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Objectif

Ce guide a pour principal objectif de vous aidetiiser I'outil e-valuation pour :

> Déposer vos documents dans le cadre d’'une évatuaigmnale ou quadriennale.
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Généralités

e-valuation est le nouveau systeme dinformatiorurpa gestion de [I'évaluation des
chercheurs par les sections du Comité national.

Suivant une gestion personnalisée des profilsaisad permet :

- la mise a disposition des dossiers des cherch@utaternet ;

- la mise a jour et la consultation des données @aluation (commandes, résultats,
etc.)

« la consultation des historiques

Le systeme de gestion de I'évaluation au CNRSua pbjet :

- la préparation des évaluations par les sections

- la gestion et le suivi des sessions

- la communication des résultats des évaluations lgosuivi des évaluations et I'aide a
la décision

- larchivage des données et des documents de I'étrafupar les sections.

Pour connaitre les modalités d’évaluation, nous svou
recommandons de vous connecter sur le site Wela de |
0 Direction des Ressources Humaines du CNRS
(http://www.sg.cnrs.fr/drh/carriere/cherch/eval.htiou, de
— prendre contact avec le service du personnel et des
ressources humaines de votre délégation régionale.

Si vous étes a évaluer, e-valuation vous notifeer@matiquement par courriel de I'ouverture
de la phase de collecte des documents pour |'évatua

Cette notification automatique dépend de votre adrese
électronique renseignée dans_LabintelEn cas de changement
d’'adresse électronique, pensez a mettre a jour Lahiel afin de
continuer & bénéficier des possibilités de I'applation e-valuation

En dehors de cette phase de collecte des documentsne pourrez utiliser e-valuation qu’en
modeconsultation (consultation de 'ensemble des documents numésigous concernant).
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Déposer vos documents

Vous ne pouvez déposer vos documents uniquemest@aadral’une évaluation biennale
ou quadriennale d’'une évaluation biennale ou quadriennale faisaite a une demande de
réexamen et dans le cadre d’'une candidature a rameofion (voir guide — comment étre
candidat a une promotion)

Concernant les demandes diteParticulieres’ (changement de section, mutation,
détachement...) nous vous invitons a prendre comatzet votre délégation régionale qui se
chargera de renseigner e-valuation a votre place.

@ Vous pourrez déposer vos documents uniquement si :

* Vous étes a évaluer
* La phase de collecte des documents est ouverte

Le dép6t des documents dans e-valuation s’effemntudeux étapes :
1. Sélection de I'évaluation pour laguelle vous sot#zailéposer vos documents.
2. Dépobt de vos documents

Pendant la phase de collecte des documents, voes ldere d’effectuer les modifications,
suppressions... que vous jugerez utiles de faire,eawtant de fois que vous le voudrez. Une
fois la phase de collecte des documents close, il vowsasimpossible d’effectuer ces
opérations

Aprés la fermeture de la phase de collecte des danants, aucun document
transmis par voie postale (ou autre) ne sera intégrdans votre dossier e-
valuation. Ces documents ne seront donc pas propasgu Comité National
lors de vos prochaines évaluations.
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1. Etape 1 : Sélection de I'évaluation

Une fois connecté a e-valuation cliqguez, commedetre les figures 1 & 1 bis ci-dessous, sur
le lien ‘Mon espace chercheurmuis sur Printemps 2008'.La liste des évaluations vous
concernant s’affichera alors automatiquement adeg¢voir figure 1bis).

CONITENATIONALID L
% v o, @.mmmr.w.—. ) .
| s . =
et bR
\J JIl) [ Guides utilisateurs | Assistance | Configuration requise
WHGHEL DUPOND

Informations pratiques ‘@ Avetenir \J

& cnercheurs

“!Z)Aclualiles e-valuation Prochaine session : Printemps 2008
Fir épt des cocumerts | 19 Décembre 2007 4 12400 (GMT)

12 aetabre 2007 [information]
Les chercheurs dont Iactivité sera évaluse & la session de printernps 2008 pourront
déposer leur rapport d'activité et leur liste de production entre le 29 octobre et le 19
décembre 2007 lls seront informés individuellament par courriel depuis cette application

11 aotabre 2007 [1.70.2]
La recherche des informations dans e-valuation a été simplifide et améliorée au niveau des
formulaires

© Date de mise 4 jour des données e-valuation | 07 Aewt 2007

© eovaluation et la sécurité des donnges [vair le:

Liens utiles &

© Crédits evaluation [var]

= Calendrier Autoinne 2007

Boite  outits’ 1

= Outils de Zippage/Dezinpage de fichiers - IZArc 3.7
[Télécharger] fecharger le guide]
Message(s) & o
= Outils da création de fichiers POF - POFCIeator
[Télécharger] [Téléchaiger le quide]
Aucun message

= plus doutits

WA e 0260707
* outils libres (gratuits)

e-valuation 1 & Janvier 2007 Site Inte

Figure 1 : Accueil e-valuation

rnet DS

e

S

% cmeraroy @ T
L

101 me

e Printemps

ides utilisateurs | Assistance | Configuration requise

AMHCHEL DUPOND =% T
Campa 108

Four permettre aux sections du Comité national d'évaluer votre activité lors de la session de Printernps 2008, vous devez déposer votre rapport
d'activité et la liste de wos productions en suivant la procédure indiguée.

B Sedeconnecter Avant de déposer vos documents, nous vous recommandons de consulter les guides utilisateurs mis & votre disposition dans |a partie 'Guides
utilisateurs’ situge en haut de page.

Evaluation(s) vous concernant /

0 Ewvaluation (biennale ou quadriennale)} de chercheurs Cliquez ici pour déposer vos documents (aucun document n'a &té déposé)

Figure 1 bis : Affichage des évaluations vous comaet pour Printemps 2008
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Si vous étes a évaluer suite a une demande deméax#évaluation Evaluation biennale ou
guadriennale suite a une demande de réexasiafiichera a I'écran.

U Ewaluation {biennale ou quadriennale) de chercheurs {aucun document n'a été déposé)

Comme indiqué, cliquez sur le lie@liquer ici pour déposer vos documenpgiur ouvrir le
formulaire permettant de déposer vos documents f{igoire 2)

Si vous avez déja déposé au moins un documentuatioa vous affichera
(v Ewvaluation {biennale ou quadriennale) de chercheurs {un ou plusieurs docurnents ont déja été déposés)

En cliquant sur le lienCliquez ici pour modifier votre dossiervous pourrez modifier vos
documents.

2. Présentation du formulaire

corE oL
DE LA RECHEREHE .
SCIENTIROUE ‘
10N =
NICHEL DUPOND
[}
v
= = : : . o i
] “os docurnents doivent Btre déposés exclusivement au format PDF. Pour éditer vos fichier sous ce farmat, un logiciel gratuit est & wotre disposition (PDF creator) dans la
L] boité & outil d'e-valuation (cliguez ici). La taille des fichiers est limitée & 10 Mao. Sices demiers contiennent des images, elles doivent &tre insérées sous format JPG avec un
: taux de compression le plus élevé possible. Dés que vos documents seront déposés, vous pourrez vérifier quils sont accessibles et lisibles

L'accusé de réception concernant le dépdt de vos documents vous sera adressé par courriel une fois la période de collecte des documents terminée

La date limite des dépdts est fixée au 19/12/2007 & 12h00 (heure de Paris)

Pour votre évaluation biennale, merci de suivre la procédure suivante | le guide utilisateur) :
1. vérification des informations concernant votre évaluation

1
N) tre dossier sera présents &1a (A section(s) suivante(s)
© 17 systéme solaire et univers lointain

© 11 . Gestion de la recherche

2. Dépat de vos documents [ohligataire)

Liste dles productions l Parcoui
Rapport diactivté (biennals) l Parcoui

&

Figure 2 : Formulaire associé a une évaluation Iniele (printemps 2008)
Comme le montre la figure 2, le formulaire est&iue en 2 parties :

» Partie Informations
> Partie Documents’— Dép6t des documents
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2.1.a. Partie ‘Informations’

Au niveau de cette partie, e-valuation vous rappejlelques points importants sur la
campagne a venir ainsi que la date limite de dég@®tss documents.
Par ailleurs, e-valuation vous indique :

» Si votre évaluation est biennale ou quadriennale

» votre ou vos sections d’évaluation (informationRIBUS au moment de la création
automatique des évaluations)

Evaluation biennale - Printermps 2008 /

/

“Wos documents doivent Etre déposés exclusivement au format POF. Pour éditer vas fichier sous ce format, un logiciel gratuit est a votre disposition (PDF creator) dans la
boité & outil d'e-valuation (cliquez ici). La taille des fichiers est limitée & 10 Mo. Sices demiers contiennent des images, elles doivent étre insérées sous format JPG avec un
\ taux de compression le plus élevé possible. Dés que vos documents seront déposés, vous pourrez vérifier quiils sont accessibles et lisibles.

L'accusé de réception concernant le dépit de vos documents vous sera adressé par courriel une fois la période de collecte des documents terminée

La date limite des dépdts est fixée au 1912/2007 & 12h00 {(heure de Paris)

%

Pour votre évaluation biennale, merci de suivre la procédure suivante (Telécharger le guide utilisateur) :

1. verffication des infarmations concernant votre evaluation

\r) Wotre dossier sers présentd & la (aux) section(s) suivante(s)

O 17 - Systéme =olaire et univers lointain

4 - Gestion de larecherche

Figure 3 : Formulaire associé a une évaluation Iniele ou quadriennale
Partie ‘Informations’ (Printemps 2008)

Si votre ou vos sections d’évaluations sont errongenous vous
invitions a prendre contact avec votre délégationégionale

2.1.b. Partie ‘Documents’

C’est a ce niveau que nous vous demandons de aémssdocuments. Dans le cadre d’'une
évaluation biennale ou quadriennale (faisant smitenon a une demande de réexamen) les
documents devant étre présentés au Comité Nasonales suivants :

» Liste des productions
» Rapport d’activité (biennale ou quadriennale)

2. Depdt de vos documents {ohligataoire)

| Lizte des productions :l Parcounr...
| Fapport d'activité (hiennale) :l Parcour...

Ble nom des documents que wous sauhaitez déposzer ne doit pas contenir de caractéres accentués.

Figure 4 : Formulaire associé a une évaluation lpiele. Partie ‘Documents’ (Printemps 2008)
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3. Etape 2 : Dépbt des documents

Quelle que soit I'évaluation et donc le formulaaéfiché, le dépbt de vos documents
s’effectue document par documenet au format PDF (voir figure 5).

Pour déposer un document, cliquez sur le bouRarcourir correspondant. Sélectionnez
ensuite le fichier a envoyer a partir de votre nraelpuis cliquez sur le bouto@utvrir’ (voir
figure 6). A ce stade e-valuation récupére autaqnatnent le document (en fonction de la
taille du fichier et de votre connexion Internet,témps de téléchargement peut étre plus ou
moins long) (voir figure 7)

2. Depdt de vos documents (ohligatoire) /
| Liste des productions :l Parcour...
| Fapport d'activité (hiennale) :l Parcourir...
Fii)

Figure 5 : Partie ‘Documents’ d'un formulaire avadép6t du rapport d’activité par exemple

Envoi du fichier
Regarder daris : v | 0 Tr “ ,
) .metadata Freload.bat
’_JI [C4rchivage Outlook %] result.bet
Fecent (Divers
et [CDocuments and Settings
B IC)Eclipse
» 2GED
it ) j25dk1.4.2_05
i) jelyGED
[Jocs-ng
Mes documents | |[Z5)perso
— \TiProgram Files
e (rtijni
58 il
Poste de traval = P
o I WINDOWS
‘} =)
-
Favaris réseau
Mom du fichier : | |
Fichiers de type : Tous les fichiers I v-

Figure 6 : Sélection du fichier a associer au ragbactivité

2. Depdt de vos documents (obligataire) /
| Liste des productions :l Parcaurir.
| Rapport d'activité (hiennale) :|V4:rus avez déposé ce document le 23102007[ 10 1

A ‘\
Figure 7 : Partie ‘Documents’ d'un formulaire apréigp6t du rapport d’activité par exemple

Comme le montre la figure 7 vous pouvez, une ®iddcument envoyé, consulter ce dernier
en cliquant sur le liemConsulter] et ainsi vérifier que le document pourra étre lu lea
membres du Comité National. Vous pouvez égalemegyrgmer le fichier (en cliquant sur le
lien [Supprimer]) pour remplacer ce dernier en cas de modifications
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Nous vous rappelons que ces modifications ne sgrossibles que pendant la phase de
collecte des documents.

Pour déposer un document, certaines régles sont aspecter :

» Le format PDF est requis et ce afin de permettre aumembres du
Comité National notamment de lire vos documents dfait de sa
portabilité. Il permet également de garantir I'intégrité de votre
document. Ainsi, le format PDFs'impose comme format d'échange
et d'archivage de documents électronigues

Un logiciel GRATUIT (PDFCreator) permettant la gémngétion de
fichier vous est proposé dans la boite a outils-dauation

» Le nom du fichier ne doit pas contenir de caractérgaccentués

Des fermeture de la phase de collecte des documemsluation vous transmettra par
courriel un accusé de réception (ou de non réagptaisant état de votre dossier au moment
de cette fermeture.

10
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Assistance

Pour obtenir de I'aide technique, vous pouvez aiatd’assistance aux utilisateurs de la DSI
en remplissant le formulaire qui vous sera prodesé figure 13) apres avoir cliqué sur le
lien ‘Assistance’ (voir figure 12)

orows  @)emismny. _

\1 [ Guides utilisateurs | Assistance | Configuration requise

MICHEL DUPOND
B Accueil -
¥ Man:srpacechErcHEuE Informations pratiques & Aretenir \J
> Mon espace rapporteur -
m se deconnecter 1 N R & chercheurs
Actualités e-valuation Frochaine session : Printemps 2008

Fin dépit des documerts : 19 Décembre 2007 & 12h00 (GMT)

12 eetebre 2007 finformation]

Les chercheurs dont I'activité eera évaluée a la session de printemps 2008 pourront
dépoger leur rapport d'activité et leur liste de production entre le 29 octobre et le 19
décembre 2007. lls seront informés indwiduellement par courriel depuis cette application

11 actebre 2007 [¥1.70.2]
La des informations dans luation a été simplifite et améliorée au niveau des
formulaires

© Date de mise 4 jour des données e-valuation : 07 Aeut 2007

© covaluation et la sécurité des données oo il

Liens wtiles &

© Crédits evaluation e

humaines
s dinformation

= Calendrier Autornne 2007

Boite i outils’ Lﬂ
> Oulils de ZippageiDeézippage de fichiers - IZArc 3.7
[Tétécharger] [Télécharger le guide]

Messageis) & i
> Outils de création de fichiers PDF - PDFCreator

[Télecharger] [Télécharger le quide]
Aucun message

== plus d'outils

MAJ le 020707
* outils libres (gratuits)

e-valuation V1 & Janvier 2007 Site Internet D51

Figure 12 : Assistance

& http:/fsupport. dsi.cnrs.fr - Web Assistance - Accueil - Mozilla Firefox

CENTRE MATIONAL
D LA RECHERCHE
b | SCIENTINIONE

Web assistance

» 3
= Imprimer @ FAQ Q Hous contacter @ Aide

Demande d’'assistance

Mom : Prénom:

Courriel ; | Teléphone :

Guestion :

Terming & 0.s0s = 4 @

Figure 13 : formulaire Assistance
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