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Objectif de ce tutoriel  

Ce tutoriel permet à tout personnel du DAVA de suivre la totalité de ses activités (rédaction de bilan FSE, respect du 

plan de charge annuel…). De plus, grâce à cette requête, 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 à son plan de 

charge prévisionnel.  

 

 

Ce tutoriel a été réalisé à partir des requêtes existantes au 1er septembre 2014 dans I-VAE. Ce document n’est pas un 

modèle, simplement un exemple d’utilisation des requêtes de I-VAE dans l’académie de Toulouse. 

 

 

  

TUTORIEL  

SUIVI NOMINATIF DES ACTIVITES REALISEES PAR 

LE DAVA  
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Etape  Action 

1 

 

 

1. Accédez au site d’I-VAE en passant 

impérativement par  Mozilla 

Firefox  : 

� http://www.i-vae.fr 

2. 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.) 

3. Indiquez votre mot de passe dans le 

champ Mot de passe. (attention ! Ne 

dites pas votre mot de passe à voix 

haute lorsque vous le tapez) 

4. Choisissez votre académie dans le 

menu déroulant Académie. 

Choisissez Ministère si vous faites 

partie de l’Administration Centrale. 

� Astuce : on peut sélectionner 

l’académie en tapant la première 

lettre de son nom. Par exemple 

en tapant S on arrive directement 

à Strasbourg. 

5. Cliquez sur Connecter. 

 

� La page d’accueil I-VAE va 

s’afficher. (En cas de problème 

de mot de passe, cliquez sur Mot 

de passe oublié, un courriel vous 

permettra de changer votre 

MDP) 
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Une fois connecté(e), vous accédez à 

cet écran. 
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Etape  Action 

3 

 

 

 
1. Allez sur Requêtes  

 

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 apparaît. 
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Ensuite, une invitation d’ouverture 

d’un tableau Excel apparaîtra. 

 

 

 
1. Cliquez uniquement sur OK  
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Etape  Action 

5 

 

 

Un tableau Excel apparaitra. 

 
1. Dans le mode protégé, cliquez sur 

Activer la modification  

 

Ce tableau Excel est dans un fichier 

temporaire. En ce moment, vous 

n’êtes plus dans la base I-VAE. 
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Pour sélectionner la ligne Liste des 

activités des accompagnateurs  : 

 
1. Faire un clic droit sur le pavé 1   

 

2. Cliquez sur Supprimer  

 

3. Faire un clic gauche sur une cellule 

du tableau. 
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Cette nouvelle opération est destinée à garder le bénéfice d’un filtrage dans un tableau croisé dynamique 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape  Action 

7 

 

Une fois le filtre activé, veuillez 

copier l’ensemble de la feuille et la 

coller sur une autre feuille. 

 
1. Faire un clic gauche sur une cellule 

en dessous de la ligne de titre. 
 

2. Cliquez sur l’onglet Données 
 

3. Cliquez sur Filtrer  

 

 

Des nouvelles flèches d’ascenseurs 

vont apparaître sur l’ensemble des 

titres 
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1. Sélectionnez la fenêtre ascenseur 
Activité  

 
2. Désélectionnez Personnel  

 
3. Validez en cliquant sur OK  
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Etape  Action 

9 

 

 

Maintenant, vous allez créer votre 

tableau croisé dynamique 

 
1. Cliquez sur l’onglet Insertion  

 

2. Cliquez sur Tbl croisé dynamique  

 

3. Un tableau apparait 

 

4. Cliquer  sur Nouvelle feuille de calcul  

 

5. Cliquer sur OK  
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1. Faire glisser Accompagnateur  sur 

Etiquette de lignes  

 

2. Faire glisser Activité  sur Etiquettes 

de lignes  

 

3. Faire glisser Nb heures sur Valeurs  

 

4. Le tableau de droite se construit  

 

5. Dès que le tableau est terminé, 

imprimer ou transmettre par mail. 

 

� FIN 


