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1 Questions les plus fréequemment posées

Comment me connecter ?

Sur la page de connexion d’ARIANE, saisissez votre email et votre mot de passe.

Comment obtenir mon mot de passe ?

Si vous avez déja un compte dans ARIANE :

Cliquez sur le lien « Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici » depuis la page de
connexion

ou

Allez a I'URL suivante : http://ariane.inserm.fr/envoi-mot-de-passe

Saisissez votre email et cliquez sur le bouton [Recevoir mon mot de passe par
email].

Si un message rouge « identifiant invalide » s’affiche, c’est que I'email que vous venez de
saisir n‘est pas dans ARIANE.

O Vérifiez que vous ne vous étes pas trompé en saisissant votre email.

O Si vous étes directeur de structure, contactez le service de support. Les
coordonnées sont indiquées sur la page CONTACT.

O Si quelqu’un d’autre vous a inscrit sur ARIANE, vérifiez auprés de cette
personne I'email qu’elle a utilisé pour vous inscrire (elle pourra le vérifier en
visualisant la composition de son groupe)

Vous n'avez pas encore de compte ?

Il y a 2 moyens d’avoir un compte dans ARIANE :

O Si vous étes directeur d’une structure (unité, centre, ADR, etc.), vous avez déja
un compte. Le compte des campagnes précédentes est toujours actif et
utilisable.

O Sinon, c'est le directeur de votre structure (ou la personne a qui il a délégué
son rdle) qui peut vous inscrire en indiquant votre email. Au moment ou celui-ci
vous inscrit, vous recevez un email vous donnant votre mot de passe.

Je demande a recevoir mon mot de passe par email mais quand, aprés avoir
saisi mon _email, je clique sur [Recevoir mon mot de passe par email], j'ai un
message d’erreur, que faire ?

L'email que vous avez saisi est inconnu d’ARIANE :
O Vérifiez que vous ne vous étes pas trompé en saisissant votre email.

O Si vous étes directeur de structure, contactez le service de support. Les
coordonnées sont indiquées sur la page CONTACT.

O Si quelqu’un d’autre vous a inscrit sur ARIANE, vérifiez auprés de cette
personne I'email qu’elle a utilisé pour vous inscrire.
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J'aimerais _comprendre le fonctionnement d’ARIANE en me laissant quider.
Avez-vous un scénario que je pourrais suivre ?

Oui, nous vous recommandons vivement de prendre quelques minutes pour suivre pas a
pas les scénarii présentés au chapitre 4.

Puis-je sauvegarder un formulaire méme si celui-ci est incomplet ?
Oui.

Plusieurs personnes peuvent-elles remplir des formulaires pour mon unité ?

Oui, il suffit pour cela d’ajouter ces personnes a votre groupe d’utilisateurs initialement
créé pour votre unité.

Seul I'utilisateur principal du groupe (en général le responsable d’unité ou une personne
a qui il a donné ses droits) peut vous déclarer dans Ariane.

Seul 'utilisateur principal peut « soumettre » les formulaires créés par les membres du
groupe de saisie de l'unité (c'est-a-dire transmettre les formulaires a |'étape suivante :
évaluation en Dr, réception au Siége).

Comment ajouter une personne dans mon groupe d’utilisateur ?

Pour ajouter une personne a votre groupe :
Allez dans profil
Cliquez sur le bouton [gestion du groupe]

il suffit de donner son email, et si cette personne n’est pas déja connue d’Ariane il faut
préciser son nom et son prénom. Cette personne, recevra automatiquement son compte
a I'adresse email renseignée et pourra alors créer des formulaires au nom de votre unité.

Voir paragraphe 2.5 Ajout d’un nouvel utilisateur a un groupe page 7.

depuis ARIANE ?
Depuis |'écran de liste du dossier financements extérieurs :

O Sélectionnez I'ensemble de vos financements extérieurs (en cochant les cases a
gauche)

0 Exportez les sous format Excel (en cliquant sur le bouton Excel)

Cette fonction de consolidation des formulaires est disponible pour tous les formulaires,
vous pouvez donc de la méme maniére exporter |I'ensemble de vos coopérations
internationales et projets européens ou I’'ensemble de vos demandes de poste ITA.
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Comment naviguer dans ARIANE et notamment comment « remonter » a
I’écran de liste ou au menu depuis le détail d’un formulaire ?

Utilisez les liens situés en haut a gauche juste sous votre nom comme ci-dessous :

‘ Utilisateur TEST AIDE
|_ > ARIANE > Authentification > Menu >> Liste (Opérations immobiliéeres) > Détail
R »2 & 4 - « > B
nouveau transfert soumettre renvoi impression précédent suivant historique
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2 Authentification, identifiant, mot de passe

2.1 Identifiant

Votre identifiant ARIANE est votre email.

Pour avoir un compte ARIANE, il faut avoir été déclaré dans le systéme :

0 Soit a l'initialisation en tant qu’utilisateur principal d’un groupe. C’est le cas si
vous étes directeur d’unité, administrateur délégué régional ou directeur de
département.

O Soit par un autre utilisateur (utilisateur principal d’'un groupe) déja déclaré
dans ARIANE.
2.2 Premiere connexion pour un utilisateur principal

Vous étes directeur de votre structure (unité, centre, ADR, département), votre compte a
été préalablement créé dans ARIANE et vous en avez été prévenu par courrier ou par
email.

Il vous suffit alors de :

O vous connecter a l'adresse suivante
http://ariane.insermfr/envoi-not-de-passe/

Q saisir votre email

O cliquer sur le bouton [ recevoir mon mot de passe par email ].

Quelques instants plus tard, vous recevrez votre mot de passe par email et vous pourrez
VOous connecter.

Nous vous conseillons vivement de changer votre mot de passe (lien MOT DE PASSE en
haut a droite de votre écran une fois connecté a Ariane).

2.3 Premiere connexion pour un utilisateur secondaire
Votre compte a été créé par un autre utilisateur déja déclaré dans ARIANE.
Vous avez regu votre mot de passe par email.

Il ne vous reste plus qu’a vous authentifier en saisissant votre email et votre mot de
passe.

Nous vous conseillons vivement de changer votre mot de passe (lien MOT DE PASSE en
haut a droite de votre écran).

2.4 Changement de mot de passe

Vous pouvez a tout moment changer de mot de passe en cliquant sur le lien MOT DE
PASSE en haut a droite de votre écran.

Vous étes alors sur I'écran mot de passe :
O Saisissez votre ancien mot de passe

0O Saisissez votre nouveau mot de passe
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2.5

2.6

0O 0O 0 O

Saisissez une deuxiéme fois votre nouveau mot de passe

Cliquez sur [Modifier]

Ajout d’un nouvel utilisateur a un groupe
Cliquer sur le lien PROFIL en haut a droite.

Vous étes sur I’écran PROFIL.

Celui-ci vous permet de changer vos noms, prénoms et emails.

Cet écran vous indique aussi les groupes d’utilisateurs auxquels vous
appartenez.

Pour les groupes dont vous étes utilisateur principal, vous pouvez cliquer sur le
bouton [gestion du groupe]

Vous étes sur |'écran GESTION GROUPE oU vVous pouvez voir la liste des utilisateurs
de votre groupe.

Pour ajouter quelqu’un, saisissez son email et cliquez sur le bouton

[rechercher].

Si l'utilisateur n'est pas encore dans ARIANE, devez saisir ses homs et prénoms
puis cliquer sur le bouton [créer un compte et ajouter au groupe]

C’est fait, le nouvel utilisateur recevra un email avec son mot de passe.

Comme vous, cet utilisateur pourra créer et sauvegarder des formulaires et
vous pourrez vous échanger des formulaires grace a la fonction de transfert.

Délégation du statut d’utilisateur principal a un

autre utilisateur du groupe

Si vous n’étes pas dans |I’écran GESTION GROUPE, suivez les étapes suivantes :

O Cliquer sur le lien PROFIL en haut a droite.
O Vous étes sur I'écran PROFIL.
0 Celui-ci vous permet de changer vos noms, prénoms et emails.
0O Cet écran vous indique aussi les groupes d’utilisateurs auxquels vous
appartenez.
O Pour les groupes dont vous étes utilisateur principal, vous pouvez cliquer sur le
bouton [gestion du groupe]
0 Vous étes sur I’écran GESTION GROUPE ol vous pouvez voir la liste des utilisateurs
de votre groupe.
Pour désigner un
Liste des utilisateurs du groupe : nouvel utilisateur
. — — principal,
Email Nom, Préenom | _Principal | sélectionnez-le
auberger@unice.fr AUBERGER PATRICK ® en cliquant sur
henri.troyat@inserm.fr TROYAT Henri O ] f'icone puis
. cliquez sur
[ Appliquer | "Appliquer”
Dans I'exemple ci-dessus, auberger@unice.fr est I‘utilisateur principal et

henri.troyat@inserm.fr est un utilisateur secondaire.
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Pour désigner Henri Troyat comme nouvel utilisateur principal, cliquez sur le cercle lui
correspondant dans la colonne principal puis cliquez sur appliquer.

Si vous déléguez votre statut d’utilisateur principal a quelqu’un d’autre, vous
A perdez les droits correspondants et hotamment celui de redevenir utilisateur
principal. Seul le nouvel utilisateur principal pourra vous redonner ce statut.
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3 Les formulaires a remplir

Dotation

Si vous étes en création, en renouvellement ou pour des raisons
exceptionnelles, formulez votre demande de dotation récurrente.

Que vous soyez un centre de recherche ou une unité de taille réduite, vous
ne devez remplir au maximum qu’un seul formulaire de ce type par an.

Crédits exceptionnels

La demande de crédits exceptionnels est destinée a couvrir des dépenses de
premiére installation, notamment lors de |'arrivée d’'une nouvelle équipe ou
de dépenses éventuelles de déménagement.

Crédits d’équipements
Ce formulaire a évolué en 2009 et son périmétre a été étendu.
Il permet de formuler des demandes de crédits pour :

+ Le petit équipement (PEQT) pour une valeur inférieure a 100 000
euros. Pour ce type de demande, le masque de saisie est simplifié.

« L'équipement mi-lourd pour un montant égal ou supérieur a 100 000
euros. L'acquisition de cet équipement doit étre cofinancée par des
ressources extérieures et sa dépense doit étre impérativement
engagée dans l'année budgétaire. Il est désormais également
possible de détailler les cofinancements en cours de négociation.

Vous pouvez remplir autant de formulaires de crédits d’équipements que
souhaités.Il est cependant important de bien préciser les priorités d’achats.

Opérations immobiliéres

Cette demande de crédit concerne des travaux d’aménagement de locaux
ayant un caractére immobilisable (réhabilitation, remplacement complet
d’une climatisation, installation électrique compléte,...).

Vous pouvez remplir autant de formulaires de ce type que d’opérations
immobiliéres nécessaires.

Financements extérieurs

Veuillez lister toutes vos ressources que ne sont pas connus du systeme
d’information de I'Inserm (ressources acquises et prévisionnelles non gérées
par I'Inserm, ressources prévisionnelles non gérées par |'Inserm).

Remplissez autant de formulaires que vous avez de financements a déclarer.

Nota : pour les financements gérés par I'Inserm et qui ne disposent pas de
ressources prévisionnelles pour l'exercice budgétaire a venir, il n‘est plus
nécessaire de créer un formulaire de déclaration.

En inscrivant vos responsables d’équipes dans votre groupe de travail, vous
pouvez leur demander de saisir chacun leur financements extérieurs. Ceux-
ci sont automatiquement consolidés dans ARIANE et vous pourrez les
exporter sous format Excel depuis la liste de ces financements.
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Demande de poste ITA

Ce formulaire vous permet de formuler vos demandes de poste pour du
personnel ITA.

Remplissez autant de formulaires que vous avez de postes a demander.

Demande de crédits de vacation

Ce formulaire vous permet de formuler vos demandes de poste pour du
personnel ITA.

Remplissez autant de formulaires que vous avez de postes a demander.

Coopération internationales, projets européens (fusion des
anciennes fiches E et F)

Déclarez ici vos projets internationaux, vos projets européens et vos
soumissions pour des projets européens.

Remplissez autant de formulaires que vous avez projets internationaux a
déclarer ou a mettre a jour.

Dans ce dossier, vous devez trouver des formulaires déja existants
correspondants aux informations que vous avez fournies les années
précédentes

En inscrivant vos responsables d’équipes dans votre groupe de travail, vous
pouvez leur demander de saisir chacun leurs coopérations internationales.
Celles-ci sont automatiquement consolidées dans ARIANE et vous pourrez
les exporter sous format Excel depuis la liste des coopérations.

Doctorats, post-doctorants, devenir des docteurs

Décrivez dans ce formulaire la situation des doctorants et post-doctorants
en poste dans votre unité, ainsi que le devenir des docteurs ayant quittés
I'Inserm.

En inscrivant vos responsables d’équipes dans votre groupe de travail, vous
pouvez leur demander de saisir chacun ces déclaratifs pour leur équipe.

Déclaratif de cloture des demandes

En remplissant ce formulaire qui ne contient qu’'une case a cocher, vous
déclarez avoir bien mis a jour vos déclaratifs pour que vos demandes de
moyens soient prises en compte.
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4 Prise en main par les unités

Pour comprendre le fonctionnement d’ARIANE, nous vous conseillons de suivre les

étapes que nous décrivons dans ce chapitre. Cet enchainement ne prendra que
quelques minutes et vous donnera un apercu complet des fonctionnalités.

Nous vous proposons 3 scénarii a suivre pas a pas :

O Scénario 1: Le 1° scénario vous permettra de créer et de soumettre vos
premiers formulaires dans ARIANE. En prenant votre temps, cela ne devrait
vous prendre qu’environ 15 minutes et vous donner une bonne idée du
fonctionnement de I'outil ARIANE.

O Scénario 2 : Vous souhaitez réutiliser des demandes que vous aviez déja
formulées I'année précédente. Ce scénario vous montrera comment retrouver
les données des années précédentes et comment les dupliquer vers la saisie de
la campagne en cours.

0 Scénario 3 : Si vous étes une grosse unité dans laquelle plusieurs utilisateurs
sont amenés a remplir des formulaires, ce 2™ scénario vous montre comment
inscrire de nouveaux utilisateurs dans votre groupe. Ces utilisateurs, issus de
votre unité, pourront eux aussi créer et sauvegarder des formulaires et vous
pourrez partager ces formulaires avec ces utilisateurs
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4.1 Scénario 1: créez et soumettez vos premiers
formulaires

A - Entrez dans ARIANE

Marche a suivre Ecrans et clics de souris

Vous étes sur |’écran ACCUEIL. fis il ARIAN E Inserm

Cliquez sur le lien: Pour vous | &
connecter cliquez ici.

Bienvenue sur ARIANE
Pour vous connecter, cliquez ici.

ARIANE est le nouveau systéme pour renseigner le systéme d'information de ITNGERM sur votre activité
et & faire part de vos besoins en personnels et en crédits. Voici ce gue vous devez et pouvez faire dans
ARIANE en 2007

* vous pouver saisir et soumettre vos demandes de crédits (dotation récurrente, crédits pour
équipements mi-lourds, crédits paur aperations immobilisres, crédits exceptionnels, credits pour
vacation) ainsi que vos demandes de postes d1TA (ingénieurs, techniciens et administratifs)
« Vous devez déclarer vos financements extérieurs, mettre & jour vos caopérations internatinales st
projets europgens en cours ainsi que le fichier dinformation cancermant le deverir de vos docteurs

Pour en savoir plus sur ARIANE, cliquez ici.

Rappel : Dans la BIR (Bangue d'Informations sur la Recherche), vous devez
continuer & mettre & jour les écrans Al & A6 ainsi que 1'éeran E.

Pour vous connecter a la BIR. cliguez ici.

HOTLINE | WEBMASTER

Vous étes sur I'écran | B i ARIANE Inserm

AUTHENTIFICATION. - i

> ARIANE > Authentification

Saisissez I'email du directeur
d’unité et le mot de passe suivant :
« ariane01 ».

identifiant  |arlete.labo @yahoo fr ]

Cliquez sur le bouton
s’authentifier.

mot de passe [ ]

[ s'authentiier]

Vous avez oublis vatre mat de passe ? Cliguez ici

HOTLINE | WEBMASTER
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B - Créez un nouveau formulaire

Marche a suivre

Ecrans et clics de souris

Vous étes sur |I’écran MENU.

Choisissez le type de formulaire que
vous souhaitez créer en cliquant sur le
dossier adéquat: la demande de
crédits exceptionnels par exemple.

Inserm

A Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > > Menu

Récapitulatif et certificat

Merci de remplir et de soumettre ce formulaire pour certifier que vous avez mis & jour vos informations (écrans BIR et dossiers bleus
ARIANE) en accompagnement de vos demandes de moyens (dossiers verts ARIANE)

En savoir plus

Dotation
Si vous étes en création, en

ou pour des raisons formulez votre demande de dotation récurrente.

En savoir plus.

crédits exceptionnels

Déclarez ici vos demandes de crédits exceptionnels.
fvoir plus.

E’ ment mi-

Déc) vos demanﬂes 96 erédts pour un équipement mi-lourd.
Ensa

Opérations immobiliéres
Déclarez ici vos demandes de moyens pour effectuer des opérations immobiliéres.
En savoir plus.

Vous étes sur I'écran LISTE qui
contient aucun formulaire.

ne

Créez-en un nouveau en cliquant sur
le bouton nouveau.

7" ARIANE

A Arlette LABO

Inserm

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ifi >Menu > Liste Crédits exceptionnels

Afficher: tous v

| ] ’ s B < B B
nnuveau‘reﬂ soumettre  renei  exeal  impression

Pour créer un formulaire "Crédits exceptionnels”, cliquez sur le bouton "nouveau".

I'écran un formulaire
demande de crédit

Vous avez a
vierge de
exceptionnel.

Les champs obligatoires sont indiqués
par un astérisque rouge.

Remplissez les 3 champs :
argumentaire et montant.

intitulé,

formulaire en
des 2 boutons

Sauvegardez votre
cliquant sur un
sauvegarder.

A Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > > Menu > Liste (Crédits ) > Détail

‘-}A.t/— « > @

u transfert soumettre renvoi impression précédent suivant historique

I o o] B

Détail du formulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXC- H
sauveqarder
Pour obtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliquez ici

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

Arlette labo, arlette.labo@yahoo. fr

U 8oL ADR : Strashourg
Unité de microbiologie

12 allée des dauphins
54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax : 01 34 25 34 25

DEMANDE

intitulé du crédit demandé *

argumentairs * (3000 caractéres max)

montant du crédit
demandé

ARBITRAGE

Catte zone sera renseignée aprés fétape darbitrage.
crédit attribug par
INSERM *

Vous venez de créer votre 1" formulaire dans ARIANE.
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C - Soumettez un formulaire

Marche a suivre

Ecrans e

t clics de souris

Vous étes sur |’écran DETAIL.

Vous venez de sauvegarder votre
formulaire. Celui-ci est toujours dans
|’étape de saisie comme vous pouvez
le constater en regardant en haut a
droite du formulaire.

A Arlette LABO

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE >

ion >Menu > Liste (Crédits ) > Détail

R »2 B

uveay transfert s

oumettre  renvo

- 4 »
B B BB [oistion Ggonale| [srtrage| [post-arbitrage)

I

Votre formulaire a été sa

STRUCTURE FORMULANT L.

Détail du formulaire de demande de crédits exceptionne,

méro EXC-514
Pour obtenir des indications sur comment reMplic ce formulaire, cliquez ici.

A DEMANDE

U 801
Unité de microbiologie

12 allée des dauphins
54395 Nancy

tel ; 01 34 25 34 25
fax ; 0134 25 34 25

Arlette labo, arlette.labo@yahoo. fr

ADR : Strasbourg

DEMANDE

crédit démenagement

3

intitulé du crédit demands *

argumentaire * (3000 caractéres max)
‘en ai besoin

Tant que le formulaire reste en étape
de saisie, vous ou d’autres personnes
de votre unité pourrez le modifier et
le sauvegarder autant de fois que
vous voudrez.

Quand vous déciderez que le
formulaire est prét a étre soumis (et
avant la date limite autorisée), vous
pourrez le soumettre.

Pour soumettre le formulaire, cliquez
sur le bouton soumettre.

A Arlette LABO

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ificati

>Menu > Liste (Crédits ) > Détail

R »2

eay transfert sour

mettre renvoi

B- 4 »

impression précédent

suivant historique

B [ ] e

Votre formulaire a été sauvegardé. |

ormulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXC-514

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

H

sauveqarder
Paur obtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliquez ici.

U go1
Unité de microbiologie
12 allée des dauphins

54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax : 0134 25 34 25

Arlette labo, arlette.labo@yahoo. fr

ADR : Strasbourg

DEMANDE

intitulé du crédit demandé
crédit démenagement

3

argumentaire * (3000 caractéres max)
‘en a1 besoin

Vous étes toujours sur I'écran DETAIL.

Vous venez de

formulaire.

soumettre votre

Celui-ci est passé en étape
d’évaluation régionale comme vous
pouvez le constater en regardant en
haut a droite du formulaire.

Les boutons sauvegarder ont disparu,
vous ne pouvez plus modifier votre
formulaire. Il a été transmis a votre
administration déléguée régionale.

A Arlette LABO

= = ARIANE

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE >

ion >Menu > Liste (Crédits ) > Détail

nouveay transfert s

oumettre  renvoi

B 4 »

impression précédent suivant

historique

I

Le formulaire a été soumis avec succe:

Détail du formulaire

STRUCTURE FORMULANT LA

de demande de crédits exceptionnels numér -514
Pour abtenir des indications sur comment remplir ce ire, cliguez ici

DEMANDE

U 801
Unité de microbiologie
12 allée des dauphins
54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax ; 0134 25 34 25

Arlette labo, arlette.labo@yahoo.fr

ADR : Strasbourg

DEMANDE

intitulé du crédit demands *
crédit déménagenent

montant du c
demands *

10000

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM
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D - Créez un formulaire non valide, visualiser son dossier

Marche a suivre

Ecrans et clics de souris

Vous étes encore et toujours sur
I’écran DETAIL.

Revenez sur l’écran liste en cliquant
sur le lien Liste (crédits
exceptionnels) en haut a gauche.

Inserm

ACCUEIL  CONTACT u RI u NE

A Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ion >Menu > Liste (Crédits ) > Détail

> » [ =]
nouveay transfert soumettre renvol nt suivant historique

(o) RN (=25 [post-oivacs

Le formilaire a été soumis aveo succés.

Détail du formulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXC-514
Pour obtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliquez ici.

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

Arlette labo, arlette.labo@yahoo. fr

U 801 ADR : Strasbourg
Unité de microbiologie

12 allée des dauphing

54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax : 01 34 25 34 25

DEMANDE

intit rédit demands *
cré iagenent

10000

demands *

Vous étes sur |’écran liste.

Vous pouvez constater que,
contrairement a toute a I’heure, vous
avez maintenant 1 formulaire dans
votre liste. C'est le formulaire que
vous venez de créer et de soumettre.

A tout moment, vous pouvez accéder
a son détail en cliquant sur le lien de
son numéro (ici EXC-514).

Créez-en un deuxiéme en procédant
exactement de la méme maniére que
pour le 1°, c'est-a-dire en
commengant par cliquer sur le bouton
nouveau.

& Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > >Menu > Liste Crédits ex

| ] 1

B- Bn Afficher; tous v
excel  impression
1/1 10 v
- € du crédi - ——
M0 numeéro — date structure o adr étape propriétaire
d validation
O EXC-514 deéménagement 25/06/2007 veol Strasbourg régionale Jeanne ADSTRASBOURG

Copyright @ 2007 Inserm

Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER.

Remplissez votre 2°™ formulaire et
faites exprés de ne rien remplir pour
le crédit.

Sauvegardez.

Votre  formulaire a bien  été
sauvegardé bien qu’incomplet.

Les champs obligatoires non remplis
sont indiqués en rouge.

Le formulaire étant incomplet, vous
ne pourrez pas le soumettre.

A Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ion > Menu > Liste (Crédits ) > Détail

4 »

R 22

f

[BBBE [ 2ication régionale| [arbitrage| [post-arbitrage

o précédent suivant historique

Votre formulaire a été sauvegardé. Cependant, votre formulaire n'est pas valide car un ou plusieurs champs
obligatoires n'ont pas été remseignés. IL ne peut donc pas étre soumis en 1'état. Pour le détail des erreurs,
consulter les messages en rouge dans le détail du formulaire ci-dessous.

b

sauveaarder

Détail du formulaire de demande de crédits exceptionnels numére EXC-524
Paur obtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliquez ici

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

Arlette labo, arlette.labo@yahoo.fr

U 801 ADR : Strasbourg
Unité de microbiologie

12 allée des dauphins

54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax : 0134 25 34 25

DEMANDE

intitulé du crédit demandé *
créditnouvelle équipe

argumentaire * (3000 caractéres max)
Une nouvelle équipe est arrivée, l'wiité a gross;

montant du crédit
demands *

Champ obligatoire

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM
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Revenez sur |'écran liste en cliquant
sur le lien Liste (crédits
exceptionnels) en haut a gauche.

Vous constatez maintenant que vous
avez 2 formulaires dans votre liste :
celui que vous venez de créer est
apparut.

(1) : A gauche, une petite icbne vous
indique que le formulaire est invalide.

(2) : Pour chaque formulaire, ARIANE
vous indique dans quelle étape celui-ci
se trouve. Le 1% formulaire que vous
avez soumis est en étape de
validation régionale, le 2°™ en étape
de saisie.

& Arlette LABO

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > exceptionnel
v 22 &)~ = :
1/1 10 v
i“‘“{;‘e'fnda‘r“j’ééd‘ﬂ S p—mp——— l adr. mpe— A
dém:ﬂ’:g:mgm 25/06/2007 uso1 Strasbourg ‘r’:gf:r:;?: Jeanne ADSTRASBOURG
OO0 exco C'*"’;‘q:fpi“"* 25/06/2007 uso1 Strasbourg saisie Arlette LABO oo

Copyright © 2007 Inserm, Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER

Cliquez sur le numéro du 2°m¢

formulaire.

Vous arrivez sur |’écran de détail de
ce formulaire.

Saisissez  un montant
formulaire puis sauvegardez.

pour ce

Revenez sur l’écran liste en cliquant
sur le lien Liste (crédits
exceptionnels) en haut a gauche.

A Arlette LABO

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > > Détail

> Liste (Crédits

B [ o] ]

précédent t historigue

Détail du formulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXG-524
Pour obtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliquez ici

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

=

Arlette |abo, arlette.labo@yahoo.fr

usol
Unité de micrabiolagie

ADR : Strasbourg

12 alliée des dauphins
54395 Nancy

tel : 01 34 25 34 25
fax : 0134 25 34 25

DEMANDE

intitulé du crédit demandé *
créditnouvelle équipe

argumentaire * (3000 car:
Une nowvelle équipe est

montant du crédit 10000
demandé *

Vous constatez que le 2°™¢ formulaire
est maintenant valide.

Mais il est toujours en étape de saisie
car vous ne |l'avez pas soumis.

Cela signifie donc que vous pouvez
toujours y apporter les modifications
que vous souhaitez. Cela est indiqué

sur I'écran par l'icbne u .

Vous pouvez supprimer le formulaire
en cliquant sur l'icone .

& Arlette LABO

AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ification > Menu > Liste Crédits ex
| ] »4 B ' B B afficher s v
nouvesy  transfert  soumettre  renvoi excel  impression
2 formulaires 1/1 10 &
. intitulé du crédi » s
(=] i numeéro dernandz date structure o adr étape propriétai
crédit validation
O EXC-514 & 25/06/2007 uso1 Strasbourg régionale Jeanne ADSTRASE:
crédit nouvelle
O  Exc-524 éauipe 25/06/2007 uBo1 Strasbourg saisie Arlette LABO I

Copyright © 2007 Inserm. Tous draits réservés | HOTLINE | WEBMASTER
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AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

Vous pouvez soumettre votre | & e
formulaire depuis I’écran liste.

Afficher: tous v

2 formulaires

1/1 10 v
Pour cela : SO numero iwsr:‘"‘i date ] structuresa adr. étape propriétaire
Je . . (m] = )"em 25/06/2007 us01 Strasbourg "’zg‘;ﬁ::: Jeanne ADSTRASBOURG
( 1 ) Sel e‘Ct ionnez I € fo rmu I aire en ~524 & Equ:‘p‘;"e”e 25/06/2007 uso1 Strasbourg saisie Arlette LABO oo
cochant a gauche Gopyriaht ® 2007 dnserm, Tous drofs réservés | HOTLINE | WESNASTER

(2) puis cliguez sur le bouton
soumettre.

Cette possibilité de soumettre depuis
cet écran est trés utile car elle vous
permet de remplir I'ensemble de vos
formulaires et de tous les soumettre
d'un seul coupen cochant les
formulaires que vous souhaitez
soumettre (1) et en cliquant sur le
bouton soumettre (2).

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM page 17/37




Imprimez et exportez des formulaires

Marche a suivre Ecrans et clics de souris

Pour imprimer proprement le contenu

VPN
A A . X A Arlette LABO 2 AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION
de vos formulaires, procedez ainsi : > ARANE > puthentcation > e > st Crédks

@ 22 B & E:ﬂ B I &

(1) sélectionnez les 2 formulaires en | [owee % B
COCh a nt é g au Ch e MO numéro 1\%3”;""1 date structure 4 ] adr i én‘ipe propriétaire |
ert 25/06/2007 uso1 Strasbourg ‘r’:;j’:r:;ﬁ';‘ Jeanne ADSTRASBOURG ‘
( 2) CI | q u ez su r Ie bo uto n i m p rl m e r. ”e"g ”;‘;"B"E 25/06/2007 usoL Strasbourg saisie Arlette LABO e

Copyright © 2007 Inserm. Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER

Une nouvelle fenétre (OU Onglet) ARIANE, Arlette LABO, le 25 juin 2007, 14hd2 _—
S'Ouvre avec Vos 2 form u Ia | res en Pour sauvegarder faire : Fichier > Enregistrer Sous
VerSiOI’] propre é |’impreSSi0n. Formulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXC-514

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

arlette labo, arlette.lsbo@yahoo.fr

Si vous souhaitez archiver cette page, | =

Unité de microbiologie

vous pouvez le faire en faisant | zzoeo

54395 Nanc:

« Fichier -> Enregistrer sous ».

fax : 01 34 26 34 25

DEMANDE

intitulé du crédit demands
& ent

montant du crédit demandé 10000

ARBITRAGE

crédit attribug par INSERM ‘

Formulaire de demande de crédits exceptionnels numéro EXC-524

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

[ atstee tabo, artette laboayahoo.tr

Fermez la fenétre (ou onglet)

& Arlette LABO 2 ] AIDE_PROFIL MOT DE PASSE DEGONNEXION
d ’i m p ression > ARIANE > ification > Menu > Liste Crédits
| ] B .

»4 B B articher

nouvea transfert  soumettre. renvoi  excel  impression

Vous étes de nouveau sur I'écran liste. | | ..o

tous v

1/1 10 ¥
BB numéross| 1\%3”;""1 date structuresia ] adr i étape propriétaire \
Pour exporter vos 2 formulaires sous e e v seders S e sosrssors |
format Excel Conso”dé, procédez erédit rowsle 55072007 uso1 Stasbowg  saise setteaso T ©
L. CopyGht 2007 nsem, Tous ot réservés | HOTLINE | WEBMASTER
alnsi

(1) sélectionnez les 2 formulaires en
cochant les «cases a cocher» a
gauche des numéros de formulaires

(2) cliguez sur le bouton excel.

Un fichier excel est créé. Vous pouvez
soit le sauvegarder sur votre disque,
soit I'ouvrir directement.

Attention, les données sont dans le
2°™¢ onglet du fichier Excel appelé
onglet « données ».

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM page 18/37




4.2 Scénario 2 : retrouver les formulaires des années
antérieures et les réutiliser pour

courante

la campagne

Ce scénario n’est possible que pour les formulaires annualisés, c’est-a-dire

associés a un exercice annuel.
i Ces fonctions sont donc indisponibles pour :

« Le déclaratif des coopérations internationales et européennes

« Le déclaratif des doctorants, post-doctorats et le devenir des docteurs

Accéder aux formulaires des années antérieures

Marche a suivre

Ecrans et clics de souris

Depuis une liste de B »L B B B L fre 5l
formulairesl C“q uer nouveau fransfert soumetire  renvoi  Duplication excel  Impression e —
sur le menu déroulant | | e pmae R
« ,FI ltre > pu IS . | numéro intitulé du crédit demandé date stru;ture dr N
sélectionnez le choix : - : e
f_ It , I b , [ EXC-40 Fiche de dérmonstration 26/07/2009 12:02 210001 ZADR Test saisie ZU10001 Test n “
« THtre elapore »
HOTLINE CREDITS
Une nouvelle zone B »2 B R B L ?ﬁ:ee‘am -
a ppa ra |t com po rta nt nouveau fransfert soumettre  renvoj Duplication excel  impression i = A .J
r ampagne :
les criteres de filtrage
. numéro de farmulaire intitulé du crédit dernandé DR, . . structurs
pOSSI bles pOU r ce (exempiz « 3365) ) ) i {s_e_f.ecfionner dans fa liste) (exemple : U557)
dossier de Towes |
i dat

form u Ia Ires. (:mepﬂe 1 19/01/07)

[demi it ¥ i 7 Institut thémat |
Da ns Ie menu f:dermere modit | Fsgfpe?:ﬂonner dans fa liste) ?;2;;;;:”_ wport) Fsa;?epc‘:ﬁjl:;er dans fa liste) (Eeff‘egﬂon:;nradg?u: #gr#‘gg‘ega

| avantle | Toutes v Tous B

éroulant [eventle Towes ¥ Tws %

« campagne », ' a
choisissez une année lfitrer] [rermer]
antér'eure 1 formulaire 1/1 ::10 ) v

D numeéro intitulé du crédit demandé date struiture dr ‘ étape ‘ propriétaire |

[ EXC-40 Fiche de démonstration 26/07/2008 12:02 ZU10001 ZADR Test saisie Z1J10001 Test n x

HOTLINE CREDITS
ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM page 19/37




Vous voyez
maintenant les
formulaires de ce
dossier qui avaient été
saisis lors de cette
campagne.

Nota : un indicateur
visuel situé en
dessous du menu
« Filtre : » vous
indique en
permanence dans
guelle année vous

I » 1 ‘ o ‘ E"’ E Filtre !

- ) : | filtre &labore ¥|
nouveau fransfert soumettre  renvoi  Duplication excel  impression =
Campagne 2007 -/

murnéro de farmulaire intitulé du crédit demanda DR structure

(sélectionner dans Iz liste)

(exempls : 3365)

| | i |
date

{exemple » 18/01/87)

ik fexemple ¢ U567 .
|Tautes ¥ | |

T

Institut thématique principal
(selectionner dans Iz liste)

[fs ¥

demizre mua-i-f_‘;-\ campanne
i o (sélectionner dans iz lste)

B

Etape ropritaire
(sélectionner dans ia liste) ;?exgmpfe  dupont)

}:avant\e v (Tuutes | ‘ ‘
| O

filtrer] [fermer

vous étes situé.

1 farmulaire 1/1 10
D numéro intitulé du crédit demandé date ‘ struiture ‘ dr | étape | propriétaire ‘
[ EXC-40 Fiche de dérmonstration 2007 26/07/2009'12:10 2110001 ZADR Test saisie ZU10001 Test u x

HOTLINE CREDITS

Réutiliser un ancien formulaire pour la campagne en cours

Vous étes toujours dans
la vue de I'année
précédente et vous
souhaiter réutiliser un
ancien formulaire pour
cette année :

1. Sélectionnez le
formulaire que
vous souhaitez
dupliquer

2. cliquez sur le
bouton

« duplication »

I *‘ l. ‘ ﬁ E Flltre

4 s e oo i

b8 . . : filtre Elabore |
nouveay  fransfert soumettre  renvoi  Duplication excel  impression

Campagne 2007 =/

irititulg du crédIﬂdé DR

(sélectionner dans la liste)

rirngra de farmulaire
(exemple : 3365)

structure
& (exemple 1 U567
[Towes | | |

date
{exemple : 13/01/97)

étape

| demigre madif ¥,
[ demisre madi i) (sélectionner dans ia liste)

campagne

Institut thématique principal
(sélactionner dans la fiste]

(sélectionner dans iz liste)

proprigtaire
[exemple  dtipont)

Lavantle ¥ Toutes g | E [Tous ¥
| i

filtrer] [fermer
1 formulaire i/1 \i j
D numéro intitulé du crédit demandé date ‘ struiture ‘ dr | étape | propriétaire ‘

EXC-40 Fiche de démonstration 2007 26/07/2009 12:10 Zu10001 ZADR Test saisie ZU10001 Test u ®

Ariane vous demande
confirmation avant de
dupliquer ce formulaire

Filtra

. L ‘ - ‘ Eg E’ | filtre élabore v

nouveal transfert soumsttrs  renvoi  Duplication  excel p n e
—" S — Campagne 2007
Annonce de la page https:/ariane-formation.i... E|
numéra de formulaire intituté du crédit def _
(Excionio 5585) e Etes-vous sdr de vouloir dupliquer le(s) formulaire(s) 7 bisar
\ | J
(exemale | 19/01/07) T
| dermiare modit ~| Etape at. campagne Institut thematique principal
Ltiamiérs moct ) (sélectionner dans I fiste) Riverl s e (sélectionner dans ia iste) (sélectionner dans Iz liste)
T e
| awvantle ﬂ | Toutes V‘ | ‘ | 2007 vl | Tous bl
I =
Ifiltrer] [fsrmer]

1 formulaire 1/1 0 -

O numérs intitulé du crédit demands date ‘ AL | dr ‘ &tape ‘ propriétaire |

EXC-40 Fiche de démonstration 2007 26/07/2009 12:10 ZU10001 ZADR Test saisie ZU10001 Test 0=

HOTLINE CREDITS

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM
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La copie de ce | | R i - nInserm
formulaire a été

ettty AR O P f J y -
réa | | Sée vers |'a n née & zui0001 Test AIDE CONTACT PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION
H hentification > Menu > Liste Crédits exceptionnels {anciennement dans fiche D3)
IV . = ARIANE > Autl
aCt e ) Filtre :
] t*f‘rt .':t & ‘ E" E [five élabore v
Le m essag e nouveau ransfe; soumettre renyol exce impression Campagng 2007 ‘_:‘
’ .
d | nform ation VOous numera de formulaire k intitulé du crédit demande DR Siruictire
) . {oxemple | 5955) (sélectionner dans la fiste) Brcipiesezy
indiqgue vers quelle | |! I | [Toes | ]
4 H dat;
annee ce formulaire a | | & somem
T4 e [ dermiare modit B ét: & Institut themati i |
eté copié et vous donne emizre mod i@ (sbtootionrior oo o U] DoRrEre ) etlecnonner dans o [ste)  (sbiactinney cans a fere).
7 |avantle | | Toutes v | | [2007 v | Tous v
son numero. : : ) : o
=
. [filtrar] [farmer]
Important: il est —
normal de ne pas voir & | ———" = = |
p = Auméra Intitulé du.crédit demandé date RS dr ‘ étape ‘ Rropriétaire ‘

ce Stade |e fo rm U|al re al EXC-40 Fiche de démonstration 2007 26/07/2009 12:10 Zuioool ZADR Test saisie ZU10001 Test u ®

dupliqué  puisque le
filtre est toujours actif

sur l'année antérieure.

Cliquez sur le bouton | EEES | I Inserm
[fermer] pour - Yy -
désactiver |e f||tre & zui0001 Test AIDE CONTACT PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION
4 4 H > ARIANE = Authentification > Menu = Liste Crédits exceptionnels {anciennement dans fiche D3)

elabore et revenir dans 5 o B S—— T

notre scénario a l'année - (v eisbars ¥

nouveau transfert soumettre  renvai  Dupl excel impression

d t ” Campagns 2007
numero de formulaire intitule du crédit demande DR structure
{oxemple | 5955) (sélectionner dans i fiste) fexemple s ussz)
| ] | | |Towes  +| [ ]
date
(sxemple | 19/01/07)
demiare modif. [ étape it £amMpaagne Institut thématiqus principal
| dermiére modif ¥ (salectionner Gans 15 liste) Propr =g (sélectionnar dans fa liste) {sélactionner dans Ia liste)
- (exemplz : dupont) ’ g
|avantle | | Toutes v | | [2007 v | Tous ~>|

=

filtrer] [fermer’

1 formulaire P iEi{
numérg intitulé du crédit demandé ate r étap; propriétaire

D = 16 d &dit d dé d struilure d 2 =
EXC-40 Fiche de demonstration 200 26/07/2009 12:10 Zu1o0001 ZADR Test saisie U10001 Test

|| iche de dé 7 /077 z ®

HOTLINE CREDITS

On retrouve ma i ntena nt > ARIANE > Authentification > Menu > Liste Crédits exceptionnels (anciennement dans fiche D3)

i H o Eiitre
la copie du formulaire || W =& & < W & [ [ious %]
nouveay transfert sourmettre renvol Dughcalmn excel impression =
di ible pour mise a Cagge 2008 -
isponible p T
jour et utilisation dans =] numéro intitulé du crédit demandé date SO dr ‘ étape ‘ prop e |
, ,
I a n n ee d e Ca m pag n e D EXC-62 Fiche de démonstration 2007 ZE/'[I?fZEIIJQ 12:34 ZU10001 ZADR Test saisie ZU10001 Test n F
a Ctu el Ie . D EXC-48 Fiche de démonstrati 26/07/2009 12:10 ZU10001 ZADR Test salsie ZU10001 Test n =

Important: avant de
soumettre ce formulaire
n‘oubliez pas de I'éditer
et de le mettre a jour si
besoin avec les
informations de I’'année.

« D’une année sur l'autre, les évolutions sur les formulaires peuvent amener
a ce que :

o Un nouveau champ apparaisse sur le formulaire : il sera donc vide
f dans cette copie dupliguée. Il sera donc a compléter s’il est

obligatoire pour soumettre la demande.

o Certaines valeurs des menus déroulants deviennent obsolétes. II
vous faudra donc éditer la demande et sélectionner de nouvelles
valeurs avant de pouvoir soumettre le formulaire.
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Scénario 3: Ajoutez des nouveaux utilisateurs et
travaillez en groupe

Si vous étes une unité de taille plus importante, ARIANE vous apporte quelques fonctions
intéressantes :

O Vous pouvez ajouter de nouveaux utilisateurs pour votre unité et constituer
ainsi un groupe d'utilisateurs qui pourront créer et sauvegarder des
formulaires.

0O Vous pouvez vous transmettre des formulaires au sein de votre groupe
d’utilisateurs.

O Sur l'écran liste et a travers l'export Excel vous avez une vue consolidée de
I'’ensemble des formulaires créés par les utilisateurs de votre groupe.

0 Vous pouvez par exemple déclarer autant d’utilisateurs que vous avez de
responsables d’équipes et demander a chacun d’eux de saisir ses financements
extérieurs. Dans |'écran liste, vous retrouvez ensemble tous les financements
de votre unité que vous pouvez, si vous le souhaitez, exporter sous format
Excel consolidé.

Ajouter un nouvel utilisateur

Marche a suivre Ecrans et clics de souris

C“queZ Sur |e I|en |Q ro.ﬁl en haut é {&eiwo R e rew—r— AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION
droite de votre écran.

*2 B B

Afficher: v
transfert  soumer tre  renvoi ol L

1/1 0 v

= =
20 1umtule du creduﬁ

numeéro dSrnanae date structure -« adr étape propriétaire

25/06/2007 ugo1 Strasbourg validation ;o0 ADSTRASBOURG

EXC-514 régionale

déménagement

@ Excoses

crédit nouvelle
quipe

5 25/06/2007 uao1 Strasbourg saisie Arlette LABO oo

Copyright © 2007 Inserm, Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER

Vous éteS SLIr Ilécran PROFIL. {L:::L)ABO — P AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION
Celui-ci vous permet de changer vos -

noms, prénoms et emails. o — :

Cet écran vous indique aussi les

groupes d’utilisateurs auxquels vous f]

appartenez.

En tant que directeur d’unité, vous e o

nlappartlendrez probablement qu’é un TEST *** saisie-801 ‘ utilisateur principal, [gestion du aroupe

seul groupe (a moins que vous soyez

au SSl d | recte ur d ,u n I FR pa r exem p | e) . Copyright © 2007 Inserm, Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER

En tant que directeur d’unité, vous
étes utilisateur principal de votre
groupe. Vous pouvez donc accéder a
la gestion du groupe. Pour cela,
cliquez sur le bouton gestion du

groupe.
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VOUS étes sur Ilécran GESTION GROUPE & Arlette LABO : AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > ion > Menu > Détail d'un groupe

ou vous pouvez voir la liste des pour désigner un
ili Liste des utilisateurs du groupe : "WV":.,-,',’”-' ';a eur

utilisateurs de votre groupe. o = s, B e sé,:’ﬁ,,n‘;i’z,,e

A rlette. yahoo.fr rlette ® efl_’Cg’:e”"‘” Z;’s’

Pour I'instant vous étes tout seul. vt | e s

Pour ajouter quelqu’un, saisissez son

ema | I et CI | q uez sur Ie bO Uto n P;:(r:r‘aétr)é:::un nouvel utilisateur au groupe, saisissez d'abord son email puis cliquez sur n—

Rechercher.

Copyright @ 2007 Inserm. Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER,

A Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

Si l'utilisateur n’est pas encore dans

> ARIANE > ification > Menu > Détail d'un groupe

ARIANE, devez saisir ses noms et pour disigner un
prénoms puis cliquer sur le bouton | | e it dioomwe: o W— .
créer un compte et ajouter au || beteiboenheos 1480 Arieis ' [,;Zp.ique,,' ,I"’:
roupe. Anpliquer

C’est fa |t, |e nouvel uti I isateu r recevra r&:i:g?:;::“u? nouvel utilisateur au groupe, saisissez d'abord son email puis cliquez sur [Rechorcher]
un email avec son mot de passe.

henri troyat@inserm.fr

Sur lI'environnement de formation, le
n O uvel Utl | i Sateu r n e regOIt pas Ye’lvj'iaﬂ,ﬁf préciser les noms et prénoms de I'utjllsat?upl;e:lnnm:
d’email mais son mot de passe est
initialisé a « ariane01 ».

[ Créer un compte et ajouter au groupe |

Comme vous, cet utilisateur pourra
créer et sauvegarder des formulaires
et vous pourrez vous échanger des
formulaires grace a la fonction de
transfert.

Copyright @ 2007 Inserm, Tous droits réservés | HOTLINE | WEBMASTER

Travaillez en groupe

Pour expérimenter le travail en groupe, vous allez demander a votre collégue
(I'utilisateur que vous venez d’ajouter a votre groupe) de se connecter a ARIANE et de
créer son propre formulaire.

Supposons que cet utilisateur soit une utilisatrice et s’appelle Jeanne BALISTO.

Marche a suivre

Jeanne BALISTO se connecte a ARIANE.

Elle clique sur le lien « Pour vous connecter cliquez ici ».

Elle arrive sur I'écran AUTHENTIFICATION, saisit son email et le mot de passe qu’elle aura
recu par email.

Elle accéde a l’écran menu et choisit le dossier des déclarations de financements
extérieurs.

Elle créé, remplit et sauvegarde 3 formulaires de déclaration de financements
extérieurs.

De votre cOté, vous allez aussi aller dans le dossier de déclaration de financements
extérieurs et vous allez créer, remplir et sauvegarder 2 ou 3 formulaires de déclaration
de financements extérieurs.
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Vous voyez sur votre écran LISTE les formulaires que Jeanne BALISTO a créés. Jeanne
BALISTO est propriétaire des formulaires en question, vous étes propriétaire des votres.

De son c6té, Jeanne BALISTO voit les formulaires que vous avez créés.

Vous (ou elle) pouvez d'ores et déja exporter ces formulaires sous format Excel

consolidé.

Essayez d’accéder a un des formulaires de Jeanne BALISTO, vous pouvez constater qu’a

priori, vous ne pouvez pas modifier ces formulaires, vous ne pouvez que les lire.

Demandez a Jeanne BALISTO de soumettre ces formulaires. Que vous répond-elle ?

Elle ne peut pas, son bouton soumettre est inactif !

C’est normal : Jeanne BALISTO n’est pas utilisatrice principale de votre groupe, elle ne

peut donc pas soumettre.

Demandez a Jeanne BALISTO de vous transférer ses formulaires. Pour ce faire, elle
devra procéder ainsi (voir jalon suivant).

Marche a suivre

Ecrans et clics de souris

Jeanne BALISTO

(1) sélectionne les 3
formulaires en cochant les
« cases a cocher » a gauche
des numéros de formulaires.

(2) clique sur le bouton

transfert.

& Arlette LABO 2 ) AIDE_PROFIL _MOT DE PASSE_DECONNEXION
> ARIANE > Auth: /éze crédits exceptionnels
A 2 <p B B
sransfert

Afficher: Tous v
nouves soumettre  renvoi excel  impression

1/1 0 v
T

date [Structure < |

26/06/2007

adr ] [ proprictaire

3 formulaires
MO numéro | ——=gule
EXC-718 1

&tape

uso1 Strashourg  post-arbitrage  Elizabeth BBG PPAL

26/06/2007 g1 Strashourg validation 5.0 ADSTRASBOURG
ASmerrement régionale

validation
régionale
vés | HOTLINE | WEBMASTER

ExC-716

sdfsdf 26/06/2007 U1 Strasbourg Jeanne ADSTRASBOURG

Copyright © 2007 Inser

Jeanne arrive sur un écran
ol on lui demande de choisir
a qui elle souhaite transférer
ses formulaires. Vous étes
parmi ces utilisateurs
proposés.

Jeanne vous choisit.

Si elle le souhaite, elle peut
décider de vous notifier par
email.

Jeanne clique sur continuer.

De retour sur |’écran liste,
Jeanne peut constater que

Choisissez |a personng & qui vous souhaitez transférer l2(s) formulaire(s) ;

()7110001 Test
OraLISTO Jeanne

SQJhaitez-vuus gue l'utilisateur soit prévenu par email ?

Ooui

non

Si i, ¥ous pouvez saisic o-dessous un message personnalise que vous souhaitez vair apparaitre dans 'email,

vous étes le nouveau
propriétaire de ces
formulaires. [Transférer]  [Annuler
A présent, vous étes

propriétaire des formulaires
et vous pouvez les modifier
et les soumettre.
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5 Le fonctionnement d’/ARIANE

Dans le chapitre précédent, nous avons eu une approche pragmatique par I'exemple.

Dans ce chapitre, nous avons une approche plus méthodique : nous vous présenterons
I'ensemble des concepts d’ARIANE : formulaires, parcours de formulaires, soumission,
transfert, etc.

5.1 Les formulaires

Un fornul ai re se présente comme un formulaire Web sous la forme d’un ensemble de
champs a remplir en ligne.

Pour la campagne de demande de moyens 2009-2010, il y a 10 types ou modeéles de
formul aires:
0O 6 demandes de moyens :
= [a demande de dotation
» [a demande de crédits exceptionnels
» [a demande de crédits pour équipements
*» [a demande de crédits pour des opérations immobiliéres
» [a demande de postes ITA
» [a demande de crédits de vacation

0 3 déclarations d’information
» [a déclaration de financements extérieurs
» [a déclaration de coopérations internationales et projets européens
= |a déclaration des doctorants, post-doctorants et le devenir des
docteurs
0O 1 certificat de cloture de vos demandes et déclaratifs.

Les fornul ai res sont créés et rangés dans des dossi ers. Il y a exactement 1 dossi er
pour chaque modeéle de formulaires. Ces dossiers sont visibles sur |I'écran MENU (Voir voir
paragraphe 6.3).

Pour la campagne de demande de moyens 2007-2008, il y a donc 10 dossiers :

0O 6 dossiers verts pour les demandes de moyens

0 3 dossiers bleus pour les déclarations d’information

0 1 dossier rouge pour le récapitulatif de la demande
Ces 10 dossiers sont visibles sur I'’écran menu ci-dessous :
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ACEUEIL  CONTACT A R IA N E Inserm

fscharcha madizsls

& Arlette LABO AIDE PROFIL MOT DE PASSE DECONNEXION

> ARIANE > Authentification > Menu

Récapitulatif et certificat
Merci de remplir et de soumettre ce formulaire pour certifier que vous avez mis & jour vos informations (gcrans BIR et dossiers bleus
ARIANE) en accampagnement de vos demandes de moyens (dossiers verts ARIANE),

En savoir plus.

Dotation
Si vous étes en création, en renouvellement ou pour des raisons execptionnelles, formulez votre demande de dotation récurrente.
En savoir plus.

crédits exceptionnels
Declarez ici vos demandes de crédits exceptionnels
En savair plus.

Equipement mi-lourd
Déclarez ici vos demandes de crédits pour un équipement mi-lourd
En savair plus

Opérations immobiliéres
Détlarez ici vos demandes de moyens pour effectuer des opérations immobilizres.
En sawvoir plus,

Financements extérieurs
Déclarez ici vos financements extérieurs,
En savoir plus.

Demande de poste ITA
Remplissez et soumettez un farmulaire pour chague demande de poste ITA que vous souhaitez adresser & MINSERM.
En savoir plus.

Demande de crédits de vacation
Remplissez et soumettez un formulaire pour chague demande de crédit de vacation que vous souhaitez adresser 3 TNSERM
En savair plus

Coopération internationales, projets européens
DEclarez ici vos projets internationaus, VoS projets européens et vos soLmissions pour des projets européens.
En savoir plus.

Devenir des docteurs
Décrivez ici le devenir des docteurs ayant soutenu leur thése de Sciences dans l'unité entre 1999 et 2007
En savoir plus.

PR EORED B

5 | HOTLINE | WEBMASTER.

Figure 1 - menu

Un formulaire ne peut étre créé et rangé que dans le dossier qui lui correspond. Par
exemple, un formulaire de demande de crédits exceptionnels ne peut étre rangé que
dans le dossier de demande de crédits exceptionnels et jamais dans le dossier de
demande de postes ITA.

Pour plus d‘informations sur le contenu de chacun des formulaires, reportez-
vous aux notices de formulaires.
?:' Ces notices sont téléchargeables a I’'adresse suivante :

https://ariane.insermfr/ariane-ope/aide. htnl

5.2 Parcours de formulaires, soumission, renvoi
5.2.1 Parcours

Un formulaire suit un certain parcours composé d’une succession d’étapes.

Pour tous les formulaires de demandes de moyens, le parcours comporte toujours les
étapes suivantes :

O saisie de la demande

O évaluation de la demande au niveau de I’ADR
O arbitrage de la demande
a

post-arbitrage (ou archivage) de la demande

La demande de crédits pour des équipements mi-lourds comporte une étape d’expertise
en plus juste avant I’'étape d’arbitrage.

Pour les formulaires de déclarations d’'informations, le parcours commence aussi par une
étape de saisie suivie, selon les cas, par des étapes de vérification et d’exploitation des
données.
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Pour plus d‘informations sur le parcours de chacun des types de formulaires,

reportez-vous aux notices de formulaires. Ces notices sont téléchargeables a
|'adresse suivante :
]

https://ariane.insermfr/ariane-ope/aide. ht n

5.2.2 Soumission

Pour faire passer un formulaire a I’étape suivante du parcours, il faut le soumettre.

saisie évaluation arbitrage post-arbitrage

\ﬁoumission

Figure 2 - soumission d'un formulaire

Pour pouvoir soumettre un formulaire, vous devez étre déclaré comme utilisateur
principal de votre groupe d’utilisateur.

5.2.3 Renvoi

Il est possible de renvoyer un formulaire a une étape antérieure du parcours (sauf si
vous étes a la 1°™ étape du parcours).

saisie évaluation arbitrage post-arbitrage

ﬁlrenvoi

Figure 3 - renvoi d'un formulaire

Pour pouvoir renvoyer un formulaire, vous devez étre déclaré comme utilisateur principal
de votre groupe d’utilisateur.

5.3 Les utilisateurs, les groupes et le transfert de
formulaire

Ce chapitre n’est intéressant pour vous que si vous souhaitez travailler a
2 plusieurs personnes sur vos formulaires.

Si, au sein de votre unité, une seule et méme personne est chargée de saisir
et soumettre tous les formulaires, il vous est inutile de lire ce chapitre.
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5.3.1 Groupe d’utilisateur

A chaque étape de son parcours, un formulaire peut étre modifié par les utilisateurs
rattachés a |'étape en question. Ces utilisateurs sont regroupés au sein d'un groupe
d’utilisateurs.

Au sein d’un groupe d’utilisateurs, il y a :
0 1 utilisateur principal
0 0 ou plusieurs utilisateurs secondaires

Qu'ils soient principaux ou secondaires, tous les utilisateurs peuvent créer et modifier des
formulaires.

Par contre, seul l'utilisateur principal peut soumettre un formulaire vers I'étape
suivante ou renvoyer un formulaire a une étape précédente.

L'utilisateur principal a aussi la capacité de
0 Ajouter (et enlever) des utilisateurs a son groupe.

0 Nommer un autre utilisateur comme principal du groupe. Lui-méme deviendra
alors utilisateur secondaire.

Pour l'unité U784, on a un groupe d’utilisateur : c’est le groupe U784.

Tous les utilisateurs du groupe U784 peuvent créer et remplir des
formulaires au nom de cette unité.

Seul [I'utilisateur principal du groupe peut soumettre ce formulaire vers
|’étape suivante.

@ Au départ, I'utilisateur principal est toujours le directeur de I'unité U784 mais
celui-ci pourra ajouter autant d’utilisateurs qu’il le souhaite a son groupe. Il
pourra ajouter son gestionnaire, ses responsables de départements (pour un
centre de recherche) et/ou ses responsables d’équipes.

Il pourra aussi déléguer son ro6le d’utilisateur principal a son gestionnaire
d’unité par exemple.

Pour savoir comment ajouter un utilisateur a un groupe, reportez-vous au
paragraphe 2.5 Ajout d’un nouvel utilisateur a un groupe a la page 7 de ce
manuel.

ot |5

Pour savoir comment nommer un utilisateur comme principal d‘un groupe,
reportez-vous au paragraphe 2.6 Délégation du statut d’utilisateur principal a
un autre utilisateur du groupe a la page 7 de ce manuel.

5.3.2 Propriétaire de formulaire, transfert de formulaires

A un instant donné, un formulaire est la propriété d’un utilisateur et un seul. On appelle
cet utilisateur le propriétaire du formulaire. Il est le seul a pouvoir modifier ce formulaire.

Un formulaire peut changer de propriétaire de 2 manieres différentes :
0O Quand il est soumis vers |’étape suivante ou renvoyé a une étape précédente.

0 Quand il est transféré d’un utilisateur a un autre sans changer d’étape.
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6 Annexe A - Description des écrans

Ci-dessous, une « carte » des 14 écrans d'ARIANE que nous décrirons de maniére
exhaustive dans le chapitre.

ACCUEIL |

l

AUTHENTIFICATION |

l
MENU \

LT
1 T mw ]

DETAIL

| HISTORIQUE

0
O:
=
M
]

TRANSFERT

|
|
|
|/
~

MOT DE PASSE |

tout écran apres
authentification
PROFIL I_,I GESTION GROUPE

CONTACT |
e D _
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6.1 Accueil

ACCUEL ARIA N E ~zzzifth Inserm

e la sarks of de fa rechesche madicals

2 AIDE CONTACT

= ARIANE

Bienvenue sur ARIANE, pour vous connecter cliguez ici.

La campagne 2009 de saisie des demandes et de declaratifs dans 4RIANE debute le 2 septembre.

% e Comme |'année précédente, vous pouvez saisir et soumettre vos demandes de crédits (dotation
récurrente, crédits pour equipements, credits pour opérations immobiligres, crédits exceptionnels,
credits pour vacation) ainsi que vos demandes de postes d'ITA {ingénieurs, techniciens et
administratifs).

e YYous devez déclarer vos financements extérieurs, mettre & jour vos coopérations internationales et
projets européens en cours et déclarer |a situation des doctorants et post-doctorants.

» Merci de nous indiquer la fin de votre saisie par la soumission du déclaratif de cloture des demandes.

Pour en savoir plus sur ARIANE, cliguez ici.

Rappel : Dans la BIR (Bangue d'Informations sur la Recherche). wous dewvez mettre & jour
le=s écrans Al & A6 ainsi gque 1'écran E.

Pour wous connecter & la BIR, cligquez ici.

HOTLINE CREDITS

Figure 4 - accueil

Cliquez sur le premier lien cliquez ici pour passer a I’écran AUTHENTIFICATION.

Le deuxieéme lien cliquez ici vous améne a |'écran AIDE.

Le troisieme lien cliquez ici vous ameéne a l|’écran d‘accueil de la BIR (Banque
d’'Information sur la Recherche).
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6.2 Authentification

ACCUEIL  CONTACT ARIANE Inserm

2 ke ks o 1 fmchast o radcliala y _—
\
2 AIDE

= ARIANE > Authentification

email | |

mot de passe | |

[ s'authentifier

Wous avez oublié votre mot de passe 7 Cliguez ici,

yright & 2007 Inserm. Tous dre s | HOTLINE | WEBMASTER

Figure 5 - authentification

Cet écran est le passage obligé pour pouvoir accéder au MENU présentant la liste des
dossiers de formulaire.

Vous devez saisir votre email et votre mot de passe puis cliquer sur le bouton
[s’authentifier].

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien de la page qui vous vy invite,
vous serez dirigé vers une page sur laquelle vous pouvez demander I'envoi d’un nouveau
mot de passe par email.
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6.3 Menu

ACCUEIL CONTACT A R IA N E lnserm

b n san2d ef de In rechorche madicals

1 Arlette LABO AIDE PROFIL ™MOT DE PASSE DECOMNMEXION

> ARIANE > Authentification > Menu

Recapitulatif et certificat

Merci de remplir et de soumettre ce formulaire pour certifier gue vous avez mis a jour vos informations (écrans BIR et dossiers bleus
ARIANEY en accompagnement de vos demandes de moyens (dossiers verts ARIANE).

En sawvoir plus,

Dotation
Si vous étes en creation, en renouvellerment ou pour des raisons execptionnelles, formulez votre demande de dotation récurrente.
En sawoir plus,

Credits exceptionnels
Declarez ici vos demandes de crédits exceptionnels,
En sawvoir plus.

Equipement mi-lourd
Declarez ici vos demandes de credits pour un équipement mi-lourd.
En savoir plus,

Opérations immobiliéres
Déclarez ici vos demandes de moyens pour effectuer des opérations immobiligres,
En sawoir plus,

Financements extérieurs
Déclarez ici vos financements extérieurs.
En sawoir plus,

Demande de poste ITA
Remplissez et soumettez un formulaire pour chagque demande de poste ITA que vous souhaitez adresser a I'INSERM.
En sawvoir plus.

Demande de crédits de vacation
Remplissez et soumettez un formulaire pour chague demande de crédit de vacation gue vous souhaitez adresser a I'INSERM.
En sawoir plus,

Coopeération internationales, projets européens
Déclarez ici vos projets internationauyx, vos projets européens et vos soumissions pour des projets européens.
En sawvoir plus,

Devenir des docteurs
Décrivez ici le devenir des docteurs ayant soutenu leur thése de Sciences dans 'unité entre 1999 et 2007
En sawoir plus,

FprepopepppgEE @

107 Inserm, Tous | HOTLINE | WEBMASTER

Figure 6 - menu
Cet écran liste les dossiers de formulaires auxquels vous avez le droit d’accéder.

Il est possible que vous ne voyiez qu’une partie des 10 dossiers présentés ci-dessus. Par
exemple, si vous faites partie d’'un groupe d’utilisateur au sein d’'une ADR, vous n’‘aurez
pas acces au déclaratif de coopération internationale ou a celui de devenir des docteurs.

Un code couleur vous informe sur la typologie de ces dossiers :
0 dossiers verts = demandes de moyens
0 dossiers bleus = déclarations de situation
0O dossiers rouges = déclaratif de bonne mise a jour des informations

En cliquant sur un dossier ou sur son titre, vous accédez a son contenu, c’est a dire a
I’écran LISTE des formulaires du dossier.

En cliquant sur le lien En savoir plus, vous accéder a la notice explicative du dossier en
question.

ARIANE - Manuel de I'utilisateur, © 2009 INSERM page 32/37




6.4 Liste

ACCUEIL  CONTACT A R IAN E Ins_erm

de kn sants ef de ia recherche medicale

‘ Arlette LABO AIDE PROFIL ™MOT DE PASSE DECOMNNEXION

= ARIANE > Authentification > Menu > Liste Demande de poste ITA

. L2 3 b = @"’ } E"_ Afficher: i |

nouveau transfert sourmettre Fenvol excel impression R —

3 formulaires 1/1 10 e |
M LOI] numéro | emploi-type | date [ structure o | adr [ étape | proprietaire |
a ITA-264 Agent de 16/06/2007 801 Strashourg  post-atbitrage Germaine BITAZ PRAL

laboratoire (AGT)

Ingeénieur en
analyse et en
traitement de :
O ITA-266 dornées & 18/06/2007 801 Strashourg arhitrage Georges BITA PPAL
référence spatiale
(IR}
Agent de
laboratoire (AST)

] ITA-268 18/06/2007 801 Strasbourg arbitrage Georges BITA PPAL

Capyright © 2007 Inserrm, Tous dre s | HOTLINE | WEBMASTER

Figure 7 - liste
Cet écran vous présente la liste des formulaires du dossier choisi dans |'écran MENU.

Chaque ligne de la liste représente un formulaire. Par exemple, si vous étes une unité et
que vous remplissez 3 demandes de postes ITA, il y aura 3 lignes qui apparaitront dans
la liste.

Cette liste est toujours spécifique a un type de formulaire donné, celui que vous aurez
choisi dans I'écran MENU. On ne mélange jamais des demandes de postes ITA et des
demandes de crédits exceptionnels.

Création, transfert, soumission, renvoi, duplication, Excel, impression

Depuis cet écran, vous pouvez notamment :

0 Créer un nouveau formulaire en cliquant sur le bouton houveau. Vous étes
alors dirigé vers I’écran DETAIL avec un nouveau formulaire vierge.

O Transférer un ou plusieurs formulaires a des utilisateurs de votre groupe en les
sélectionnant puis en cliquant sur le bouton transférer.

O Soumettre un ou plusieurs formulaires en les sélectionnant puis en cliquant sur
le bouton soumettre. Vous ne pouvez soumettre des formulaires que si vous
étes utilisateur principal de votre groupe. Sinon le bouton n’est pas cliquable.

O Renvoyer un ou plusieurs formulaires en les sélectionnant puis en cliquant sur
le bouton renvoi. Vous ne pouvez renvoyer des formulaires que si vous étes
utilisateur principal de votre groupe.

0 « Duplication » vous permet de réaliser une copie d’'un formulaire que vous
avez sélectionné par la case a cocher de la liste. Ce formulaire peut étre aussi
bien issu d'une année antérieure que de l'année en cours. Cette fonction de
duplication n’est cependant active que pour les formulaires annualisés
(demandes de moyens RH ou budgétaires). Cette fonction n’est pas disponible
pour les déclaratifs de coopérations et ceux des doctorants, post-doctorants).

O Extraire plusieurs formulaires sous format Excel consolidé en les sélectionnant
puis en cliquant sur le bouton excel.
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0 Imprimer plusieurs formulaires en les sélectionnant puis en cliquant sur le
bouton impression.

Pour sélectionner un ou plusieurs formulaires, cochez les cases a cocher a gauche.

Pour sélectionner tous les formulaires affichés a I’écran en un seul clic, cliquez sur l'icbne
@. Pour les désélectionner, cliquez sur I'icone [,

Acceés a un formulaire existant

Pour consulter ou modifier un formulaire existant, cliquez sur son numéro, par exemple
ITA-264. Si vous étes l|'actuel propriétaire du formulaire, vous y accéderez en
modification, sinon vous ne pourrez que le consulter.

Liste des formulaires
Pour chaque formulaire, les informations données sur cette liste sont :
O Un numéro unique (ex : ITA-453212)

0 Un champ particulier du formulaire permettant de l'identifier. Par exemple,
pour la demande de poste ITA, ce champ est I'emploi-type (ex:
documentaliste).

La date de derniére modification du formulaire.
La structure ayant rempli le formulaire (ex : U777).
L’ADR dont dépend cette structure.

L'Institut Thématique principal auquel est rattaché la structure.

O 0O 0O 0 O

L'étape dans laquelle se trouve le formulaire (ex : arbitrage).
O Le propriétaire courant du formulaire.
Pagination
Si vous avez beaucoup de formulaires, ceux-ci peuvent étre affichés sur plusieurs pages.

Par défaut, le nombre de formulaires par page est 10 mais vous pouvez le changer en
changeant I'élément sélectionné dans la liste déroulante située a droite juste au dessus
du tableau. Vous pouvez choisir d'afficher 10, 20, 50 ou 100 formulaires par page ou
méme tous les formulaires sur une seule page si vous en avez plus de 100.

Tri des formulaires

Vous pouvez trier cette liste selon les champs décrits ci-dessus en cliquant sur les en-
tétes des colonnes.

En cliguant une premiére fois, la liste sera triée dans l'ordre décroissant. En cliquant a
nouveau, la liste sera triée dans |'ordre croissant.

Filtrage des formulaires

Vous pouvez aussi filtrer cette liste en choisissant un item dans la liste déroulante en
haut a droite a coté du label « Afficher : ».

Vous avez plusieurs filtres possibles :
O Tous : Tous les formulaires sont affichés

O Propriétaire = « Votre nom » : Les formulaires dont vous étes actuellement
propriétaire

O Etape = « Votre étape » : Les formulaires qui sont actuellement dans |'étape a
laquelle vous étes liés (étape de saisie par exemple).
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O Filtre élaboré : Ce filtre vous permet d’affiner I'affichage des formulaires. Voir
ci-dessous.

Filtre élaboré

Le filtre élaboré vous permet de n’afficher certains formulaires en fonction d’un certain
nombre de critéres.

Filtre
R »a W B E filre labare v

nouveauy  transfert  soumnettre renvoi  Duplication excel impression

Campagne 2008 -/

numéro de forr‘r%(aire intitulé du crédit dermnandé DR, . X structure
(sxempls | 3365 (sélectionner dans la liste) (exemple | USE7)
Toutes v
date
(exemple : 19/01/07)
demiére modif v étape rEEriGE carmpagne Institut thérnatique principal
(sélectionner dans fa fiste) ?exsmpa’e ! dupont) (sélectionner dans la liste) (sélectionner dans la liste)
avantle ¥ Toutes v 2008 v Tous b

=

filtrer] [fermer

Les critéres de filtrage sont les suivants :
O numéro de formulaire

o champ spécifique au dossier sélectionné (2°™ colonne du tableau). Dans
I'exemple ci-dessus, nous sommes dans le cas des demandes de crédits
exceptionnels, ce champ est l'intitulé du crédit demandé.

0 nom adr : ADR de rattachement de la structure ayant créé le formulaire. Ce
critére de filtre est surtout utile pour les DR et le Siege.

O structure : Type et numéro de la structure ayant créé le formulaire. Ce critére
de filtre est surtout utile pour les départements du Siege.

date : Date de modification ou de création du formulaire.
étape : Etape dans laquelle se trouvent les formulaires.

propriétaire : Nom du propriétaire courant des formulaires

0O 0O 0O O

campagne : vous permet d’accéder aux formulaires qui ont été saisis les
années précédentes. Pour revenir a I'année en cours, il vous suffit de fermer le
filtre élaboré par le bouton [fermer

O institut thématique principal : institut thématique principal de rattachement de
la structure ayant créé le formulaire. Ce critére de filtre est surtout utile pour
les DR et le Siege.

Saisissez vos critéres de filtrage comme vous le souhaitez puis cliquez sur le bouton

[filtrer].
Pour mieux comprendre l'utilisation de ce filtre, voici quelques exemples :

O Pour n’afficher que le formulaire ITA-4532, saisissez 4532 pour le critére
numeéro puis filtrez.

O Pour n'afficher que les formulaires pour lesquels la deuxiéme colonne contient
le mot « ANVAR », saisissez ANVAR pour le deuxiéme critére puis filtrez.

O Pour les DR ou Siege : Pour n’afficher que les formulaires créés par |'unité
U567, saisissez U567 pour le critére structure puis filtrez.

O Pour n’afficher que les formulaires créés dans les 3 derniers jours, utilisez le
critétre de date en spécifiant « date de création » et « aprés le » puis en
choisissant la date d'il y a 3 jours.
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O Pour n’afficher que les formulaires qui sont en étape « arbitré », sélectionnez
« arbitré » dans la liste correspondante au critére « étape » puis filtrez.

O Pour n’afficher que les formulaires dont DUPONT est le propriétaire, saisissez
DUPONT pour le critére propriétaire puis filtrez.

a Etc.

Vous pouvez croiser plusieurs criteres en méme temps et afficher par exemple :
0O Les formulaires en étape d’évaluation ADR modifiés depuis 5 jours.
0O Les formulaires créés par U432 et dont le propriétaire est DUPONT.

a Etc.

6.5 Détail d’'un formulaire et fonctions possibles

Detail du formulaire de demande de crédits exceptionnels numeéro EXC- m

Pour ohtenir des indications sur comment remplir ce formulaire, cliguez ici.

STRUCTURE FORMULANT LA DEMANDE

Arlette labo, arlette.labo@yahoo. fr
L a0l ADR ! Strasbourg
Unité de microbiologie

12 allée des dauphins
54305 Mancy

tel : 01 34 25 34 25
fax | O1 34 25 34 25

DEMANDE

intitule du credit demande *
|Deméanagement d'une quipe

argumentaire iy (30(_?;? caracté:(es m_ax,l L -
Hous déménageons et avons donc besoin de 20,000 euros

montant du crédit 2DDDD
demande * i

ARBITRAGE

Cette zone sera renseignés apres 'étape d'arbitrage.

credit attribug par
'INSERM *

—

sauvenarder

Cet écran présente le détail d’'un formulaire.

Selon que vous étes propriétaire actuel ou pas du formulaire, vous pourrez ou pas
modifier ce formulaire. Si vous pouvez le modifier, le bouton [sauvegarder] vous permet
de sauvegarder le formulaire, y compris si vous n’‘avez pas remplit tous les champs
obligatoires.

Ce bouton apparait en haut et en bas du formulaire. Il s’agit du méme bouton situé a 2
endroits différents de I’écran.

Tout comme pour |'écran liste, vous pouvez depuis cet écran :

O créer un nouveau formulaire
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transférer le formulaire
soumettre le formulaire

renvoyer le formulaire

O 0O DO DO

dupliquer le formulaire
O imprimer le formulaire
Vous pouvez aussi :
O passer au formulaire suivant ou précédent de la liste

0 consulter I'historique du formulaire

Puis-je sauvegarder un formulaire incomplet ?

@ Oui, vous pouvez sauvegarder un formulaire incomplet ou invalide. Vous
o pouvez méme le transférer a un collégue de votre groupe de travail. Par
contre, vous ne pourrez le soumettre que quand il sera complet et valide.
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