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1 Introduction

Sur mandat des cantons de Berne, du Jura et de Neuchatel, le logiciel GER a été développé par le
Centre électronique de Gestion de la Ville de Neuchatel (CEG). Cette application vise a simplifier la
gestion des remplacements dans I'espace BEJUNE.

Accédez a la page GER du site RPN disponible a I'adresse www.rpn.ch/ger.

1.1 Role des différents intervenants de la plateforme GER

1" phase:

- S'inscrire dans le site GER

- Saisir et compléter le dossier

- Demander la validation du dossier

2éme phase:
- Metltre a jour ses disponibilités

Services d’enseignement

- Qualifier les dossiers

Ecoles BEJUNE

0 () ;
B ~S - Gerer les remplacements
Lo

Pour proposer des suggestions et/ou des améliorations, contactez-nous a oiso@ne.ch.
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2 Acces a GER

Accédez a la plateforme GER disponible a I'adresse https://ger.rpn.ch/ger/

- )
2.1 Premieére utilisation [ ‘ ‘

Identification GER

= Cliquez sur Q
. 4 Courriel:
Inscription

Mot de passe

Envoyer

Inscription 0 “Wous avez perdu votre mot de passe ?

Inscription GER .
P => Entrez votre courriel

Courriel (|

=>» Choisissez un mot de passe et
confirmez-le.

Mot de passe [

Confirmation du mot de |
passe
Murmnéro AYS 13 =» Entrez votre numéro AVS 13

Date de naissance

=» Entrez votre date de naissance

Code de protection . ;
=>» Finalement complétez votre

inscription en écrivant de code
de protection affiché a I'écran.

Envoyer

=>» Cliquez sur Envoyer

2.2 Connexion apres l'inscription ﬁ
Identification GER

=> Entrez votre courriel Courrie!

moncourriel@net. com

Mot d e (R,
=> Entrez votre mot de passe Gide pesse

Envoyer
9 CquueZ sur Envoyer Inscription “ous avez perdu votre mot de passe ?
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3 Présentation et utilisation de l'interface

3.1 Ergonomie des fenétres

La fonction dimpression n'a pas été il
i | J ! implémenté pour la v1.0.0.0 Berne Dosster validé
Jura En attents de validation
G ER BE JU NE A
Gestion évoluée des remplacements Neuchdtel Nor sournis % sean Dupont

/J

¥ Données personnelles Documents

1. Zone d’informations Afficher des messages d’information utiles a I'utilisateur, messages
de planification de maintenance de la plateforme, nouvelles
fonctionnalités.

2. Etat du dossier Afficher I'état actuel du dossier par canton.
3. Fin de session Déconnecter de la plateforme GER.
4. Onglet Accueil Afficher les étapes requises pour la demande des validations du

dossier. Afficher I’état actuel du dossier soit @ pour les

informations correctement saisies soit * pour les informations
incomplétes.

5. Onglet Données Saisir les données personnelles de I'utilisateur.
personnelles

6. Onglet Documents Ajouter les documents requis a la validation du dossier.

7. Onglet Disponibilités  Ajouter les disponibilités territoriales de I'utilisateur dans les trois
territoriales cantons

8. Onglet Enseignement  Ajouter les préférences d’enseignement

10. Onglet Validation Demander le-s validation-s du dossier lorsqu’il est complet.

11. Onglet Mon Compte Activer ou désactiver le compte utilisateur, changer le mot de
passe.
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3.2 Différents états du dossier

Le traitement des dossiers varie selon les dispositions cantonales.

Il Le dossier est automatiquement validé pour le
k J canton de Berne.

Les différents états de dossiers sont :

Dossier incomplet Dossier nouvellement inscrit en attente de la complétion
du dossier.
Dossier a soumettre Dossier complété, en attente d’envoi de demande de

validation par l'utilisateur.

En attente de validation Dossier en attente de validation par les services
d’enseignement.

En cours de validation Dossier en cours de validation par les services
d’enseignement.

Dossier validé Dossier validé et disponible pour des remplacements.

Dossier non validé Dossier non validé et indisponible pour des
remplacements.

Non soumis Dossier inactif.

3.3 Saisir les données personnelles

0 p L Documents Dispo. teriteriales Enseignemant Agenda Validation Mon compte

= Yeuillez remplic les champs * ci-dessous.

r—Données personnelles
Courrel * : [enseignant@hotmaich ]
Attention, la modification de votre courriel entraine une modification importante de votre compte utilisateur. Lors de votre prochains connexion, vous devrez vous identifier dans le Systéme avec o nouveau
ourrigd.
Mom * : |—| Sewe * 1 Férfunirn w
prénom * - — Tééphone 1+ - —
Langue * : Frangais b Télgphone 2 : I:l
e st e — N : —
pays e L ]
Localité * Twitter : ]
Ex. focalitd 1 2000 - Meuchdtel
Diate de naissance * : l:l el Nationalité suisse * : 0w (3 Non
Lieu de naissance ; I:l Parmis d'établissement * ; Parmis C L
Numéro A5 13

—Donnée relative au
IBAN * Le numro 1BAN n'est pas valide
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L’utilisateur doit obligatoirement saisir les données signalées par *:

> 4 Courriel > 4 Langue > Numéro AVS13 =>
> 4 Nom > 4 Adresse > Téléphone ->
> 4 Prénom > 4 Date de naissance = Nationalité

il Attention: le changement du courriel entraine une

kJ modification importante du compte utilisateur. Le
courriel est utilisé pour [l'identification dans la
plateforme GER.

k|||J Attention : avant de quitter chaque onglet, cliquez sur
sauvegarder.

3.4 Documents

m Doc Dispa. territoriales Ensaignemant Agenda Validation Mon compte

= Veuillez ajouter au moins un document.

Dipldmes, certificats, curmculum vitae, ...

Permis
IBAN

Certificat de travai v Chaisissez un fichser | Aucun fichier choisi Description :

Cgrtificat deg traval

Curriculum vitae
Dipléme / Certificat
Divers

Les documents sont importants car ils permettent la validation des dossiers.
Au moins un document doit étre ajouté:

-> Curriculum vitae

-> Diplédme/certificat

> Certificat de travail

> Divers

Il est conseillé de transmettre les documents au format .pdf (jusqu’a 8 Mo).
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3.5 Ajouter les disponibilités territoriales

La saisie des disponibilités territoriales recense les lieux géographiques dans lesquels I'utilisateur
s’engage a dispenser son remplacement.

Il n’y a pas de restrictions, ni de limitations sur les choix possibles. L'utilisateur termine sa saisie en
indiquant s’il se déplace uniquement en transport public

= A savoir

=» L'utilisateur doit au moins avoir saisi une disponibilité territoriale
pour que son dossier puisse étre validé.

=> Le systéme ne limite pas le nombre de disponibilités territoriales.

=>» L'utilisateur peut accéder a n‘importe quel moment pour la saisie,
la modification et la sauvegarde des disponibilités territoriales.

=> ’ajout d’'une 1* disponibilité sur NE et JU génére une soumission
du dossier par le service d’enseignement respectif.

Accueil Données persennelles Documants Ensaignement Agenda Validation Man compte

= Yeuillez saisir au moins une disponibilité territoriale.
+ Le prefmier tefriboire ajouté & wn canton génére une demande de validation au canton coOnCame.

—Territoire Neuchatelois —————— —Tarritoire Jurassien—————————  — Terrtoire Bamois
[l Région Neuchdte [ Franches Montagrnes ] District de Courtelary
O région Entra-deus-lacs [=] Ajoie District de Moutier
O région Colombier []vallée de Delémont: [ District de La Neuveville
[ région Pesaux [ Jounte la igne CFF Oville de Bienne
[ Région Bérache [wville de Beme

[ Région Val-de-Travers

[l Région Val-de-Ruz

] Région Le Lode

[l Région La Chaux-de-Fonds

[ Tout sélectionner [ désélectionner [ Tout sélectionnar [ désélectionnar [ Tout sélectonner [ désélactionnar

[¥] Ja me déplace uniquement an transport public

3.6 Ajouter les préférences d’enseignement

L'utilisateur précise ses préférences d'enseignement pour le cycle 1, le cycle 2 et le cycle 3.

Au moins une préférence d’enseignement doit étre saisie pour qu'une demande de validation soit
possible.
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Q

= A savoir

=» Pour le canton de BE la validation demandée par |'utilisateur active
directement son dossier pour les écoles bernoises.

=>» L'utilisateur doit au moins avoir saisi une préférence.

=> Le systéme ne limite pas le nombre de préférences.

Accuell Données personnelles Documents Dispo. territoriales W

» Veuillez cochez les disciplines que vous proposez d'enseigner.
« L'ajout d'une proposition peut générer une demande de validation.

Cydes 1 et2

NE W BE NE JU BE
[¥] Années 1 et 2 (EE) e [ Activités créatrices-textie (4)
[J Années 347 [ Activité créatrices-manuelles (A)
L] fondss 147 & fogas (3) ® ﬂ Dispose des titres requis pour I'enseignement
[] Année 8 [] Enseignement spécialisé ) Lo
de la discipline
rCyde 3- . Dispose partiellement des titres requis pour
NEOE $EasE I’enseignement de la discipline
[ Frangais (L1) @ [ Education physique (CM)
[ Allemand (L2) [ Education nutritionnelie (CM) n Dispose des compétences professionnelles
[ Anglais (L3) () Italien (SC) ’ . SN INT]
B S ® pour I'enseignement de la discipline
[ science de Ia nature (MSN) [ Latin (56) ﬁ Ne dispose pas des titres requis pour
Ll Smee 1B L o) I’enseignement de la discipline
[] Histoire (SHS) [ Généraliste g p
[J Citoyenneté (SHS) [ Enseignement spécialisé Pas de validation requise
[ Activité créatrices-textile ()
[ Activités créatrices-manuelies (A)
D) E Encours de validation
[ Musique (2)

3.7 Gérer son agenda

L'utilisateur indique sur le calendrier (en affichant 3 mois a partir du mois sélectionné) ses

disponibilités horaires. Il peut indiquer le cas échéant un commentaire (Ex. « Disponible le jeudi

des 09:00 »).

Le calendrier s’affiche avec trois couleurs distinctes :

|:| Les plages disponibles pour des remplacements.

. Les plages occupées par des remplacements.

D Les plages non-disponibles pour les remplacements.
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A savoir

Le mois et 'année affichés par défaut correspondent a la
date courante.

Le calendrier affiche une vue sur 3 mois par rapport au
couple mois-année sélectionné dans la liste de valeur.

Une navigation de mois en mois est prévue.

Les plages horaires passées ne sont plus modifiables.

Vv v O

L'utilisateur peut saisir ses disponibilités horaires méme si
son dossier n’a pas encore été contrélé et validé.

Dennées persennalles Documants Dispa. tarritoriales Ensaignemant Validation Mon campte

+ Veulllez ajouter vos disponibilités dans le calendrier ci-dessous en cliguant sur la date (haut de la cellule pour le matin et bas de la cellule pour 'apris-midi).

— Disponibaités horaires
arnl 2013 - jusn 2013 . [basponible
wnil mai Juin . ‘Occupd pour des remplacements

I N T T | I m m v 3 d Iom om v+ d D Incsponible

LD ] fe] = e [}

o ][ ][ el = (50 I JCe ][ o] e

] ] ] e o] ]

ool (ool

» 6] 2 [o0] [ ][ | (o | o o] ]

Fil

— Commentaines et ramarques éventuelles concernant les disponibilités horaires

Ceci 85t un commentaire global & votre horaire, il est lid & toutes les disponibilitds horaires que vous saisissez.

Q La saisie de I’agenda n’est pas nécessaire a la validation
= du dossier, néanmoins une fois le dossier validé, il est
obligatoire de le maintenir a jour.

3.8 Demander la validation du dossier

Pour demander une validation, le dossier doit contenir :

Les données obligatoires complétées

Au moins un document enregistré

Au moins une préférence d’enseignement choisie
Au moins une disponibilité territoriale choisie

L A

GER - Guide d'utilisateur_v 0.9.docx www.ne.ch/oiso | www.rpn.ch | oiso@ne.ch Page 10/12




’ i n e - c h OFFICE DE L'INFORMATIQUE SCOLAIRE

ET DE L'ORGANISATION
REPUBLIQUE ET CANTON DE NEUCHATEL

Q La validation faite par un canton n’est pas visible par les
= autres cantons.

Une fois le dossier validé par le service d’enseignement, I’utilisateur est notifié par courriel
sur le statut de son dossier.

Dans l'onglet Validation se trouve aussi un résumé du dossier de |'utilisateur, ainsi que la
possibilité d’écrire des commentaires destiné aux services d’enseignement.

e

* Tous les ci-ds doivent étre r és pour di der les de votre dossier.
r~Etat de votre dossier
Au moins un document enregistré (V] Au moins une disponibilité terrtonale choise
Au moins une préférence d'enseignement choisie @ Vos données p sont X
¢ et q

Ced est un commentaire global, il est lié 3 toutes vos demandes de validations

—Données du compte

Courel e R s e
Nom : ——— Localits :
prénon: — Canton:
Numéro AVS 13 : Pays :

Date de naissance : Téléphone 1 : :

1eaN Natel : —— 1]

Statut du compte : Actif Je me déplace uniquement en transport pubkc : Oui

I/us(e des documents relatifs 3 l'activité

Certificat de travail

3.9 Mise a jour du dossier

L'utilisateur peut consulter et mettre a jour régulierement ses données.

La modification des préférences ou des titres entraine une nouvelle soumission de demande
de validation du dossier aux services d’enseignement.

3.10 Gérer son compte

Dans l'onglet Mon compte les fonctionnalités suivantes sont possibles :

1. Désactiver ou activer son compte

2. Effacer son compte

3. Changer son mot de passe

GER - Guide d'utilisateur_v 0.9.docx www.ne.ch/oiso | www.rpn.ch | ciso@ne.ch Page 11/12



rine.ch
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Acciseil

Données personnelles

Docurments

Dispo. Ledritoriahes

[E———

Rgenda

OFFICE DE L'INFORMATIQUE SCOLAIRE

Validation

ET DE L'ORGANISATION

Désactiver son compte || Effacer son compte || Clanger son met de passe | I

Données du compee:
Courriel :

Nom :

Prénoan ¢

Stakut du compte -

Acciseil

.

Attention : un compte désactivé est un compte dont le
dossier ne sera pas a la disposition des écoles.
Néanmoins le compte est accessible et peut étre activé a

tout instant.

Données personnelles

acuments

Dispo. terr itoriales

Enseignement

Agenda

Walidation

Désactiver son compte || Efacer son compte || Clanger son met de passe | I

Courriel =

Accueil

.

Attention : un compte effacé entraine une suppression
de toutes les informations liées a son compte.

Données personneles

ocuments

Dispo. territoriales

Enseignement

Agenda

Validation

Désactiver son compte || Efacer son compte || Changer son met de passe || I

Donnéas du compes:
Caurriel :

Nom ¢

Prénom :

Statut du commpte :
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