée du secteur privé

Questionnaire

«Précédenl‘ ' Confirmer ’

Annuler
 —

Figure 7 : préliminaire a l'utilisation de 'ENI Saghe - confirmation de votre situation
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4.2. Choix de I'année, profil et déconnexion

En haut a droite, dans votre ENI Saghe, vous avez la possibilité de définir I'année souhaitée pour éventuellement
consulter les informations relatives aux années d'exercices précédentes.

Selon votre situation, vous pouvez avoir plusieurs profils d'intervention : de la méme maniére, il vous est possible de
sélectionner le profil approprié.

&  Votre Nom
& Années / Profils -

Année - 2023-2024 v

secteur privé

SCIENCES PO
TOULOUSE

vacataire non fonctionnaire, en activité =='=72e du secteur privé

Figure 8 : Sélection année / profil

Vous pouvez quitter votre environnement humérique individuel Saghe de maniére sécurisé, en cliquant sur
« Déconnexion » (en haut a droite), puis en fermant l'onglet de votre navigateur internet.

R Pod sciences po
Année universitaire 2023 - 2024 T T— o TOULOUSE

EN veiggPE. 5

Figure 9 : Se déconnecter

4.3. Général

Dans votre ENI Saghe, un tableau récapitulatif de vos données administratives est commun a chaque onglet.

Figure 10: Eléments récapitulatifs des informations administratives

4 4 Onglet « Recrutement »

Cette section regroupe toutes les informations de votre dossier au sein de Sciences Po Toulouse, notamment :
e Liste de vos informations personnelles (cf. 4.4.1 Informations personnelles) ;
o Eléments et pieces pour validation administrative (cf. 4.4.2 Dossier administratif) ;
e Acte dengagement Sciences Po Toulouse (cf. 4.4.5 Acte d'engagement).

Mo fons - At anlaeibe et prive.

Figure 11: Onglet recrutement

4.4.1. Informations personnelles

Cet onglet vous permettra d'accéder et de modifier vos informations personnelles, telles que vos adresses
électroniques, votre numéro de téléphone mobile, etc...

Pour chaque partie abordée, un panneau d'aide sur votre gauche vous indique la nature des informations a renseigner.
Attention, aprés la validation du dossier administratif par les services compétents, plus aucune modification ne
sera possible.
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4 Votre Nom
2 i itai T SCIENCES PO
Année universitaire 2023 - 2024 nc:nném/":e;;n fé s

ENIvarsion 1.6.3

Accueil | FRISEHNCHERY | Service | | Fiche de service || Suivi statutaire | Suivi du paiement

T e e I I T = = =N B = J

Doctorant Non fonc. - Frangais 0.00 96.00

‘0 Informations personnelles Dossier ad

Informations personnelles

Les informations demandées permettent de
réaliser la prise en charge financiere pour la
direction régionale des finances publiques ainsi
que les organismes sociaux.

B\ Noubliez pas de valider les informations
saisies via le bouton "VALIDER" situé en bas de
Iécran. Sans cette validation, voire dossier ne
pourra pas étre instruit par nos services.

@

Informations personnelles

Nous vous remercions de bien voulor vérifier, compléter

Givilité == Monsieur

Nom usuel * -

Nomn patronymigue * -

Nom d'épouse -

‘puis valider vos i

Informations de naissance

Date de naissance * -

Ville de naissance -

Dép. de naissance -

Pays de naissance -

Prénom* : Nationalité * -
Situation familliale * - Marié(e) e N° INSEE - Clé
Contact Informations bancaires

Ml établissement : christophe.pages@ut-capitole.fr

Figure 12: Informations personnelles

Les champs de saisie suivis d'un astérisque rouge sont obligatoires.

Un message vous informe de la mise en conformité avec le nouveau réglement général sur la protection des données
(RGPD).

Vous devez le lire, et consentir en cochant la ligne dédiée a cet effet, et enfin valider.

ATTENTION : vous devez veiller a valider votre fiche d'informations personnelles en utilisant le bouton « VALIDER »
situé en bas du formulaire.

Réglement général sur la protection des données

Le Systeme Automat'sé de Gestion des Heures d'Enseignemeant (SAGHE) et son Environnemeant Numérigue
Individualis2 est un tratement de données 2 caractére personnel géré par Sciences Po Toulouse. La mise en
conformité de ce traitement a £t accompagnée par e delégué 3 |z protection des données de I'Sciences Po
Toulouse. Pour tout renseignement complémentaire : cnil@sciencespo-toulouse.fr

Les finzlités du traltement Saghe opérées par Sciences Po Toulouse sont:

e |3 gestion =t le suivi des plans de formation et l'attribution des charges d'enseignement associées
(enveloppes horaires) ;
La gestion du recrutement dématérialisé des Chargés d'Enseignement Vacataires (CEV);
Lz gestion des formataurs et |z recevabllité de leurs dossiers administratifs (pigces justificatives,
conventions, acte dengagement ..} ;
Lz gestion des heures d'enseignements ;

e L3 mise en palement des heures comolémentalres |

e Le suivi budgétaire et la certification des comptes.

LEnvironnemeant Numérigue Individualisé (EN[) de Sagne permet aux enseignanis :

e D'accéder auxinformations de recrutement et de saisie de leurs neures d'enseignements ;

(™  Je consens & ce que Sdences Po Toulouse utilise mes données conformément aux finalités précisées cl-dessus.

Figure 13: RGPD

Une fois vos informations personnelles enregistrées et validées, un message vous signifie qu'il vous faut d présent
compléter votre dossier administratif.
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@  Vosinf ions per Tles ont bien été

Q’ Vous devez maintenant compléter votre dossier dans I'onglet "Dossier administratif”

Figure 14 : Validation informations personnelles
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4.4 2. Dossier administratif

Pour assurer des enseighements a Sciences Po Toulouse, il est également nécessaire de compléter le dossier administratif
avant le début des cours, en versant les pieces demandées. Ce dossier sera ensuite examiné par les services administratifs
RH de Sciences Po Toulouse.

Votre dossier administratif doit &tre validé par U'établissement. Visualiseur des documents attachés

0 Nous vous remercions de bien vouloir fournir les pieces demandées et de
Livret de famille valider votre dossier en utilisant le bouton en bas de page.
Sile RIB concerne un compte joint et n'indique Votre situation a l'université -
pas vos nom et prénom, merci de fournir une
copie du livret de famille indiquant le lien Vous étes : vacataire non fonctionnaire, en activité salariée du secteur privé
marital avec le titulaire nommément identifié sur S S
e RIB. Si votre situation change pour I'année universitaire 2019 - 2020, vous devez nous le préciser en cliquant sur "Modifier”. E xemple de modele a
Modifier 14
télécharger
Liste des piéces nécéssaire a la recevabilité administrative
E3 Supprimer  [F] Actualiser Nombre de lignes trouvées : 7
Libelle Etat Glisser-déposer Télécharger Modéle
Attestation de sécurité sociale Versée logo UT2J_252x80.pdf m
BIC IBAN & votre nom et prénom Versée  Sansetre-1 paf
Livret de famille (* voir Aide) Averser  Déposez vobre fichier ici m
(Selon situation)
Bulletin de paie récent Nersée, Lo jooo ooe Parcoti.. “
=
( Attestation d'activité salariée e plus de 900 heures Versée  Unwersté-Jeanjaurés-LOGO. D Modéle >
o
Accord de I administratiol e = e - i" m
(Selon situation)
Contrat de travail (si COD) (* voir Aide) Averser  Déposez votre fchier i (B Parcours.. |
(Selon situation)
Liste des autres piéces administratives
= = « Page sur 1 > »
EJ Ajouter J Supprimi [2] Actualiser Nombre de lignes trouvées : 0
Libelle Nom du fichier Commentaires
Vos observations

Figure 15 : Sous-onglet dossier administratif

Le formulaire se compose de 6 zones :

Un panneau d'aide sur la gauche, il vous explique pour chaque champ de I'onglet les pieces a fournir ;

Un 1¢" tableau comportant la liste des piéces que vous devez joindre (attention & veiller d la bonne lisibilité des
pieces jointes) ;

Un 28™ tableau qui permet de déposer des piéces complémentaires nécessaires a la validation de votre dossier.
En cliguant sur le bouton « Parcourir », vous aurez la possibilité d'aller chercher le fichier approprié et de le
déposer dans votre dossier ;

Comme dans I'exemple ci-dessus, des modeles de document peuvent &tre proposés. Ainsi, la ligne « Attestation
d'activité salariée de plus de 900 heures » propose un modéle en téléchargement ;

Un champ libre qui permet d'ajouter des observations sur votre situation ;

Sur la droite, un « visualiseur » de documents qui vous permet d'avoir un apergu de la piéce que vous joighez a
votre dossier ;

Votre situation pour l'année en cours avec la possibilité de la modifier, renvoyant au jeu de questions/réponses
qui déterminera votre nouvelle situation :
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Jotre situation a l'université

Vous étes - vacataire non fonctionnaire, en activité salariée du secteur privé.

Si votre situation change pour I'année universitaire 20 , vous ous le préciser en cliquant sur "Modifier”.

Modifier

Liste des piéces nécéssaire a la recevabilité administrative

Actualiser Nombre de lignes trouvées : 7

EQ Supprimer

Libelle | Etat Glisser-déposer Télécharger Modéle

Parcourir.

3
B
:
:

Livret de famille (* voir Aide)
Contrat de travail (si CDD) (* voir Aide)

Bulletin de paie récent

BIC IBAN & votre nom et prénom

Accord de inis ion d'origine si en dit ilité (* voir Aide) A verser

Attestation de sécurité sociale

Attestation d'activité salariée de plus de 900 heures

Figure 16 : Sous-onglet dossier administratif / modification de situation 1/2

/ 0 Intervenez-vous en qualité de ... 7

Vous souhaitez intervenir a Sciences R
Po Toulouse pour 'année universitaire O Etudiant en 3éme cycle
2023-2024.
L’identification de votre situation
principale pour effectuer des
enseignements au sein de Sciences

Po Toulouse est une étape \
importante. Elle conditionne en
particulier les piéces justificatives que
vous aurez a nous fournir.

Afin de valider votre situation
principale, nous vous proposons de
répondre a un questionnaire.

(O Chargé de cours (vacataire hors étudiants)

« Précédent Suivant » Annuler

Figure 17 : Sous-onglet dossier administratif / modification de situation 2/2

Une fois que les éléments dont I'état est « a verser » ont été fournis, il vous faudra valider votre dossier administratif
afin qu'il puisse tre examiné par les services de Sciences PoToulouse.

\’ SAGHE_Notice_ENI_Sciences Po_Vacataires 13/30



d  Informations personnelles

(I —

Dossier administratif

Votre recrutement comporte un volet
administratif devant étre vslidé par l'université.

Pour cela nous vous remercions de renseigner

GREE R EY | € Dossier soministratif

G

Acte dengagement

Votre dossier administratif doit &tre validé par U’établissement.

0 Nous vous remercions de bien vouloir

fournir les pieces demandées et de

valider votre dossier en utilisant le bouton en bas de page.

Votre situation a luniversité

Vous &tes : vacataire contractuel du secteur public ou privé sous contrat.

Visualiseur des documents attachés Q

les rubriques de ce formulaire.

Si votre situation change pour 'année universitaire 2019 - 2020, vous devez nous le préciser en cliquant sur “Modifier”.

Modifier

le des

pigces :

Les types de fichiers acoeptés sont les suivants :
PDF, PNG, JPG, JPEG, JPE, BMP.

Les fichiers versés sont retraités par
I'spplication sfin d'en minimiser Is tsille.

Ls tsille sutorisée svant retrsitement est de 8
Mo. Toutefois sprés retraitement, les fichiers de
taille supérieure & 4 Mo ne seront pas
scceptés.

Liste des pieces nécéssaire a la recevabilité administrative

E3 supprimer 3] Actusliser Nombre de lignes trouvées : 8

Libelle Tékcharger Modéle

Attestation de sécurité sociale B Parcourr.
BIC IBAN & votre nom et prénom B Parcourir...

Livret de famile (* voir Aide) B Parcouri.

Bulletin de paie récent Averser  pelbsezvotre ficnier icl B Parcourr.

Autorisation de cumul signée par femployeur principal (* vfi.. A verser Defbsez votre fionier kol B Parcourir.. D Modéle
(Selon situation)

Attestation d'activité salariée de plus de 500 heures. A verser pasez votre ficnler ol B Parcourr. D Modéle

Contrat de travail A verser Iposez votre ficnler icl B Parcours..

|Accord de Tadministration donigine si en disponibiltd (* Voir. A verser votre foer ol B Parcourr..
Liste des autres piéces administratives € < i 2 2 »
E3 Ajouter (3 S [2] Actusliser Nombre de lignes trouvées : 0
Libelle Nom du fichier Commentaires
Attention : il faut
| VALIDER son dossier !
Vos observations :

Valider

Figure 18 : Sous-onglet dossier administratif / Validation

Dans I'exemple traité ci-dessus, les piéces suivantes sont obligatoires avec la mention « a verser » dans la colonne
« état » :

Attestation de sécurité sociale ;

Activité de cumul signée par I'employeur de 900 heures ;

L]

e BICIBAN avotre nom et prénom ;
e Bulletin de paie récent ;

L]

e Contrat de travail.

Dans le cas ol vous auriez omis de verser |'une de ces pieces, un message vous le rappellera :

Attention 1l x

Q Les piéces suivantes sont obligatoires :

» Attestation de sécurité sociale

« BIC IBAN a votre nom et prénom

« Bulletin de paie récent

« Attestation d'activité salariée de plus de 900 heures

Figure 19 : Sous-onglet dossier administratif / piéces obligatoires
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Lors de la validation de votre dossier administratif, un rappel des conditions d'exercice a Sciences Po Toulouse

Validation de votre dossier administratif b

"~

Le recrutement de vacataires d'enseignement dans l'enseignement supérieur est prévu par les dispositions du
décret n® 87-889 du 29 octobre 1987. Le présent dossier ne constitue ni un contrat, ni un acte d'engagement.

Les vacataires enseignants sont recrutés pour effectuer des enseignements en raison de leurs compétences. lls
sont tenus d'assister aux réunions de préparation et de bilan des activités pédagogiques et de participer au
contrile des connaissances et aux examens relevant des enseignements qu'ls dispensent. Ces taches connexes
ne donnent lieu @ aucune rémunération complémentaire.

Le présent dossier doit étre remis et déclaré recevable, c’est-a-dire conforme aux conditions de recrutement, avant
le début de toute vacation d'enseignement, et leur mise en rémunération subséquente. Ce dossier doit étre
accompagné de justificatifs (piéces a joindre), sous peine d'entrainer le rejet du dossier. Les dossiers incomplets
seront rejetés.

La recevabilité de ce dossier est soumise a validation d’'un dossier administratif, validation qui est i
du ressort des services administratifs de Sciences Po Toulouse (validité obtenue pour une année
universitaire). Le dossier administratif devra étre renouvelé tous les ans.

La rémunération des heures d'enseignement s'effectue a la vacation (paiement a l'heure effectuée), selon les taux

Figure 20 : Sous-onglet dossier administratif / Validation 1/2

s'affiche. Il ne vous restera plus qu'da certifier I'exactitude des renseignements fournis et de valider une nouvelle fois.
Les documents seront donc analysés par les services administratifs de Sciences Po Toulouse qui déterminera si le
dossier est recevable, incomplet ou irrecevable.

Une notification vous informe que les informations de votre dossier administratif ont bien été enregistrées et que ce
dernier sera étudié par les services de Sciences Po Toulouse. Vous recevrez également un courriel vous informant de
cet état dans le processus de recrutement.

Vous serez informé du résultat de I'examen de votre dossier tres prochainement.

Votre dossier administratif va étre étudié par les services de 'établissement. Nous vous informerons :,:
prochainement du résultat de son examen.

a votre dossier administratif.

6 Nous avons bien istré les inft

Votre situation a l'université -

Vous étes : vacataire non fonctionnaire, en activité salariée du secteur privé.

Si votre situation change pour I'année universitaire 2019 - 2020, vous devez nous le préciser en cliquant sur “"Modifier".

Modifier

Liste des piéces nécéssaire a la recevabilité administrative

Q Supprimer E Actualiser Nombre de lignes trouvées : 7
Libelle Etat Glisser-déposer Télécharger Modéle
Attestation de sécurité sociale Versée test8.pdf
BIC IBAN & votre nom et prénom Versée test9.pdf
Livret de famille (* voir Aide Versée testl.pof
Bulletin de paie récent Versée test11.pdf
Attestation d'activité salariée de plus de 900 heures Versée test4. pdf
Accord de d'origine si en di ibilité (* voir Aide) A verser Déposez votre fichier ici
(Selon situation)
Contrat de travail (si CDD) (* voir Aide) A verser Déposez votre fichier ici
(Selon situation)

Figure 21 : Sous-onglet dossier administratif / Validation 2/2

Dans le cas ol tous les éléments que vous avez soumis auront été analysés et acceptés par les services administratifs
de Sciences Po Toulouse, vous recevrez un courriel vous faisant part de cette notification, et dans votre espace ENI
Saghe, a I'accueil, vous aurez également une notification de rappel de cet état.

| SAGHED
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< b Importante Dossier administratif Veuillez apporter les corrections nécessaires en vous référant aux observations de fadministration ci-dessous. > Cliquerici ©

dans votre Envi éri ividuel (ENI) Saghe !
Dans cet espace, vous pouvez accéder 3 toutes les informations concernant vos activités denseignement et effectuer les opérations administratives liées & votre statut. Celles—i vous seront précisées dans le tableau ci-dessous tout au long de Fannée

Pour tout probléme, vous pouvez contacter les composantes dans lesquelles vous intervenez (UFR, département, école ou institut)

Opérations & réaliser

[2] Actualiser  $x Supp. Filtres Nomibre de lignes trouvées : 4
Etat Onglet Description Accéder & cette opération
2 T T oo e oree
( (4 Sucess Dossier administratit Votre dossier admistratifa été validé pour cefte année universtaire 2018 - 2020 ke 2610272020, )
o T —c
@ Information Dossier pédagogique Nous avons bien enregistré vos informations relatives & votre dossier pédagogique.

Figure 22 : Accueil / dossier administratif validé

Vous constaterez également que dans le sous onglet « dossier administratif », il est notifié que toutes les pieces qui ont
été soumises ont été acceptées, et que votre dossier administratif a été validé.

Votre dossier administratif a été validé pour cette année universitaire le
(V) 2023-2024 le 04/03/2024 x

Votre situation a 'université -

Vous étes : vacataire non fonctionnaire, en activité salariée du secteur privé.

[Z] Actualiser Nombre de lignes trouvées : 7
Libelle Etat Nom du fichier
Attestation de sécurité sociale Validée est8.pdf
BIC IBAN a votre nom et prénom Validée st9.pdf
Livret de famille (* voir Aide Validée teist1.pdf
Bulletin de paie récent Validée test11.pdf
Attestation d'activité salariée de plus de 900 heures Validée testd.pdf
Accord de fadministration d'origine si en disponibilité (* voir Aide) A verser
(Selon situation)
Contrat de travail (si CDD) (* voir Aide) A verser
(Selon situation)

Liste des autres pieces administratives

Actualiser ' Nombre de lignes trouvées : 0

Libelle Nom du fichier Commentaires

Figure 23 : Sous-onglet dossier administratif / dossier administratif validé

4.4 3. Cas d'une piéce déclarée incorrecte par les services de Sciences Po Toulouse

Les services administratifs de Sciences Po Toulouse peuvent déclarer votre dossier administratif incorrect. Dans ce
cas, vous recevrez un courriel vous informant de la situation qui vous invitera a vous connecter a votre ENI Saghe pour
apporter les corrections nécessaires dans votre dossier administratif.

{Opérations & réaliser

Actualiser  JR& Supp. Filtres Nombre de lignes trouvées : 5
Etat Onglet Description Accéder a cefte opération
© Critique Acte Votre act sera généré une fois que vous aurez dlment complété votre dossier administratif dans Tonglet concerné et qu sera validé par les services administratifs de Tuniversité Cliquerici © e

Aprés étude de votre dossier administratif par les services de funiversité, celui-ci a été déclaré incorrect.

N'oubliez de valider & nouveau votre dossier en utiisant le bouton en bas de page.
——Tomeepes R vl Ponet e oseet —_—
(] Succés Informations form ont bien été : Cliquerici ©

@ information Dossier pédagogique Nous avons bien enregistré vos informations relatives & votre dossier pédagogiue. Cliquerici ©

Figure 24 : Accueil ENI / piéce incorrecte

Vous ne pourrez interagir que sur les éléments déclarés « incorrects » nécessitant dés lors une action de votre part.
Les autres pieces auront déja été examinées par les services et leur état sera donc figé.
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< Informations personnelles

(—

Dossier administratif

Votre recrutement comporte un volet
administratif devant étre validé par [université.

Pour cela nous vous remercions de renseigner
les rubriques de ce formulaire.

Remarques concerant le versement des
piéces :

Les types de fichiers acceptés sont les
suivants - PDF, PNG, JPG, JPEG, JPE, BMP.

Les fichiers versés sont retraités par
Fapplication afin d'en minimiser la taille.

La taille autorisée avant retraitement est de 8

taille supérieure & 4 Mo ne seront pas
acceptés

R IEREE RN | [ Dossier administratit

Mo. Toutefois aprés retraitement, les ﬁchieq
[

& Acte d'engagement

Aprés étude de votre dossier administratif par les services de I'établissement, celui-ci
a été déclaré incorrect.
Veuillez apporter les corrections nécessaires en vous référant aux observations de

it

Visualiseur des documents attachés Q

I'administration ci-dessous.
Noubliez nas de valider & nouveau votre dossier en utilisant le bouton en bas de pace.

Votre situation & l'université -

Piece déclarée incorrecte par les services

de Sciences Po Toulouse

Vous étes : vacataire non fonctionnaire, en activité salariée du secteur privé.

Buletin de paie récent Pré-examinée  testi1.pdf

Aftestation dactivité salariée de plus de 900 heures. Pré-examinée  testé pdf

Accord de fadministration dorigine si en disponibiité (* voir Alde Averser  Déposez vote fchier ici
(Selon stuation)

Contrat de travail (si CDD) (* voir Aide) Averser  Déposez votre fichier ici
(Selon situation)

Si votre situation change pour I'année universitaire 2019 - 2020, vous devez nous le préciser en cliquant sur "Modifier”. Y
/
Liste des piéces nécéssaire A la recevabilité administrative
E3 Supprimer Actualiser Nombre dgffignes trouvées : 7
Libelle Etat Glisser-déposer Télécharg Modéle
Attestat e Preeamines tespar
- e ——
BIC BAN & votre nom et prénom _ test9 pot |

Liste des autres piéces administratives.

B3 Aouter 3 Supprimer  [2] Actualiser Nombre de lignes trouvées : 0

Nom du fichier Commentaires

Libelle

«

< | Page surt | >

Figure 25 : dossier administratif / piéce incorrecte 1/2

Par ailleurs, vous aurez également en bas de page, une observation des services de Sciences Po Toulouse qui appuiera sa

décision par un ensemble

de remarques, afin de vous aiguiller dans vos démarches.

Vous pourrez soumettre a votre tour une observation, dans la case dédiée a cet effet si vous souhaitez avoir des
informations complémentaires.

Il vous faudra valider a nouveau vos informations en utilisant le bouton dédié a cet effet en bas de page.
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Cliquez & nouveau sur « parcourir » pour
soumettre la nouvelle piéce requise

L

ciste des pieces nécéssaire a la recevabilité administrative

/ Supprimer Actualiser Nombr¢ de lignes trouvées : 7
Libelle Etat Glisser-déposer Télécharge Modéle
Attestation de sécurité sociale Pré-examinée test.pdf
BIC IBAN & votre nom et prénom _ testo.paf < >
Livret de famille (* voir Aide Pré-examinée test1.pdf
Bulletin de paie récent Pré-examinée test11.pdf
Aftestation d'activité salariée de plus de 900 heures Pré-examinée test4.pdf
Accord de fadministration d'origine si en disponibiité (* voir Aide) |~ Averser  Déposez votre fichier ici
(Selon situation)
Contrat de travail (si COD) (* voir Aide) Averser | Déposez votre fichier ici
(Selon situation)
Ajouter g Supprimer Actualiser Nombre de lignes trouvées : 0
Libelle Nom du fichier Commentaires

Vos observations : Cadre réservé a vos observations

Observations de  Le rib ne correspond pas
I'administration :

Notification des services de Sciences Po
relative au rejet du document soumis

Bouton « valider » nécessaire pour
Figure 26 : dossier administratif / piéce incorrecte 2/2 prendre en compte les changements
opérés dans votre ENI

4 4 4 Cas de refus d'enseigner au sein de Sciences Po Toulouse et non validation du dossier administratif

Dans le cas ou votre dossier n'est pas validé par les services administratifs de Sciences Po Toulouse, vous recevrez un
courriel de notification vous faisant part de cette décision.
Dans votre espace ENI Saghe, vous serez également informé des motifs de cette décision.

Actualiser R Supp. Filtres Nombre de lignes trouvées : 5
o Accéder & cette opération
5] Critque Recrutement Votre a pas été vaidé pa ¢, s é i >
(%} Criue  Dossier aamnaval it e —
Vous pouvez en consuter le motif dans fobservation de fadministration ci-dessous.
(4] Critque Votre généré une fois que vous i été votre dossier ril sera validé par les dministratits de funiversié.
(] Succés Informations personnelles Vs informations personneles ont bien été enregistrées.
@ information Dossier pédagogiaue Nous avons bien enregistré vos informations relatives 3 votre dossier pédagogique.

Figure 27: Accueil ENI / dossier refusé

Dans le sous-onglet dossier administratif, vous aurez les détails de cette notification dans la case réservée aux
observations dédiées a I'administration des services de Sciences Po Toulouse.
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Exemples :

Votre dossier administratif a été déclaré non recevable par les services
Q@ administratifs de Sciences Po Toulouse lors de son examen. Vous pouvez
en consulter le motif dans I'observation de I'administration ci-dessous

Votre situation a 'université

Vous étes : vacataire contractuel du secteur public ou privé sous contrat.

Liste des pieces nécéssaire a la recevabilité administrative

[Z] Actualiser Nombre {le lignes trouvées : 8
Libelle ‘ Etat ‘ Nom du fichier

Attestation de sécurite socisle ‘ Pré-examinée .test1.pdf

BIC IBAN 3 votre nom et prénom Versée testd.pdf

Livret de famille (* voir Aide) A verser

Bulletin de psaie récent Pré-examinée test3.pdf

Auterisation de cumul signée par I'employeur principal (" voir Aide) Pré-examinée test7.pdf

Attestation d’activité sslariée de plus de 900 heures Pré-examinée testd.pdf

Contrat de travail Pré-examinée test5.pdf

Accord de I'sdministration d'origine si en disponibilité {~ voir Aide)

Liste des autres pieces administratives

(2] Actualiser Nombre de lignes trouvées : 0

Libelle Nom du fichier Commentaires

Vos observations :

A 4
Mns de Précisions du motif:

< Fadministration:  Absence de carte séjour "salarié™.

Figure 28 : dossier administratif / dossier refusé

4.4 5. Acte d'engagement

Le dossier administratif déclaré « validé » suppose dans ce cas, la génération de I'acte d'engagement.

Il sera mis a disposition prochainement dans votre espace ENI Saghe, et vous aurez la possibilité de I'éditer.
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4. 5. Onglet « Service »

Cette section vous permet de consulter les lignes de service qui ont é+¢ saisies par les composantes pédagogiques de
Sciences Po Toulouse. Vous retrouvez le détail des heures saisies par structure et formation ainsi qu'un tableau de

synthése.

Accueil || Recrutement | ISENIEE | Fich:

Lignes de service

Actualiser  [A| Editersenice  J& Supp. Filtres Nombre de lignes trouvées : 20
Composante Structure d_. Type cont. Caontexte Niveau Int. de form_ Site Discipline Site form. Activité Activité co. Groupe Heures Heures Ty|

Nombre de lignes sélectionnées - 0

Figure 29: Onglet service

4. 6. Onglet « Suivi statuaire »

Cet onglet vous permet de voir le service dii @ Sciences Po Toulouse et le nombre d'heures d'enseignement maximum qu'il
vous est possible d'effectuer.

4 VotreNom
E i itai 0 & Années [ Profils SCIENCES PO
Année universitaire 2023 - 2024 LT ThuLousE

Enve

Suivi ﬁal@a\r&
Doctorant o fonc - Frangais 0.00 96.00
Eléments de suvi
[3] Actuaiiser €] Exporter i Supp. Fitres Nombre de ignes trouvées - 0
Complément dintormation Vanation quotié Variaion quotté max Commentalres
Nombre de lignes sélectionnées - 0

Informations complémentaires

Nombre de lignes trouvées - 0

[E] Actualiser € Exporter Tk Supp. Fires
Complément dinformation Mb, unités Commentaires

v
>

<
1o igus & is proteciion des donnbes ds IUT1C. Acoédsz  foutes les nformations Sur 8 traitement et exercez vos.

iraitament do dunnées & caractére personnsl géré par MUniversié de Toulouss 1 Capitole (UTTC). L

Lo Systéme SAGHE et mérique
aroits

Figure 30: Onglet suivi statutaire
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4. 7. Onglet Suivi du paiement

Cet onglet vous permet de voir les paiements des heures complémentaires.

Accueil ‘9 Recrutement | | Service q Fiche de service | | Suivi statutaire | ESIEVEeET S lSad

f

L TP T L E——

Suivi du paiement des heures

N° de lot Nb d'heures Dossier envoyé a la TG Paiement effectué Paiement interrompu

Mise en paiement Dossier envoy€ pour signature

Taux (€) Montant brut (€)

11/06/2020

22/05/2020 11/06/2020

05/03/2019

4141.00

100.00

4141

20190014

Nombre de lignes trouvées : 1

Figure 31 : Onglet heures complémentaires

4 8. Le calendrier des opérations de mise en paiement des heures

Période Cycle de vie Enseignants concernés | Paiement définitif
Début  février, les  heures
Début septembre - 31 janvier | d'enseignement prévisionnelles et | Tous les enseignhants Fin avril
les activités pédagogiques

comprises dans cette période
basculent en réalisée

Début juin, toutes les heures
ler février au 31 mai d'enseignement prévisionnelles et | Tous les enseignants Fin juillet
les activités pédagogiques
comprises dans cette période
basculent en réalisée

Début juillet, toutes les heures
ler juin au 30 juin prévisionnelles et les activités | Tous les enseignants Fin aolt
pédagogiques comprises dans cette
période basculent en réalisée

Début octobre, toutes les heures
ler juillet au 31 aolit prévisionnelles et les activités | Tous les enseighants Fin novembre
pédagogiques comprises dans cette
période basculent en réalisée

4 9. Référentiel d'équivalence horaire

Le référentiel d'équivalence horaire est une délibération votée par le conseil d'administration qui permet de définir des
équivalences horaires pour les enseignements et pour les activités pédagogiques qui sont rémunérées. Ce document est
accessible depuis l'intranet/ rubrique « Outils »/ Gestion des heures d'enseignement (SAGHE).

4.10. Mensualisation des vacataires

La loi n® 2020-1674 du 24 décembre 2020 de programmation de la recherche pour les années 2021 a 2030 et portant
diverses dispositions relatives d la recherche et a |'enseignement supérieur, préconise, dans son article 11 que « La
rémunération des chargés d'enseignement vacataires et des agents temporaires vacataires [soit] versée
mensuellement. ». Cette disposition entre en vigueur le ler septembre 2022.

Dans ce cadre, il est proposé la mise en ceuvre du paiement d'un forfait mensuel aux chargés d'enseignement vacataires.
Ce forfait est versé aux chargés d'enseignement vacataires non fonctionnaires assurant un service d'enseignement
annuel strictement supérieur a 50 heures équivalent travaux dirigés qui le souhaitent. Ils doivent pour cela se
renseigner aupres du service des ressources humaines.
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La mensualisation de la rémunération des chargés d'enseignement vacataires s'applique, selon un rythme de paiement
réparti en six tranches mensuelles de sept heures équivalent travaux dirigés par mois, de novembre a avril. La
mensualisation a partir du début du cycle de paiement des six mois est subordonnée d la constitution et au dépét du
dossier de recrutement et d sa validation par le service des ressources humaines dans le délai de rigueur imposé par le
calendrier de paie.

5. Roles des acteurs

L'application SAGHE est au croisement des formations et des personnels en charge des enseignements. Elle est gérée
par le service des ressources humaines grdce aux déclarations effectuées par les services de scolarité. Certains
responsables de structure pré-certifient les plans de formation qui y sont rattachées. Le directeur des études de
I'¢tablissement certifie les heures d'enseignements. Le service pilotage est coordonnateur fonctionnelle de I'application.

5.1. Les services de scolarité

Ils sont en charge de la saisie et la vérification des heures d'enseignements.

Les heures d'enseignements sont saisies directement dans I'application par les services de scolarité.

Il existe actuellement plusieurs référentes scolarité en fonction de la structure de rattachement des formations.
En cas de soucis de déclaration des heures, il est possible de contacter les services de scolarité selon la formation
concernée aux adresses suivantes :

- dipléme, masters (dont GSE) et double dipldme INSA : maquettes@sciencespo-toulouse.fr

- Heures entretiens insertion professionnelle, mémoires et rapports de stage diplomation et masters :
scolarite5@sciencespo-toulouse.fr

- Heures grand oral : scolarite4@sciencespo-toulouse.fr

- Heures Galops, Concours blancs : galops@sciencespo-toulouse.fr

- Heures LAP : carrieres.publiques@sciencespo-toulouse.fr

- Heures Talents : talents@sciencespo-toulouse.fr

- Heures CPAG : prepaconcours@sciencespo-toulouse.fr

- Heures des DU anglophone et francophone : incoming@sciencespo-toulouse.fr

- Heures Concours commun, Concours 4A et UCM : admissions@sciencespo-toulouse.fr (déclaration I'année suivante)
- Heures de correction de stages professionnels 3A : scolarite3@sciencespo-toulouse.fr (déclaration I'année suivante)
-heures programme DISPO : dispo@sciencespo-toulouse.fr

5.2. Le service des ressources humaines

Ce service est en charge de la gestion de la recevabilité des dossiers de recrutements des intervenants extérieurs mais
aussi du suivi des éléments de nature d modifier le service des enseignants ou enseignants chercheurs. Il s'agit de la
prise en compte d'une responsabilité prévu par le référentiel des enseignants chercheurs, congés maladie, des
modulations de services, ...

6. Acces a I'Intranet de Sciences Po Toulouse

6.1. Acces au site de l'école

Pour vous connecter, entrez I'URL suivante dans votre navigateur : https://www.sciencespo-toulouse.fr/

6.2. Connexion a |'Intranet

Vous pourrez accéder ensuite d votre Intranet depuis le site web de I'école d la rubrique « Accés - intranet ».

P sl SCIENCES PO Lécole Q Plan diacces
f g TOULOUSE FETELTE Plan des locaux

Entreprises
RSITE CONFERENCE DES
21 allée de Bri echerehe canels GRANDES
allée de Brienne International &)
CS 88 526 ECOLES

31685 Toulouse CEDEX 6 Vie du campus

Tél.: +33 (0)5 61 11 02 60

0
a Intranet étudiant

Figure 32 : Connexion a |'Intranet
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Cliquez alors sur « Connexion », puis entrez votre identifiant et votre mot de passe.

UNIVERSITE
TOULOUSE
CAPITOLE

AUTHENTIFICATION (2]

IDENTIFIANT Identifiant oublié ?
MOT DE PASSE Mot de passe oublié ?

SE CONNECTER

Pour des raisons de sécurité, fermez votre navigateur aprés vous
&fre connectd sux services protéges |

Figure 33 : Entrez votre identifiant et mot de passe
L'acces a 'ENI de SAGHE se fait en cliquant sur gestion des heures d'enseighement de la rubrique « Outils » de I'intranet

Qutils

« Trouver une date ou réaliser un sondage
« Transférer des documents volumineux

« Demande d'intervention logistique

« Emploi du temps

« Cours en ligne - Moodle

« Webmail UT1

« Mon espace UT1

+ Webmail Sci

« Gestion des heures d'enseignement (SAGHE)

« Espace KSOP

6.3. Demande d'assistance

*  J'ai un probléme !
- Concernant la comptabilisation d'heures d'enseignements (il en manque, il y en a trop)

=> Contacter le service scolarité du pdle formation et vie étudiante de la formation concernée
- Concernant mon dossier de recrutement

=>Contacter le SRH dossier.vacataire@sciencespo-toulouse.fr
- Technique de connexion, d'accés a l'application

=>Votre identifiant et la procédure de récupération du mot de passe vous ont été envoyé
automatiquement par mail lors de la saisie de votre contrat (objet : Création de votre compte Sciences
Po Toulouse). L'adresse électronique utilisée est celle que vous avez indiqué & la RH dans votre dossier.
Si vous n'‘avez pas regu de mail, contactez la RH pour valider I'état de votre dossier.
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7. Probléemes fréquemment rencontrés

7.1. Problémes relatifs au systeme

d'exploitation

Des problemes d'affichage liés a I'interface peuvent survenir
configuration de votre affichage.
Voici la démarche a suivre :

Affichage
Trier par

Actualiser

. Il s'agit essentiellement de modifier dans ce cas la

Coller

Coller le raccourci

Nouveau

@ 1 Paramétres d'affic

&2 Personnaliser

Figure 34 : Param

hage

etres d'affichage

Luminosité et couleur

Eclairage nocturne
@® ) Désactivé

Paramétres d'éclairage nocturne

Windows HD Color

Obtenez une image plus éclatante, pl
jeux et les vidéos HDR et WCG sur I'é

Paramétres Windows HD Color

Mise a I'échelle et disposit

Modifier la taille du texte, des applications et d'autres éléments

us vive dans les applications, les
cran sélectionné ci-dessus.

ion

l 100% (recommandé)

N

&ramétres avances de mse o ecel

f v,

Figure 35 : Taille du texte

Choisissez une taille 100 % pour optimiser I'affichage et avoir une bonne restitution sur un écran avec une résolution

normale.

Problémes d'affichage lors du questionnaire :

Dans votre espace ENI Saghe, d la phase relative au question

naire qui déterminera votre situation, il se peut que

I'intégralité de la fenétre ne s'affiche pas. Dans un premier temps, il est recommandé de faire vos démarches depuis un

ordinateur (en effet, l'interface ENI Saghe n'est pas encore
tablettes).

optimisée pour un affichage sur smartphones et

Assurez-vous également de mettre votre navigateur en grand écran (bouton en haut a droite de votre écran, juste a

gauche de la croix pour quitter).
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Figure 36 : Mode grand écran

Si le probléme persiste, essayez de redimensionner votre fenétre en plagant votre curseur comme sur l'image suivante,
et faites un « cliquer/glisser » en « étirant » votre fenétre vers le bas.

Figure 37 : Fenétre agrandissement

Si vous étes dans l'incapacité de redimensionner cette fenétre, un « dézoome » de l'interface est nécessaire.
Pour cela, sur votre clavier, appuyez et laissez « enfoncée » la touche « CTRL », et appuyez sur la touche MAJ « - ».
Cela fonctionne également avec les touches « + » et « - » du pavé numérique si vous en avez un.

Vous pouvez ensuite sélectionner votre réponse et cliquer sur "Suivant" afin de passer d la question suivante.

7.2. Probléemes relatifs aux navigateurs

Dans certains cas, il est possible que votre navigateur soit a l'origine des problémes rencontrés dans votre espace
numérique individuel. Il est donc recommandé de le mettre a jour ou alors d'en utiliser un autre.

Si cela ne fonctionne toujours pas, essayez également de refaire la manipulation depuis un onglet en « navigation privée »
(Cela permet de ne pas démarrer des modules complémentaires du navigateur qui peuvent poser des problemes).

7.2.1. Mise a jour du navigateur

7.2.1.1. Mozilla Firefox

Pour connditre la version de Firefox installée sur votre ordinateur, lancez-le, puis suivant les paramétres
utilisés :

Effectuez les opérations suivantes : n
. . ' N . P: de dé de Mo... +
« clic droit sur la barre d'onglet & droite du e N e e 1

(en haut & droite du pr‘emier‘ on9|eT) . Firefox | Saisir un terme d rechercher ou une Marquer tous les onglets...
. . ' . ’ Annuler |a fermeture de I'onglet
e  Puis « Barre de menus » afin d'activer la barre Barre de menus .
de menu. Barre personnelle

Personnaliser...

Vous pourrez désactiver l'affichage de la barre de menu
par la suite si vous le souhaitez.
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Maintenant cliquer sur :
e Le«?»dumenu;
e Puis « A propos de Firefox »

Une fenétre s'ouvre alors avec des informations
concernant la version de votre navigateur.

Si celui-ci n'est pas a jour, veuillez cliquer sur le bouton
« Appliquer la mise a jour ».

Firefox va alors redémarrer automatiquement et il sera a jour.

Firefox | Saisir un terme & rechercher ou une adresse

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qutils
@ Page de démarrage de Mo... x | &

Aide de Firefox

Visite guidée de Firefox
Raccourcis clavier

Bilan de santé de Firefox
Informations de dépannage
Donner vaotre avis...

Redémarrer, modules désactivés...
Signaler un site trompeur...

A propos de Firefox I

1

4

YA oroposdeltionlla i

Informations de licence

Firefox

801

Appliquer la mise & jour

Vous utilisez actuellement le canal de mise 3 jour release.

Firefox est congu par Mozilla, une communauté mondiale de
contributeurs qui travaillent ensemble pour rendre Internet

meilleur. Nous croyons qu'Intemet doit étre ouvert, public et
accessible 3 tous sans aucune restriction.

Ga vous intéresse ? Participez |

Droits de I'utilisateur

Politigue de confidentialité

REMARQUE IMPORTANTE : si votre version de Firefox était trop ancienne, la mise & jour ne suffit pas pour avoir
la derniére version du navigateur, il vous faut alors installer la derniere version disponible sur le site :

http://www.mozilla.org/fr/firefox/

7.2.1.2. Google Chrome

Les mises a jour de Google Chrome ont généralement lieu en arriére-plan lorsque vous fermez et rouvrez votre
navigateur. Si vous n'‘avez pas fermé votre navigateur depuis un moment, il est possible que des mises a jour soient

disponibles.

Si vous ne possédez pas la derniére version de Google Chrome, le bouton en haut da droite  *

e Vert:lamise a jour est disponible depuis deux jours.

e Orange : la mise a jour est disponible depuis quatre jours.

* Rouge : la mise a jour est disponible depuis sept jours.

Pour effectuer la mise & jour, cliquer sur * , puis « Mettre & jour Google Chrome ».
Cliquez ensuite sur « Relancer », ou bien fermez et rouvrez manuellement votre navigateur.

Vous pouvez également vérifier que vous disposez de la
derniére mise & jour :

e Encliquant sur -
e  Puis « Aide »
e et ensuite « A propos de Google Chrome ».

apparaitra soit en :

/

A propos de Google Chrome

Centre d'aide

N

w

Nouvel onglet

Nouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation privee

Historique

Teléchargements

Favoris
Zoom

Imprimer...
Caster...
Rechercher...

Plus d'outils
Meodifier

Paramétres
Aide

Quitter

- 100% +

Couper Copier

o

Coller

\Signa\el un probléme...
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La fenétre suivante s'ouvrira et vous proposera de le
mettre a jour s'il ne I'est pas.

7.2.2. Vider le cache des navigateurs

A propos

® Google Chrome

Version 52.0.2743.82 m (64-bit)

Q Google Chrome est 4 jour,

\

Un navigateur Web congu pour offrir rapidité, simplicité et sécurité

Obtenir de I'aide sur I'utilisation de Google Chrome Signaler un probléme

Si SAGHE ne fonctionne toujours pas correctement, veuillez vider le cache de votre navigateur, comme indiqué ci-

dessous.
7.2.2.1. Mozilla Firefox

Deux méthodes sont possibles, suivant les versions du havigateur.

Méthode 1 :

Cliquer sur :

o « =,
e «Historique »,
e« Effacer I'historique récent »

Une fenétre s'ouvrira :
e Vérifier que dans l'intervalle a effacer
« tout » est bien sélectionné ;
e Cliquer sur « Détails » pour &tre assuré que la
case « Cache » est bien cochée, puis faites
« Effacer maintenant »,

Couper Copier Coller
- 100 % +

v B

Nouvelle Fenétre privée  Enregistrer la
fenétre page

[

a
a o0 @
v
Imprimer Historique: Plein écran
Rechercher Options Modules
Développe- Onglets
ment synchronisés

€ Se connecter a Sync

(8 ¢+ & © @ - = - [=)

Personnaliser 2] O

(8 % A O N - » -

D

HISTORIQUE

Afficher le panneau de I'historig..Cirl<H
Effacer I'istorique réc... Cigl+Maj +Suppr
Restaurer la session précédente
: privée
@) SAGHE 2015-2016 (Systéme Automati...
@ saghe 2015-2016
> @ http://localhost/saghed/formateurs/fo..
@ SAGHE 2015-2016 (Systéme Automati...
@ rirefox Developer Edition — Morzilla
@ Firefox — Notes (49.0.1) — Mozilla
ions | @ Assistance de Firefox
[=] Fireshot uninstalledt!
T *++ Easily Capture & Edit Screenshots In C...
G https//www.googlefr/ur?sa=t&rcts]...
’:;‘fsés G nimbus screenshot shortcut - Recherch...
% Ext- SagheDocls
% ExtJS - JavaScript framework for cross...
% Saghe.grid.SagheGrid - SagheDodls

@ Nimbus - Welcome to Nimbus Capture!

Afficher I'historique

\ﬁ

@pprimer tout I'historique

Intervalle a effacer: [tout

.I‘ Tout I'historique sera effacé.
g_ . _k' Cette action est irréversible.

[~] Deails

Cookies
Cache
Connexions actives

Préférences de site

Historique de navigation et des téléchargements
Historique des formulaires et des recherches

Données de site web hors connexion

lEﬁacErmalntenant] I Annuler ]

e

Fermer et redémarrer votre navigateur afin de lancer I'application SAGHE.

Méthode 2 :

\SAGHES
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(B 3+ & © W - = - )

X, Couper Wg Copier @ Coller

- 100 % +
0 = =W

. Nouvelle Fenétre privée  Enregistrer la
Cliquer sur : fenere e

— i=h (0] o

¢ & = »

e « Options »,

* Une fenétre s'ouvrira, et dans le menu de gauche mﬁ . 09 Mﬁ;
aller a « Vie privée ».

Imprimer Historique  Plein écran

& A

Développe- Onglets
ment synchronisés

) Se connecter 2 Sync

Personnaliser 7] (V]

Dans la partie « Historique », cliquez sur « effacer votre historique récent ».

Historique
Régles de conservation :  conserver I'historique -

Firefox conservera les données de navigation, les téléchargements, les formulaires et I'historique de recherche, et les cookies des
sites visités.

Vous voulez peut-étre effacer votre historique récent, ou supprimer des cookies spécifiques.

Intervalle a effacer: |tout

|a derniére heure

Tous I| les deux derniéres heures

n . . l ) Cette les gquatre derniéres heures
Une fenétre s'ouvrira : o aujourdhui

° Véf'ifier' qUe dGnS |'in1'er‘va|le (\l effacel” « fout » est 4_
bien sélectionné ; (4] Detils

o C“quer‘ sur « Dé"'ClllS » pour é‘l’r‘e qssur‘é que la case Historique de navigation et des télechargements
« COC"'IC » es1' bien cochée, pUiS fGiTCS « EffGCCI" Historigque des formulaires et des recherches

i 7] Cooki
maintenant ». ookies
Cache

Connexions actives

[] Données de site web hors connexion

[] preférences de site

Effacer maintenantl I Annuler

Fermer et redémarrer votre navigateur afin de lancer I'application SAGHE.
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Cliquer sur :

7.2.2.2. Google Chrome

e Le bouton en haut & droite *

o Puis sur « Aide » ;

e Puis « A propos de Google Chrome ».

A propos de Google Chrome Ik
Centre d'aide

Signaler un probleme... Alt+Maj+I

% @

MNouvel onglet Ctrl+T
Nouvelle fenétre Ctrl+N
Nouvelle fenétre de navigation privée  Cirl+Maj+N
Historique L
Telechargements Ctrl+)
Favoris »

Zoom - 100% + o

Imprimer... Ctrl+P
Caster...
Rechercher... Ctrl+F

Plus d'outils »

Modifier Couper Copier Coller

Paramétres
Aide »

Quitter Ctrl+Maj+Q

Dans le menu de gauche, cliquer sur « Historique », puis cliquer sur « Effacer les données de navigation... »

O Historique

<« c |® chrome://history

Chrome

Historique
Extensions

Paramétres

&A propos

Historique [N

| Effacer les données de navigation... |

Supprimer les éléments sélectionnés

Affichage de I'historique des appareils auxquels vous &tes connecté. En savoir plus

jeudi 13 octobre 2016

[] 16:50

! google-chrome-menu-aide-a-propos-chrome_screenshot.png (340x315) assistance.orange.fr

| Rechercher dans I'historique |

Dans la liste déroulante « Effacer les éléments »,
sélectionnez «tous ».

Assurez-vous également que la case « Images et
fichiers en cache » soit bien cochée.

@cer les données de navigation

Effacer les éléments : | tous v

W@ Historique de navigation

[ Historique des téléchargements

& @«

Images et fichiers en cache —
Mots de passe

[ ] Données de saisie automatique
Données d'application hébergée

| Licences multimédias

852 éléments

Cookies et autres données de site et de plug-in

Effacer les données de navigation

Annuler |

\ effacés. En savoir plus

Les données synchronisées seront effacées de tous les appareils. Certains

o parameétres qui peuvent refléter vos habitudes de navigation ne seront pas

Fermer et redémarrer votre navigateur avant de lancer I'application SAGHE.
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8. Index des copies d'écran

Figure 1 : Bouton d'acces au portail ENI Saghe
Figure 2 : Accueil de 'ENT Saghe...........cocoouiuvieeniinieinerieeieeeeeeee e
Figure 3 : Message d'information accueil ENI Saghe

Figure 4 : Message de confirmation de changement d'adresse €lectroniqUe................cocoeeeriueeereieceneeenienseeneiseeseeseseseeseeeseseseeanes 7
Figure 5 : préliminaire & I'utilisation de I'ENT Saghe - cas de la prolongation de votre compte numérique............................. 7
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