TUTORIEL
SUIVI NOMINATIF DES ACTIVITES REALISEES PAR
LE DAVA

Obijectif de ce tutoriel

Ce tutoriel permet a tout personnel du DAVA de suivre la totalité de ses activités (rédaction de bilan FSE, respect du
plan de charge annuel...). De plus, grace a cette requéte, le responsable du DAVA dispose en temps réel du Service fait
par site de proximité et par individu. Il peut comparer le réalisé au réalisé des années précédentes et a son plan de
charge prévisionnel.

Ce tutoriel a été réalisé a partir des requétes existantes au 1°" septembre 2014 dans I-VAE. Ce document n’est pas un
modele, simplement un exemple d’utilisation des requétes de I-VAE dans I'académie de Toulouse.
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Etape

Action

& hitps://wow.i-vaefr/vues/index.php ! °’ c

1 I-VAE
it

/ 4 o
&
Moti-de-passe oublié 7

Accédez au site d’I-VAE en passant
impérativement par Mozilla
Firefox :

http://www.i-vae.fr

Indiquez votre identifiant I-VAE dans
le champ Identifiant. (Si vous ne
connaissez pas votre identifiant,
contactez votre administrateur I-VAE
ou votre responsable de DAVA.)

Indiquez votre mot de passe dans le
champ Mot de passe. (attention ! Ne
dites pas votre mot de passe d voix
haute lorsque vous le tapez)

Choisissez votre académie dans le
menu déroulant Académie.
Choisissez Ministére si vous faites
partie de I’Administration Centrale.

= Astuce: on peut sélectionner
l'académie en tapant la premiére
lettre de son nom. Par exemple
en tapant S on arrive directement
a Strasbourg.

5. Cliquez sur Connecter.

= La page d’accueil I-VAE va
s’afficher. (En cas de probléeme
de mot de passe, cliquez sur Mot
de passe oublié, un courriel vous
permettra de changer votre
MDP)

-Agamh Candidats  Conventions  Diplémes  Requétes inistrati Aide R

Mes candidats  Mes vues  Info. coll. Francevae  Mon compte

2 3 résultats

Pagec 1 /1>

L'affichage des candidats & accompagner, triés en fonction de leur date de décision d’accompagnement, est paginé. Il peut donc y avoir plusieurs pages de
candidats.

dats a accompagner

| hittps://www.i-vae fr/vues/v_home.php ¢ || B~ Google Pl

- - DIDIER REYNAUD @]

Une fois connecté(e), vous accédez a
cet écran.
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Etape

Action

Date de début 01/01/2014 candidat « Candidats affectés
« Candidats non affectés
Date de fin o Liste des activités des -t
Nom accompagnateur NG
* Liste des parcours candidat

o Liste des parcours candidati
o Liste des parcours candidat2

« Candidats recevables sans jury
« Temps de réponse Livrett

« Validations partielles

Liste des activités des accompagnateurs
4401 rdvs trouvés (12599 h) Légende : BSEENAIGAISIESERbEERT

4401 résultats (limitation de résultats atteinte, veuillez affiner les critéres de recherche pour un résultat plus précis)
Pagec 1 /177>
Les opérations "tout afficher” et "tout exporter” peuvent étre lentes, et donc bloquer I'utilisation du site le temps de I'éxecution. Il est donc préférable de
les lancer en heure creuse.

Tout afficher
Tout exporter

Total des heures effectuées : 77 heures (77 heures hors FSE, 0 heures FSE)

de 09h00 3
HEBERT Laurence 01/01/14) 11 o personnel
. | RODEZ du CAP .
RodezRodez  02/01/14 1.5 | 98131302 e "ncG - | Accompagnement | ENUEUEN |coivees HeLene (21678)
17h00 ey renforcé
de 09h00 &
HEBERT Laurence 02/01/14) 11 s personnel
Albi Albi o011s 15 | €103 cacrpec | Accompagnement | ENTEHeN | yvese NicoLas (38242)
14h00 renforcé
T de 10n00 & Entretien
Albi Abi ovons 2| o CASTRES | Accompagnement | 08" |OLIVIER VALERIE (36220)
i de 08h30 3 Entretien
Albi Albi 03/01/14 1.5 10h00 ALBI ‘Accompagnement renforcé BERNARD BEATRICE (25\69)
de 09h00
HEBERT Laurence  03/01/14) 11 s personnel
de 09h00 3 Entretien
CUGGE CECILE ~ (06/01/14 1.5 s Accompagnement | E1TENE GOUDAUX SEVERINE (37299)
CUGGE CECILE  [06/01/14 1.5 | 9e10h30a Accompagnement | EMtet e R ABSNE7078)

12h00 renforcé

1. Allez sur Requétes
2. Allez sur Listes

3. Cliquez sur Liste des activités
des accompagnateurs

4. Aller sur Date de début et
entrer 2014

5. Cliquez sur OK

6. Cliquez sur Tout exporter

Un tableau EXCEL apparait.

ation du site le temps de I'éxecution. 1l est donc préférable de

Ouverture de export Ist acti sccompads I [

Wous avez choisi d'ouvrir :

@j export_Ist_acti accomp.xls
qui est un fichier de type : Feuille Microsoft Excel 97-2003 (821 Ko)
a partir de : https://www.i-vaefr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

QWFIFE\J’E Microsoft Excel (défaut) -

(71 Enregistrer |e fichier

[T] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

Annuler

Ensuite, une invitation d’ouverture
d’un tableau Excel apparaitra.

1. Cliquez uniguement sur OK
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Etape

Action

Hd - O AT S AT Gport_donnees_generales1 [Mode protégé] = Microsoft Exeal Y e — |

Insettion | Miseenpage  Formules  Donmées  Revision  Affichage

: Un tableau Excel apparaitra.

]

@ Modeprotege  Ceichier provient 'un emplacement Internet et peut présenter un isque de sécurité. Cliquez pour plus dinformations. {_Adtver la modification
- —
Al v J« | Identifiant

A B g D E F G
1 [identifiant__INom du candidat Prénom Nom J Fille Naissance  Sexe Adresse

1. Dans le mode protégé, cliquez sur

Adresse bis . Iy .
) 2055 servicRes LA 25losfes  remma e Activer la modification
3 4548 VITAL VERONIQUE 26/08/71  Femme 20 AV D ENSABOYO
4 4548 VITAL 'VERONIQUE 26/08/71 Femme 20 AV D ENSABOYO
5 6472 RULLAUD LELA 21/11/7L  Femme534 chemin de TouRnes
6 14103 CREUSAT BENJAMIN 24/11/84 Homme 12 CHEMIN DES CLOTASSES BATA 13 H H
7 16227 GUILLOTEAU JEROME 16/12/79  Homme 2 rue robert folus ce tableau Excel eSt dans un fIChIer
8 16315 GARNEAU SERGE 09/06/73  Homme 1 BOREL APPT 2 .
9 17473 BONNEFOY CUDRAZ  BRUNO 27/06/65  Homme$ rue d'Arles tempora"‘e, En ce moment, vous
10 17491 BALAGE PASCAL 11/09/84 Homme 37 BLD DE L EMBOUCHURE APPT 133
1 18154 OZYMKO CEDRIC 07/11/78  Homme3d chemin de la Galache LFS _
12 20727 DAHHAN FATIHA 01/01/68 Femme 17 RUE SAINTONGE- n etes plus dans Ia base I VAE‘
13 21498 BELIERES PHILIPPE BELIERES 26/11/71 Homme 1 RUE DES CRETES
5 14 21803 MATEO EUGENIE GOBBO MATEO  07/01/58 Femme 1172 ROUTE DE MONTALZAT
15 22096 CASSORLA VINCENT 10/06/70 Homme 12 RUE VERLAINE
16 22459 BREVAULT ANNABEL 25/05/74 Femme 157 AV DU BERGERON
17 22611 GUYREAUD YANN 12/10/86 Homme LA CROIX DE CASTRES
18 22746 BAZOLA CHARLOTTE 19/03/85 Femme 1 IMP SAPPHO-APT 4
19 23221 GOURDIALSING MERY GOURDIALSING ~ 27/09/64 Femme 23 chemin devezes
20 23421 ANCIAUX STEPHANIE 12/06/76 Femme 29 rue Gambetta
21 24082 RABAH FATIMA 12/12/74  Femme 15 rue simone boudet ApptA 2483
22 24529 BAELE RENE BAELE 28/09/63 Homme 3 ROUTE DE MAUREMONT
23 24697 TOUSSAINT TATIANA AYEDJINA 09/04/76 Femme 5 IMPASSE DE NOUGUERIS
24 24724 MENU STEPHANIE 20/05/75 Femme Léo d'encanteperdrix
25 25143 NGOUELLET DANIELA MALONGA 27/06/75 Femme 19 RUE JULES A AMILHAU APPT 28
26 29788 EL KHOUAKHI NAJIA 15/08/71 Femme 527 Chemin Lalande
27 30305 BOUE CHARLOTTE LERAY 01/07/86 Femme 34 rue du sculpteur Abbal
28 31507 CIGAGNA ANGELIQUE 08/10/36 Femme 1760 route de Berat
29 31573 COSTAMAGNA AUDREY 13/09/84 Femme 16 route de montagne
30 31868 MASSONNAUD ERIC 24/12/63 Homme 1 AV DE MURET
31 31868 MASSONNAUD ERIC 24/12/63 Homme 1 AV DE MURET
32 31958 FEUILLAS MARINE 12/05/86 Femme 5 avenue Emile Zola
33 32041 FOGLIARINO ADELINE 17/03/82 Femme
X[ 9-C-Q] P . .
: . Pour sélectionner la ligne Liste des
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Nuance Pl
o ey s
“n ¥ Couper N _ activités des accompagnateurs :
_)I Calibri A A | = - = Renvoyer a la
53 Copier ~
Collee J Reproduire la mise en forme i & Fusionner et . . . 4
1. Faire un clic droit sur le pavé 1
Presse-papiers * Police ¥ Alignement
Calibri  ~ 11 v 9 = —
ort 7o 000 }3 ‘e des activités des accompagnateurs |
A - -8 2. Cliquez sur Supprimer
A - H v T 5% 8 | c \ D 1 q pp
1 dac activitac dac arcompagnateurs
Couper : : . .
2 & Date Nbheures Horaire Lieu 3. Faire un clic gauche sur une cellule
6 3 |52 Copier 01/01/14 11 de 09h00 a 20h00 du tableau
s L4 p .
4 |[f Options de collage: 02/01/14 1,5 de15h30a1 RODEZ d
D B . 2
6 Collage spécial... '03/01/14 1,5 de 08h30 a 1 ALBI
7 03/01/14 1,5 de 12h30 a 14h00 CASTRES
Insertion r %
8 = 03/01/14 2 de 10h00 a 12h00 CASTRES
9 supprimer 11 de 09h00 & 20h00
. 2
10 Effacer le contenu 06/01/14 1,5 de 09h00 & 10n30
r 2
11| 5F Format de cellule 06/01/14 1,5 de 10h30 a 12h00
A 5
12 Hauteur de ligne... '06/01/14 1,5 de 13h30 a 15h00
13 Masquer 06/01/14 1,5 de 15h00 a 16h30
i1 v -
14 Afficher 06/01/14 8 de 09h30a 17h30
<l v =
15 noucenouce 06/01/14 1,5 de 10h30 a 12h00 RODEZ d
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Cette nouvelle opération est destinée a garder le bénéfice d’un filtrage dans un tableau croisé dynamique

Etape Action
Une fois le filtre activé, veuillez
copier 'ensemble de la feuille et la
export_Ist_acti_accomp [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel .
- coller sur une autre feuille.
ormules Données
Lb] Connexions A ( & * 'y LANE IR xR 2
A Al [A]z ' -] ﬁ‘ﬂ) W ME {J N . .
d 5 E ( o LJ LJ JJ £l 1. Faire un clic gauche sur une cellule
Jaliser “ Trier Filtrer es Consolider Analyse | Grouper Dissocier Sous-total . .
ut : scénarios * . en dessous de la ligne de titre.
Connexions Trier et fiftrer Outil nnée Plan
du CAP au BTS - DCG - DSCG 2. Cliquez sur I'onglet Données
7 B c D | ] F
r|Date |~ |Nbheures v |Horaire - v | Activité ~ | Etape 3. Cliquez sur Filtrer
01/01/14 11 de 09h00 & 20h00 Personnel
'02/01/14 1,5 de 15h30 & 17h00 IRODEZ du CAP au BTS - DCG - DSCG Entretienre
'02/01/14 11 de 09h00 & 20h00 Personnel
,
03/01/14 1,5 de 08h30 4 1000 ALBI Accompagnement Entretien re 3 »
'03/01/14 1,5 de 12h30 & 14h00 CASTRES Accompagnement Entretienre Des nouve"es ﬂeChes d ascenseurs
03/01/14 2de10h00312h00  CASTRES Accompagnement eretienin | VONt apparaitre sur I'ensemble des
v
03/01/14 11 de 09h00 3 2000 Personnel .
e inalan P oo reE——— . roen. | titres
X Convertir Supprimer Validation des Consolider Analyse Grouper Dissocier Sous-total
fance les doublons données scénarios ¥ v v
Outils de données Plan
E [ : G
Lieu ¥ | Activité | v | Etape
4] Trierdeaaz
RODEZ du CAP au BTS - DCG - DSCG %l Tierdezaa Entretien renforcé , X R
1. Sélectionnez la fenétre ascenseur
Trier par couleur N | o ey 7
ALBI ’ Entretien renforcé Activité
CASTRES Entretien renforcé .
CASTRES Entretien individu 2. Désélectionnez Personnel
Filtres textuels »
8 Rechercher L | | Entretien renforcé 3. ValidEZ en Cliquant sur OK
W] (Sélectionner tout) . |Entretien renforcé
[] Accompagnement Entretien renforcé
(Y] APPRO EDUC NAT Entretien renforcé
[¥] APPRO SANI & SOCIAL i
[V/| ATELIERS 3
RODEZ du CAP au BTS - DCG - DSCG [¥) CONSEIL JURY Entretien renforcé
RODEZ du CAP au BTS - DCG - DSCG L?JEBO PRESENTATION DEMARCHE Entretien renforcé
RODEZ du CAP, S - DCG - DSCG IETUDE PERSO Entretien renforcé
[VIFORMATION
s
GRETA MILLA mes Sanit. et Social Mhnam— e
Entretien renforcé
[ OK ] [ Annuler A =
Entretien renforcé
Accompagnement Entretien individu
Accompagnement Entretien renforcé
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Etape Action
MR Accueil In;eni-:lp—ﬂu Revision  Affichage
] i I Courbe
& = = | . . P
; Maintenant, vous allez créer votre
2 tableau croisé dynamique
Tableatn llustrations Graphigues Graphigues sparkling
a1 © o Abidbi . .
M) 1. Cliquez sur I'onglet Insertion
Lol E G
! v i i | Activite Tt . . .
1 :Nb heures ~ Horaire Lieu Activité B | o Cliquez sur Tbl croisé dynamique
640, 4de08h30212h30  RODEZdu CAP au BTS- DCG- DSCG Accompagnement At
641} 2 de 14h00 3 16h00 TLSE DEAS-DEAP-DEEJE-DEAMP-DEAF REUNION D'INFORMATION .
! - , _ 3. Un tableau apparait
542-1 4 de 13h204 17hd Créer un tableau croisé dynamique - &‘ﬂ pagnement Al
6431 2 de 10h00 3 12h00 — 1 JON D'INFORMATION ) .
5| 2 de 09h00 3 11hqd | Choisissez les donnes 3 andlyser ; 4. Cliquer sur Nouvelle feuille de calcul
9 45| 4 de 13304 17h3g)| ® Seechiomerun abiea o e lage hpagnement At
646, 2 de 10h00 3 1200 Tableau/Plage: & | Jon pinFoRMATION 5. Cliquer sur OK
647/ 2 de10h00 4 12hdl|| () Ytliser une source de données externes HION D'INFORMATION
548: 2 de 14h00 & 16h00 MION D'INFORMATION
649} 2 de 14h00 3 16h00) hom de Ja connesion : JON D'INFORMATION
550.3 4 de 130303 17030 | Choisissez femplacement de voire rapport de tableau croisé dynamiqu ipagnement A
631} 2 ¢z 10h00 & 12h00) © Nowvele feuile de cald ION D'INFORMATION
652, 4de13h303 17030 £ Feuile de calal evistante hpagnement At
! | i
553.3 2 de 10h00 3 12h00 Emplacement ; 5| [P EDUC NAT
654 2 de 14h00 4 16h00 DN D'INFORMATION
| |
635 2 de 10h00 3 12h00) JON D'INFORMATION
636 2 de 03h00 3 11h00 _ N D'INFORMATION
1
857} 2 de 10h00 3 12h00 CAHORS REUNION D'INFORMATION
558_: 2 de 10h00 4 12h00 ALBI REUNION D'INFORMATION
1
659! 2.de 10h00 & 12h00 AUCH CAP au BTS - au LP GARROS REUNION D'INFORMATION
TITSE s e fabieau eroise aynamiaue | I A EE I S R (T e
couell  Insetion  Miseenpage  Formules  Domnées  Révsion  Affichage | O | création a @
Q, | E ) 2 eftacer - G | WaGraphique coise dynamique [ 51 ste des champ: |
seau Ch:r‘n 2 =j =£ B} sétectionner - ek P |45 Boutons -/-|
jue acit | 6 ! gzt EH::%E;H‘:;::I“ [ig Déplacer le tableau croisé dynamique |+ 3 |E En-tétes de champ |
Groupe Trier et i Données Actions Outils Affichar
e fr Somme de Nb heures _
A B c E ' | Liste de champs de tableau croisé dynamic
D app [l e s daeie
rapport : . .
Tenbhewres ;:mwm 1. Faire glisser Accompagnateur sur
e g g = Etiquette de lignes
|APPRO EDUC NAT 23 é:“" hesres
|APPRO SANI & SOCIAL 18 = E::LE‘FE e
o = e Eaee o o 2. Faire glisser Activité sur Etiquettes
siAlbi = Nom .
R;; DEM ‘REUNION D'INFORMATION 3:: ::\SSE de Ilgnes
BI PRES DEM 46
N MARIE-JOSE [Accompagnement 4
BAN MARIE-JOSE 4] . .
Such Accompagnemant e 3. Faire glisser Nb heures sur Valeurs
10 |IAPPRO EDUC NAT 14|
|APPRO SANI & SOCIAL 3
|ATELIERS 15 . .
conseiL 1Ry 73 4. Letableau de droite se construit
ETUDE PERSO 4
POST VAE 9
TS o ch:; sg\:ssgr les champs daflf les zones voulu
PRES DEM [REUNION DINFORMATION 26 7 Fitre du rapport o Eiqetes G Dés que |e ta b |ea u est termin é'
CH PRES DEM 26 . . .
W Bemard Jencunpegvrimat 2 Imprimer ou transmettre par mail.
(CONSEILJURY 2
RRAU Bernard 4
R Chantal Chantal [Accompagnement 2075 _ n
RGER Chantal Chantal R 205,: - ‘ E> FIN
ICON Sandrine [Accompagnement 241 B Enguettes de lgnes d e
|APPRO EDUC NAT 34 ACCDM?EQHED&W A Somme de Np |
|APPRO SANI & SOCIAL 3 Akt i
|ATELIERS 70
ETUDE PERSO 25
FORMATION 8
Personnel 239,5
cuil AT yPDST VAE 1 T ¥l | [C] Différer la mise  jour dea dispo... | I
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