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AIDE AU GANDBIDATY
CONSULTATION DES SERVIGES
SAISIE DE CGANDIDATURES AU

MOUVEMENT

RAPPEL IMPORTANT RELATIVE AUX FICHES D’INFORMATION
RELATIVE A UNE DEMANDE DE MUTATION (OU D’AFFECTATION) DANS L’ACADEMIE DE POITIERS

||POUR TRANSMISSION obligatoire a chaqgue établissement sollicité ||

Pour TRANSMISSION au Rectorat de 'académie de Poitiers (bureau DPE 3) uniguement par :

1) Les_candidats originaires d’'une autre académie, les maitres en disponibilité en 2023-24 (quelle que soit 'académie d’origine), les maitres
contractuels du Ministere de I'agriculture, et les fonctionnaires de I'enseignement public

2) Les_maitres délégués candidats aux concours de recrutement 2024

Les maitres_lauréats et/ou admissibles aux concours 2024 devront joindre a cette fiche un justificatif attestant de I'admission (ou de I'admissibilite
au concours (par exemple : copie de I'écran du Site Publinet).

(Les candidats aux concours dont les résultats ne sont pas publiés au 17 juin 2024 devront transmettre au bureau DPE 3 un justificatif des que
possible)
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SOMMAIRE

ACCES AU SITE INTERNET SPECIFIQUE

Depuis le serveur académique :  https://www.ac-poitiers.fr/

Cliquer en haut (central) sur :

CONCOURS, RECRUTEMENTS, RESSOURCES HUMAINES

EN
ACADEMIE

DE POITIERS ac—poitiers.fr

Literté
Egalité
Fraternité

Région académique Académie Scolarité, éwdes, examens Enseignements Concours, recrutements, Politiques éducatives Acces rapides v Q w
Nouvelle-Aquitaine ressources humaines

puis dans la rubrique

MOUVEMENT DES MAITRES

ET DOCUMENTALISTES -
ENSEIGNEMENT PRIVE 2ND

DEGRE SOUS CONTRAT - Mouvement des maitres et documentalistes — Enseignement privé 2" degré
sous contrat - Rentrée 2024

| — CONSULTATION DES SERVICES PUBLIES POUR LE MOUVEMENT
Ecran de sélection : discipline et commune

Ecran de sélection : établissement

Ecran : présentation des services publiés.

[l — IDENTIFICATION DES CANDIDATS : modalités de connexion différente selon I’origine
Ecran : distinction candidat de I'académie ou hors académie

I. Ecrans sur l'identification des candidats de I'académie de Poitiers
Il. Ecrans sur l'identification des candidats issus d'une académie extérieure
lll. Codes d’accés a I'application a conserver pour reconnexion ultérieure

Il — SAISIE DES VCEUX PAR LES CANDIDATS

1- Choix par le numéro de service

2 -Choix par saisie guidée

TRES IMPORTANT : LES VCGEUX SONT VALIDES EN CLIQUANT SUR « FIN DE SAISIE »
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CONNEXION DU CONSULTANT OU DU CANDIDAT

N

La connexion s'effectue a une adresse différente de celle de l'accés au portail des applications du chef
d'établissement.

Depuis le serveur académique => https://www.ac-poitiers.fr/

Comme pour les autres applications un calendrier est défini par le rectorat pour les deux choix offerts dans le cadre
des deux "phases" du mouvement :

= Consulter les services vacants de 'académie de POITIERS,

= Pour les candidats saisir ses voeux sur ces services.

# Mouvement piivé - Metscape
FEichier  Edition  Affichage  Aller  Communicator 2

4 & A 4 a £ @S & i@
Fiécédent  Suvai  Rechager  Aocuc]  Rechecher  Guide Imprimer Séouitd A
2 Sianets K Advesse [fitp: dvpd in scills fimvtpiive fsp/men sp?profi-C =
M accusil [ appmgr ([ test port Diffusion Mir de [E duc: siam essai [ applications

Du 29 Avril au 13 Mai 2024
Du 29 Avril au 13 Mai 2024

v

A

Du 25 Juin au 26 Juin 2024
Du 25 Juin au 26 Juin 2024

v
A

Saisie des voeux

Premiere phase du mouvement
- seuls les maitres contractuels titulaires d’'un contrat provisoire Deux « phases » du mouvement
ou définitif (et les titulaires de I'enseignement public) peuvent
participer a la premiére phase du mouvement

Deuxiéme phase du mouvement

- les maitres auxiliaires admissibles ou lauréats de concours
doivent participer a la deuxieme phase

- les maitres délégués titulaires d’'un CDD ou d’un CDI peuvent
postuler sur les services

Le module est utilisable pour la consultation des services offerts au mouvement dans I'académie de Poitiers :
= Par toutes les personnes en possession de l'adresse Internet

Le module est utilisable pour la saisie des voeux :
» Par les maitres de l'académie,
» Par les maitres des autres académies souhaitant une affectation dans l'académie de Poitiers.

Périodes de saisie des voeux :

1°¢phase : du 29 avril 2024 (10h) au 13 mai 2024 (10h) inclus
2°™ phase : du 25 juin 2024 au 26 juin 2024 (minuit) inclus
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| - CONSULTATION DES SERVICES PUBLIES POUR LE MOUVEMENT

Le choix sur la rubrique "publication des services vacants" de la rubrique d'accueil ouvre un écran permettant une
premiére sélection de la recherche :

= Par discipline (toutes disciplines, puis ordre alphabétique),

= Par commune (ordre alphabétique).

Mouvement

Publication des services vacants

Toutes les disciplings ?|[ociELesBans ) A
Choisissez une comrmune

Toutes les communes
ACEN-PROVENCE (13)
ARLES (13

m‘ A\/\GNO(N ()84)
CARPENTRAS i84)
DIGNE-LES-BAINS (04)
GIGNAC-LANERTHE (13)
@ LA TOUR-D'AIGUES (34)
WARSEILLE 5E (13)
WARSEILLE BE (13)

MARSEILLE 8E (13)

Utiliser le bouton « valider » aprés ReELLE o 1

i A A i ORANGE B4)
avoir effectué la sélection. A

SALON-DE-PROVENCE (13)

Ouverture de |'écran suivant :

La liste déroulante offerte sur cet écran permet de sélectionner le(s) établissement(s) répondant a la sélection
demandée sur le précédent écran a l'aide des deux criteres :

= Discipline

= Commune.

Mouvement
Publication des services vacants

@) | Choix de I'établissement — ou des établissements —
qui répondent aux critéres sélectionnés.
Valider par OK

Acceés a I'écran suivant présentant les services publiés — pour la ou les disciplines sélectionnées — dans I'établissement
choisi :

Présentation des services publiés dans I'établissement (I'exemple concerne la sélection "toutes disciplines") :
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Mouvement

Publication des services vacants

|LYC NOTRE DAME LA COMPASSION (MARMANDE) ﬂ Yalider

sI:Drv?:e Fonction Nature support Discipline BSI;Z'SEES S\:.l 222;; E::_::;Z
340 ENS CHATRE  Loloo PHILOSOPHIE 10.0 18.0 v
685 ENS CHATRE  Loloo PHIT.OSOPHIE 10.0 18.0 S
341 ENS CHATRE L1800 ARTS PLASTIQUES 11.0 18.0 v
687 ENS CHATRE L0426 ESPAGNOL 15.0 15.0 S
1046 ENS CHAIRE L7300 SSEEII;EES ET TECHNIQUES MEDICO- 15.0 18.0 s &l
688 ENS CHATRE Ls012 ECONOMIE ET GESTION COMPTARLE 18.0 18.0 5

Numéro du service : A noter en vue de la saisie des vosux

V : Service vacant / S : Service susceptible d’étre vacant

Dans le cas ou il s’agit d’un service partagé entre plusieurs établissements et/ou
plusieurs disciplines, le détail s’affiche en sélectionnant I'icone @]

Commentaire : |l est recommandé de lire systématiquement le commentaire qui peut
préciser des informations essentielles (détail du service, évolution possible de la quotité
du service susceptible de vacance, etc.)

Détail de service partagé

3 Mouvement privé - Microsoft Internet Explorer

Services partagés

Quotitée
v d.e Etahlissement [Nature Discipline en ORS Vacant
SEIvice support Suscept.
heures
LYC NOTRE DAME SCIENCES ET
1046 LA COMPASSION CHATRE L7300 TECHNIQUES 150 18.0 5
MARMANDE MEDICO-SOCTATES
LP NOTRE DAME SCIENCES ET
LA COMMPASSION PL.P. P7300 TECHNIOQUES 30 180 5
MARMANDE MEDICO-SOCTATES

=

Commentaire

3 Mouvement privé - Microsoft Internet Explorer

COMPASSION
i d.e Nature support Discipline e ORS
service en heures
685 CHATIRE PHILOSOPHIE 10.0 18.0

9 heures a pourvoir
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Il = IDENTIFICATION DES CANDIDATS

Deux situations :

» Candidats de I'académie de Poitiers (NUMEN indispensable pour la saisie),
» Candidat d'une autre académie.

MEME ACCES QUE POUR LA CONSULTATION (cf. supra) :
CHOIX : "Saisie des voeux"

Le premier écran proposé permet de distinguer les candidats de I'académie de Poitiers et ceux issus des académies
extérieures (a partir du choix effectué, le systéme génére un choix différent pour proposer les écrans permettant
I'identification du candidat selon que ce dernier appartient — ou non — a l'académie) :

Mouvement

Saisie des voeux

Connexion
Etes-vous en fonction dans ['académie de POITIERS ?

# Qui Non ©

Valider

Acces a I'écran suivant / @

Cliquer sur VALIDER

| - CANDIDATS DE L'ACADEMIE DE POITIERS

Aprés avoir indiqué qu'il était en poste dans I'académie de Poitiers (réponse OUI) — et validé cette information — le
candidat se voit présenter I'écran suivant :

Mouvement

Saisie des voeux

Connexion

Numen
Mot de passe :
‘alider | Effacer

Valider apres les deux saisies / <

Il est demandé au candidat de saisir :

1 - son NUMEN : Le candidat doit donc se munir impérativement de son NUMEN avant de commencer sa saisie.

2 — un MOT DE PASSE (saisie libre) : le mot de passe personnel doit étre noté en vue d'éventuelle(s) connexion(s)
ultérieure(s), ces dernieéres ne pouvant avoir lieu que pendant I'ouverture de la campagne tel qu'indiqué sur le
calendrier du premier écran.

Il est ensuite demandé au candidat de confirmer son mot de passe et de valider :

BONOMO CLAUDE
Nous allons enregistrer votre mot de passe. Pour cela, nous avons besomn de votre confirmation. Veuillez saisir, de nowveay, votre mot de passe

Confirmation de votre mot de passe

Reproduire le mot de passe
une seconde fois et valider
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La saisie du NUMEN permet au systeme d'identifier le candidat en cours de connexion. Un affichage du contenu de
son dossier est alors proposé :

Mouvement
Saisie des voeux

Information sur le candidat

Nom : BONOMO
[Nom patronymigue : ORLANDI
Prénom : CLAUDE
_< Date de naissance : 2200771966
Grade : CERTIF. CN
Discipline : TECHNOLOGIE
Etahl t d'affectation : 01329561 CLG TOUR SAINTE (DE) (MARSEILLE)
Académie d'origine : ACADEMIE D'ATX - MARSEILLE

«» ©

Informations issues de la base de gestion académique (EPP Privé)

A 4

Ces mémes informations seront accessibles au chef d'établissement lors de la phase de traitement des dossiers au
cours de la campagne "avis du chef d'établissement”.

Mouvement
Saisie des voeux

T O VTRl e -

[Prénom :
Mate de
aiss ance :
f.‘ de

pesidence

Mrermier
erablissement
d’ affectation :
M de téléphone
verzonnel :
Wiresse de
COUITIET
électromgue
Grade : Choisissez un grade =
Mhisciphne
Crualive du
comirar
Académie
d' arigine :

Choisizsez une qualité de contrar x|

Choizizsez une académis =)

nciennetd dans
L'édueation Arnée(s) : [~ =] &nbspMois [~ =] Jousy:[- =]
mationale

(MUMEN :

[ulot de passe
iMiteessaire pour r
ftoue: FeCammecon
uliérieure)

Walider |
L T T R T o TR NSO O S SO Y VIR S S —p—

Aucun état de services ne sera fourni par le rectorat de 'académie de Poitiers, les maitres contractuels doivent se
référer a la fiche de reclassement établie dés 'obtention du contrat provisoire ou définitif.

Pour les délégués auxiliaires : cumul des périodes d’activité, en excluant les indemnités de petites vacances et de
vacances d’été.
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Saisie des voeux

~ Maitre dont le servce est supprené ou rédhat par rapport & année en
cours diz g
la 1&re heurs.
Sermce supprond (2auf rénbation de contrat & la dernande du maitre, par
mesure
dscgplinare ou pour insuffisance professionnelle)
Sermce rédut (zauf perte d'hewres supplémentares)
Maitres ayant bénéficié d'une prionté | année précédents ot dontla
stahon
n'a pu tre régles.
Chefs d"établissemnent, chefs 4" établissement adjomts et chargss de
formation
des matres qui souhattent reprendre un serace d'enssignement.
Maitres & tepnps partiel autorzé ou & temps incomplet g 2oubaitent
reprendre
une actuite & temps cormplet

C Musation =
Y comprniz les maftres amtonsés définmwersent, pour motd meédical, &
exercer
dang une autre échelle de rémunératon ou dang e aure deoghne
(recomwersio
et lez maitres précéderment btulaires &'un contrat défiubif, réaké sur lew
demande pour un mobf lgitme, qu souhattent reprendre wme acteré
d'enseigement ou d= decumentation

Laurcat concours sxterne en cours de validation de son année de
formation

- Lauréat concours interne en cours de validation de son année de stage

Maitre bénéficiaires d'une mesure d= résorption de l'emplol précars en

cours de
vabdation de son année de stage.
Walidar
«» R

Pour les contractuels titulaires d’un contrat provisoire ou définitif : cliquer sur un des motifs ci-dessus

Pour les maitres admissibles et lauréats de concours ainsi que pour les délégués auxiliaires (2°™ phase du
mouvement) : cliquer par défaut sur « maitres bénéficiaires d’'une mesure de résorption de I'emploi précaire... »

IMPORTANT : Les maitres admissibles et lauréats de concours doivent impérativement, dés réception, envoyer une
copie de leur résultat d’'admission (notes) au :
Rectorat de Poitiers-DSDEN Vienne / Bureau de I’enseignement privé - DPE3
22, rue Guillaume VIl Le Troubadour CS 40625 86022 POITIERS Cedex

dpe3@ac-poitiers.fr

ANCIENNETE DES SERVICES

L’ancienneté est calculée au 1°" septembre de 'année du mouvement pour lequel les maitres postulent, soit pour le
mouvement 2024 au 1° septembre 2024.

Nature et décompte des services
Sont pris en compte :
1- Tous les services d’enseignement, de direction et de formation accomplis dans les établissements publics (hors
enseignement supérieur), les établissements d’enseignement privé sous contrat d’association
2- Les services accomplis par des maitres bénéficiant d’'un congé de maladie, longue maladie, longue durée, de
maternité, paternité, d’adoption, d’accompagnement de personne en fin de vie, de congé de formation
professionnelle ou de mobilité.
3- Les services accomplis par les maitres délégués exception faite des périodes ouvrant droit a des indemnités de
vacances.
4- Les services accomplis a temps incomplet, a temps partiel de droit ou a temps partiel autorisé, lorsqu’ils sont égaux
ou supérieurs a un mi-temps, sont considérés comme des services a temps plein ; les services inférieurs a un mi-
temps sont décomptés au prorata de leur durée.

Ne sont pas pris en compte :
Le congé parental ou de présence parentale, les disponibilités, le service national.
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PREMIERE CONNEXION ET CONNEXION ULTERIEURE
Premiere connexion : Saisie du NUMEN et du mot de passe choisi.

Connexions ultérieures : Saisie du NUMEN et du mot de passe choisi et confirmé lors de la premiére connexion.

Il — CANDIDATS ISSUS D'UNE AUTRE ACADEMIE
Le candidat a répondu "NON" a la question "Etes-vous en fonction dans I'académie de Poitiers ? ".

PREMIERE CONNEXION

Mouvement

Saisie des voeux

Connexion

Code d'accés

l_
Mot de passe :
Valider | Effacer

Si vous vous connectez pour la premiere fois, cliquez IC1

Le candidat se connectant pour la premiére fois doit cliquer sur le bouton "ICI"

Il a, ensuite, accés a I'écran suivant permettant de saisir les données administratives qui lui sont propres (ce sont ces
informations — et elles seules — qui seront accessibles au chef d'établissement lors du traitement des candidatures
lors de la campagne «avis du chef d'établissement») :

Informations a saisir par le candidat (il est conseillé d'utiliser les majuscules lors de la saisie). Le chef d'établissement
accédera a ces informations lors du traitement des candidatures :

Saisie des voeux

Nom 1 ’—
Nom patrenymique : ’—
Prénom : ’7
Date de naissance : ’7

Commune de résidence : |

Dernier établissement d'affectation : |

N° de télaphone personnel :

Adresse da courrier dlectronique: |

Grade : ‘Choisissez un grade j
Discipline : |

Qualite du contrat : ‘Choisissez une qualité de contratj

Académie d'origine : | Choisissez une acadeémie -
NUMEN : r

Mot de passe :

(Mécessaire pour toute reconnexion ultérieure)

<::| Cliquer sur VALIDER

Toutes les rubriques doivent étre renseignées

Le candidat doit entrer a nouveau son mot de passe dans la nouvelle zone de saisie afin que celui-ci soit validé. Ce
mot de passe sera utilisé lors des éventuelles connexions ultérieures.
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Il — CODES D’ACCES A L’APPLICATION A CONSERVER POUR RECONNEXION
ULTERIEURE

Mouvement

Saisie des voeux

Dupont Stéphanie

HMous allons enregistrer votre mot de passe. Peour cela, nous avons besoin de votre confirmation. Veuillez saisit, de neuveau, wotre mot de passe

Confirmation de votre mot de passe
Votre mot de passe : ,T
Nouvelle saisie : [

Aprés la confirmation (validation) du mot de passe, le systéme affecte au candidat un code d'acceés ;
Ce code d'acceés seraindispensable (avec le mot de passe) pour toutes connexions ultérieures.

Mouvement
Saisie des voeux

Votre code d'acees est A00114

Attentiml, pour consulter ou modifier votre demande de mutation, vous devrez

fournir e code d'accés et le mot de passe que vous venez de saisir.

Le candidat peut alors procéder a la saisie des vceux.

Dans ce cas il est demandé au candidat de saisir :
» Le code d'acces attribué lors de sa premiére connexion,
» Le mot de passe validé lors de sa premiére connexion.

I' 2 Saisie des voeux -

Connexion
Code d'accés 400114
Mot de passe : ]

Valider | Effacer
e

Si vous vous connectez pour la premiére fois :

Le systeme affiche alors les informations saisies par le candidat lors de sa premiére connexion. Le formulaire peut
étre modifié :
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Mouvement
Saisie des voeux

Information sur le candidat

NUMEN :
Nom : Dupont
[Nom patronymigue : Durand |nf0rmat|0nS
pr modifiables. Dans le
Date de naissance : 10/02/1975 s i~ )
Grade FROPESSEUR CERTFE r cas d’'une modification,
Discipline : Hathemat iques Va||der’ sinon C||quer
Qualite du contrat : Contrat definitif =l sur la fleche de droite
Académie d'origine : LILLE | .

pour continuer.

Retour a I'écran précédent |——» <“——| Continuer la saisie

Le candidat accéde ensuite a ses voeux.

Ill - SAISIE DES VCEUX PAR LES CANDIDATS

Une fois le candidat (de et hors académie) reconnu par le systéme, il a acces a la saisie des vosux.

A ce niveau deux situations peuvent se rencontrer :
= Le candidat va constituer ses voeux pour la premiére fois ;
= Le candidat revient sur l'application afin de compléter ou de modifier ses voeux.

SAISIE DES VCEUX

Le candidat dispose du bouton "ajouter un veeu" qui va lui permettre de saisir au maximum 15 voeux.

Mouvement
Saisie des voeux

Liste des voeux

Rang | TP de service Etahlissement Disciplne

Ajoter un voen
Pour déplacer un voeu vers Lz haut ou vers le bas, chquez sur lictne (¥ ou &) correspondant au voey a déplacer

Pour supprimer un voeu, chauez sur ficone ]

e e

<+— Retour a I'écran précédent

En cliguant sur "ajouter un veeu" le candidat accede a I'écran suivant :
Pour formuler son veeu, le candidat peut :
= Soit saisir directement le numéro du service qu'il a repéré lors de sa consultation des services publiés pour le
mouvement (cf. supra) ;
= Soit effectuer une recherche par saisie guidée (sélectionner une discipline et une commune : méme technique
gue pour la consultation des services publiés).
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Mouvement

Saisie des voeux
Ajouter un voeu...
Par saisie directe...
1
> Saisissez le N° dn service
2 Ou par saisie guidée...
e |Chmswssez une distipling j |Chmswssez Une Commune j

1 - Choix par numéro de service : le candidat saisit le numéro du service dans la zone prévue a cet effet et valide.
Il obtient alors un écran rappelant les caractéristiques du service demandé. Il peut alors, soit poursuivre sa saisie en
cliquant sur "ajouter un voeu", soit mettre fin a la saisie en cliquant sur le bouton "fin de saisie".

Affichage du service choisi :

Mouvement
Saisie des voeux

Rang | I de service Btahlissement Discipline

LYCEE TECHNOLOGIQUE PRIVE FORBIN (AIX EN
PROVENCE) L8010 ECONOMIE ET GESTION [5_?]]

\J 1 2

Soit —> Fin de saisie

Ajoter wnvoey

Ponr déplacer un voen vers le haut ou vers le bas, chouez sur licOne (¥ ou &) comespondant an voeu a dplacer.

Pour suppriner un voeu, chauez sur licone i}

Le candidat peut alors, soit poursuivre sa saisie en cliquant sur "ajouter un vceu", soit mettre fin a la saisie en cliquant
sur le bouton "fin de saisie".
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2 — Choix par saisie guidée (cf. consultation services vacants) :

a) Choix de la discipline et de la commune :

L Saisie des voeux

Ajouter un voeu ...

Par saisie directe...

Saisissez le M° du service

Ou par saisie guidée...

[ANGLAIS =l [Choisissez une commune =]
Choisissez Une commune
Toutes les communes
Al EN PROVENCE
e

b) Choix de I'établissement :

Ajouter un voeu par saisie guidée...

Discipline : ANGLAIS Commune : CARPENTRAS

Choisissez un &tablissement j Walidler I

Choisissez un établissement

Tous |es établissements

LCOLLEGE NOTRE DAME DES ANGES
LYCEE NOTRE DAME DES ANGES
LCEE SACRE COEUR

¢) Choix du service :

Mouvement
Saisie des voeux

Pour sélectionner un voeu, cliquez sur le numére du service.

LG NOTRE DAME DES ANGES (CARPENTRAS)
Nature Cuotite Vacant | Serv.

N° de service |Fonction Discipline ORS
support en heures pt. Fr
142 ENS CHATRE |L0422 ANGLATS 6.0 180 V¥ ]

Le voeu est sélectionné en cliquant sur le numéro de service : affichage de I'écran donnant les caractéristiques du
veeu effectué (cf. supra : 2°™ écran de la saisie par numéro de service).

Il est alors possible d'ajouter un autre veeu, de le supprimer, etc.

TRES IMPORTANT : LES VCEUX SONT VALIDES EN CLIQUANT SUR « FIN DE SAISIE »
Pour un candidat ayant effectué trois voeux, et souhaitant clturer sa saisie, I'écran récapitulatif est le suivant :

Mouvement
Saisie des voeux

N° de service Etablissement Discipline
LYCEE TECHNOLOGIQUE PRIVE FORBIN (ATX EIN
v 1 2 PROwNCE L8010 EC ONOMIE ET GESTION [
va 2 3 COLLEGE PRIVE 5T LOUIS (ORANGE) L0422 ANGLATS =]
ry 3 31 COLLEGE PRIVE SEVIGNE (MARSEILLE) L1400 TECHNOL OGIE g]]

Fin de saisie I <

Pour déplacer un voeu vers le haut ou vers le bas, cliquez sur licéne (¥ ou 4) correspondant au voeu 4 déplacer

Ajouter un vocu

Pour supprimer un voeu, cliquez sur licéne 3

Lors des connexions ultérieures (le cas échéant) le point de départ de la saisie des voeux sera constitué par cet écran
récapitulatif. Les mémes opérations seront alors a reproduire.
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