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1. Présentation générale 

1.1. Objectifs 

L'application ORGANET  permet aux établissements centres d'examen : 
 
• d’affecter  des salles aux candidats  subissant des épreuves dans 

l'établissement, 
 
• d’attribuer des dates et heures  pour les épreuves « non datées » : dates aux 

formats « à partir de », « du ... au » et « v voir document joint » sur OCEAN 
 

• d'éditer  des documents  nécessaires au déroulement des épreuves :  
- listes diverses : affichage, appel et émargement ... 
- étiquettes de tables, 
- pv de séance, 
 

• d'extraire  des fichiers de candidats  utilisables avec des logiciels de 
bureautique pour réaliser des documents complémentaires à ceux prévus par 
ORGANET. 

1.2. Préconisations 

• Les documents produits par l'application ORGANET sont générés au format PDF, 
accessibles avec le logiciel Acrobat Reader. 
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1.3. Principes généraux 

Une page écran comprend trois parties :  
 

• l'en-tête  : partie haute de l'écran qui contient l'identification de l'établissement, le titre de 
la page, les boutons d'accès à diverses fonctions. 

 

 
Accueil  Retour à la page d'authentification 
 
Aide    Page d'aide à l'écran en cours 
 
Guide   Accès au guide utilisateur de l'application ORGANET 
 
Contact    Page d'information indiquant les personnes à joindre en cas de problème 
 
Quitter    Abandon de l’application 
 
• le menu  : partie gauche de l'écran qui permet d'accéder aux 

différentes tâches. En cliquant sur certaines rubriques, des sous 
menus peuvent être proposés. 
 

Il peut être présenté  
 
  en liste          en arbre 
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• la zone contenu  : il s'agit du corps de l'écran qui affiche les informations de la tâche en 

cours et vous permet si besoin de saisir des données. Les boutons servent à décider des 
actions à mener. 
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1.4. Description générale de l'application 

1.4.1. Accueil ORGANET 

 
Cet écran permet de choisir une fonctionnalité. 
 

 

Menu 
Rubriques Sous rubriques 

 

Fonctions 

 

 
Gestion 

des salles 

 

Création 
 
Modification 
 
Suppression 
 

 

Créer, modifier, supprimer des salles 
 
 
 
 

 

Planning des 
salles 

 

 

 
 

Suivre l'avancement  des affectations :    
consulter le planning d'occupation d'une salle  
    
 

 

Sélection de 
l’examen  

 

  

Choisir l’examen à organiser 

Listes de 
travail 

Liste générale 
 

Liste par étab d’origine 
 

Liste de pointage 

 

Candidats avec 
handicap 

Ajout 
 
Modification mesures 
 
Suppression 

 

 
Affectation candidat avec 
handicap 

 

 

Liste les candidats handicapés avec leurs 
mesures pour handicap avec un lien sur 
l’affectation individuelle 

 

Affectation individuelle  
 

Affecter les candidats dans les salles 
individuellement et épreuve par épreuve 
 

 

Affectation  collective par 
épreuve 

 

Affecter les candidats dans les salles par 
groupe de candidats épreuve par épreuve 

 

 
 
 
 
 
 
 

Affectation en 
salles 

 

Affectation collective 
toutes épreuves écrites 

 

Affecter les candidats dans les salles par 
groupe de candidats pour toutes leurs 
épreuves écrites 
 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   8 

 

Affectation collective par 
commission 
 

 

Affecter des commissions dans des salles 
Elle concerne uniquement les épreuves ayant 
une commission renseignée 
 

 

Désaffectation 
 

Annuler les affectations réalisées  
 

 

Affectation et modification 
des dates 

 Gestion des 
épreuves non 
horodatées 

 

Désaffectation de dates 
 

 
Éditions  

 

Listes d'affichage 
 

Listes d'appel 
 
Listes d'émargement 
 
Etiquettes de table 
 
Procès verbaux de 
séance 

 
Éditer les documents nécessaires au 
déroulement des épreuves 

 

Fiches 
Candidats 

 

 
 

 
Permettre d’obtenir une synthèse des données 
candidats. 
 

 

 
Changement du mot de 
passe 

 
Permettre au centre épreuve de changer son 
mot de passe à tout moment 

Fiche 
Établissement  

 
Changement des 
coordonnées 

 
Permettre au centre épreuve de changer les 
coordonnées initialisées par OCEAN en cas 
d’incohérence 

 

Extraction  
 

  

Créer un fichier de candidats avec les 
informations sélectionnées 
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1.4.2. Enchaînement des écrans 

 
 
 
 

Salle modifiée  

         Liste des salles  

Gestion des salles 

Nouvelle salle  

Modification salle  

Occupation de la salle 
liste des candidats 
à une date/heure  

Menu général 
ORGANET 

 
Visualiser une salle  

Choisir une date dans la liste  

Planning des salles  

Salle créée  

Salle 
supprimée  
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Affectation individuelle / Réaffectation 

Liste alphabétique 
de candid ats  

Menu général 
ORGANET 

Sélection du candidat  
 

 
Sélection épreuve  

Salle affectée  

Valider  

Sélection salle  

 

Fiche candidat 
Liste des épreuves  

(lorsque les épreuves 
sont toutes affectée) 
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Affectation collective 

Liste et capacité des salles disponibles 
Nombre de candidats à affecter  

Liste des groupes 
de candidats à affecter  

Menu général 
ORGANET 

Sélectionner des groupes  

 

 
Sélectionner des épreuves  

Résultat de l’affectation 
listes des salles et nombre de candidats affectés  

Choisir une salle  

Sélectionner des salles  

 

Détails  

Résultat de l’affectation 
liste des candidats affectés  

Résultat de l’affectation 
date et heure des épreuves se déroulant dans une 

salle  

Liste des épreuves 
à affecter  

affecter ces épreuves  

Choisir les 
commissions  
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Désaffectation 

Ecran d’accueil 
ORGANET 

Résultat de la désaffectation 
listes des épreuves et nombre de candidats  

Liste des épreuves affectées 
par salle et groupe de candidats  

Sélectionner les épreuves à désaffecter  

 
Tout sélectionner  
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Retour  

Horodater l’épreuve pour 
tous les candidats   

Liste des candidats sélectionnés pour 
horodater l’épreuve  

Horodater l’épreuve  

Valider  

Liste des candidats dont 
l’épreuve a été horodatée  

Retour  

Retour  

Choix de l’épreuve  

Choisir des candidats  

Liste des candidats inscrits à 
l’épreuve  

Liste des épreuves 
à horodater  

Affectation et 
modification de dates 
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Liste de pointage 
des affectations 

Création de la liste au format PDF 
ouverture et/ou enregistrement du fichier  

Informations  

Ecran d’accueil 
ORGANET 

Sélectionner les parties à éditer  

 
Éditer  

Désaffectation de dates  

Liste des épreuves 
horodatées dans ORGANET  

Choix de l’épreuve  

Tout désaffecter  

 Choisir des candidats  

Valider  

Retour  

Retour  

Liste des candidats inscrits à l’épreuve 
dont la date à été désaffecté  

Liste des candidats inscrits à 
l’épreuve  
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Extractions 

Création du fichier  

Liste des informations  

Menu général 
ORGANET 

Sélectionner les  rubriques  

 

Éditions 

Choix de l ’examen 
et de la session  

Liste d’affichage général, 
 par salle ou par épreuve  

Liste d'appel, liste d’émargement 
des candidats par salle  

classés par groupe de candidats 

Étiquettes de table  
des candidats par salle  

classés par groupe de candidats 

Menu général 
ORGANET  

Création des listes ou des étiquettes 
au format PDF 

ouverture et/ou enregistrement du fichier 
Éditer 

Procès verbaux de séances, par 
salle, type d’épreuve ou série / 

spécialité 

Choisir les étiquettes  
 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   16 

 

2. Présentation détaillée  

 

2.1. Authentification (de l’établissement) 

L'écran d'authentification permet d'accéder à l'application ORGANET. 
 

 
Vous devez saisir : 
- votre code établissement 
- votre mot de passe (au premier accès à l'application votre mot de passe est votre 

code établissement) 
puis Valider.  
 
La première fois que vous accédez à ORGANET vous êtes invité à changer le mot 
de passe. 
 

 
Vous devez saisir : 
- un nouveau mot de passe  
- le confirmer en le saisissant une deuxième fois   
puis Valider. 
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Attention : les majuscules et les minuscules sont prises en compte. Exemple : 
DENIS est différent de Denis. 
 
Le mot de passe est réinitialisé lors du changement de session. 
 
En cas de perte de mot de passe, s’adresser au correspondant gestionnaire de votre 
académie. 
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2.2. Accueil Organet 

Cet écran permet de choisir une fonction  
 
En cliquant sur une des rubriques du menu, vous affichez l’ensemble des sous 
menus correspondant à la rubrique. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fonctions Actions 

 
Clic sur une rubrique du menu 
(gestion des salles, affectation...) 

 
Accès à la fonction choisie, soit  la première 
page écran de la fonction, soit affichage des 
sous rubriques pour choix 
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2.3. Gestion des salles  

Cette fonctionnalité permet de créer des salles, de les modifier et de les supprimer. 
 

 
 
Toutes les salles créées sont affichées. Les salles  sont récupérées d’une session à 
l’autre. 

2.3.1. Création d'une salle 

 
Pour chaque salle vous visualisez :  
- son nom, 
- sa capacité, 
- le commentaire associé. 
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Pour créer une salle vous devez renseigner : 
- un nom de salle qui identifie la salle et sera édité sur les documents : 15 

caractères alphanumériques maximum, 
- la capacité d'accueil de la salle : valeur numérique entière, différente de zéro. 
- éventuellement un commentaire permettant par exemple de mentionner un 

équipement particulier. 
 
L’ajout d’une salle reste toujours possible au moment de l’affectation des candidats. 
 

 
 

Fonctions Actions 

 
Valider 

 
Ajout d'une salle puis retour à la liste des salles 
 

 
Annuler 

 
Abandon de la saisie effectuée. 
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2.3.2. Modification d’une salle 

Après avoir choisi une salle dans la liste des salles, vous pouvez la modifier, c'est à 
dire modifier sa capacité et le commentaire associé. 
Une fois que des candidats sont affectés dans une salle, vous ne pourrez 
qu’augmenter sa capacité. 
 

 
 

Fonctions Actions 

Clic sur le stylo rouge  
 

Visualisation de la salle choisie pour la modifier 
 

 

 
 
Pour la salle sélectionnée, vous visualisez : 

- son nom 
- sa capacité 
- le commentaire associé 

 

Fonctions Actions 

Valider Enregistrement de la modification puis retour à la 
liste des salles 

Annuler Abandon de la saisie effectuée. 
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2.3.3. Suppression d'une salle 

Après avoir choisi une salle dans la liste des salles, vous pouvez supprimer cette 
salle. 
 

 
 

Fonctions Actions 

 
Clic sur  
 

 
Visualisation de la salle choisie pour la supprimer 
 

 

 
 

Pour la salle sélectionnée, vous visualisez : 
- son nom 
- sa capacité 
- le commentaire associé 

 

Fonctions Actions 

Valider Suppression d'une salle puis retour à la liste des 
salles 

 
Attention :  Lorsque des candidats sont affectés dans une salle, vous ne pourrez la 
supprimer que lorsque vous les aurez désaffectés. 
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2.4. Planning des salles  

Cette fonctionnalité sert à consulter les plages d’occupation des salles. Elle est 
disponible à tout moment à la condition qu’un traitement d’affectation ait été opéré. 
Seules les salles soulignées sont affectées et consultables. 
 
 

2.4.1. Affichage des salles de l’établissement  

 

 
 

2.4.2. Sélection de la salle pour laquelle le plann ing est souhaité 

 

 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   24 

 

2.4.3. Affichage des informations concernant son oc cupation 

 
On affiche sous forme de liste les dates auxquelles une salle est occupée avec les 
informations suivantes : 
 

- Date et heure de début 
- Examen 
- Libellé et durée de l’épreuve qui occupe la salle sélectionnée 
- Nombre de candidats affectés 
- Indicateur signalant la présence de candidats handicapés 

 
 

Fonctions Actions 

Retour Retour à la liste des salles 

 

2.5. Sélection de l’examen 

L’établissement, centre d’examen, peut avoir plusieurs examens à gérer dans les 
mêmes salles sur une même période donnée. Il faut pouvoir lui permettre de les 
gérer à l’aide d’un accès unique et donc lui permettre d’indiquer à un instant t sur 
quel examen il souhaite travailler. 
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A l’issue du choix de l’examen, un écran confirme le choix précédemment fait. 
 

 
Pour les établissements qui n’ont qu’un seul examen à gérer, ce choix ne sera pas 
proposé. Par défaut, l’établissement ne verra que la population de candidats 
correspondant à ce seul examen. 

 

2.6. Listes de travail 

Différents documents peuvent être édités au cours de la session de travail. 
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2.6.1. Liste générale 

 
Cette liste alphabétique comporte tous les candidats affectés dans le centre pour 
l’examen sélectionné précédemment. 
 

 
Résultat de l’édition : 
 

 
 
Pour chaque candidat, vous visualisez ses nom, prénoms, date de naissance, 
numéro de gestion (numéro figurant sur sa convocation) et le groupe de candidats 
auquel il appartient. 
Sur la dernière page du document figure le nombre total de candidats. 
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2.6.2. Liste par établissement d’origine 

 
Cette liste comporte tous les candidats affectés dans le centre par établissement 
d’origine pour l’examen sélectionné précédemment. 

 
 
Résultat de l’édition : 
 

 
 
Pour chaque établissement d’origine, vous visualisez tous les candidats avec les 
informations suivantes : 

- date de naissance 
- numéro de gestion (numéro figurant sur la convocation) 
- groupe de candidats auquel il appartient  

 
A la fin de chaque liste d’établissement un compteur du nombre de candidats est 
affiché. 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   28 

 

2.6.3. Listes de pointage 

 
 

Cette édition se fait pour l’examen sur lequel on est en train de faire l’affectation. 
La liste de pointage vous permet de suivre l'avancement de votre travail ; elle se 
décompose en 3 parties : 
- le récapitulatif, 
- les candidats non affectés ou partiellement affectés, 
- les candidats affectés. 
Le document produit est au format PDF. 
 
 

Cet écran vous permet de sélectionner les parties de liste que vous souhaitez éditer. 
L’utilisateur doit cocher au moins une case. Tout peut être édité en même temps. 

 

 
 

Fonctions Actions 

Cocher la ou les parties à éditer 

 

Sélection des parties à éditer 

Valider Création de la (ou des) liste(s) de éditer. 
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• Le récapitulatif 
 
Le récapitulatif donne le nombre de candidats inscrits et le nombre de candidats 
affectés, classés par groupe de candidats (série, spécialité, option, section de 
langue, type de candidat ou jury) et par épreuve. 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- les caractéristiques du groupe de candidats, 
- le libellé de l’épreuve et la durée 
- le nombre de candidats inscrits, 
- le nombre de candidats affectés. 
 
 
Exemple :  
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• La liste des candidats non affectés ou partiellemen t affectés 
 
La liste des candidats non affectés ou partiellement affectés indique par candidat, 
pour chacune des épreuves auxquelles il est inscrit, le nom de la salle affectée ou 
bien la mention "Non affectée". 
Les informations sont classées par groupe de candidats puis par nom, prénoms. 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- le nom, prénoms du candidat, 
- le numéro de gestion, 
- les épreuves inscrites mentionnant pour chacune : 

. l'intitulé de l'épreuve, 

. l'intitulé "Salle" suivi du nom de la salle, ou la mention "Non affectée" si aucune 
salle n'a été affectée au candidat. 

 
Si le candidat possède plus de 10 épreuves, on génère alors une seconde ligne. 
 
Remarque : Le numéro de gestion  est le numéro qui est édité sur la convocation 
des candidats. Suivant le choix fait par le service gestionnaire, il s'agit : 
- du numéro d'inscription (numéro attribué à l'inscription des candidats) : 10 chiffres 

(sur la convocation, apparaît alors : "Numéro Candidat  : 0070040450") 
OU 
- du numéro de matricule (numéro attribué par le gestionnaire) : la lettre "M" suivie 

de 9 caractères (sur la convocation, apparaît alors : 
"Numéro Matricule : MC00045001" ou "Numéro Matricule : M300000200"). 

 
Exemple :  
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• La liste des candidats affectés 
 
La liste des candidats affectés indique par candidat, pour chacune des épreuves 
auxquelles il est inscrit, le nom de la salle affectée. 
Les informations sont classées par groupe de candidats, puis par nom, prénoms. 
 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- le nom, prénoms du candidat, 
- le numéro de gestion, 
- les épreuves inscrites mentionnant pour chacune : 

.  l'intitulé de l'épreuve, 
. l'intitulé "Salle" suivi du nom de la salle 

 
 
Exemple :  
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2.7. Candidats avec handicap 

Cette fonctionnalité permet de visualiser les candidats ayant un handicap avec la ou 
les mesures pour handicap qui lui sont associées. Seuls les candidats de l’examen 
sélectionné sont affichés.  
 
 

 
 
Pour chaque candidat, sont précisés : 

- ses nom, prénom et date de naissance, 
- son numéro de gestion, 
- la nature du handicap (mesure(s) pour handicap) – facultatif - 
- le groupe de candidats auquel il appartient (jury, série, spécialité), 
- le site de gestion du candidat. 
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2.7.1. Ajout d’un candidat 

Sélection du candidat 
 

 
 
Il existe plusieurs façons d’accéder aux candidats : 

- soit en cliquant sur son nom 
- soit en activant le module de recherche 
- soit en choisissant la page concernée (précédente, suivante) 

 
Saisie des informations 

 

 
 
Un candidat peut ne pas avoir de mesures spécifiques. 
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Fonctions Actions 

Valider Déclaration d’un candidat handicapé et retour à 
la liste des candidats handicapés 

Annuler Annulation des informations saisies 
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2.7.2. Modification des mesures pour handicap 

Affichage des candidats 
 

 
 
Pour chaque candidat, on précise ses nom, prénom, date de naissance, numéro de 
gestion, son groupe de candidat, les mesures déjà renseignées et son site de 
gestion. 
 

 
 

Fonctions Actions 

Valider Ajout des nouvelles mesures saisies 

Annuler Annulation des informations saisies 
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2.7.3. Suppression d’un handicap 

Sélection du candidat 
 

 
 
Il existe plusieurs façons d’accéder aux candidats : 

- soit en cliquant sur l’icône dans la colonne suppression 
- soit en activant le module de recherche 
- soit en choisissant la page concernée (précédente, suivante) 

 

 
 
 
On affiche les informations du candidat handicapé. 
La validation permet de supprimer le candidat et de revenir à la liste des candidats 
handicapés. 
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2.8. Affectation en salles  

 
L'affectation en salles permet 

- d'affecter individuellement ou collectivement 
des candidats,  

- d'annuler l'affectation de candidats dans les 
salles. 

 
 
 
 
 
 
L’affectation des candidats dans une salle et par commission est possible de façon 
individuelle ou collective (toutes épreuves, par épreuve). Il est conseillé de 
commencer par affecter les candidats qui présentent une situation particulière, tels 
que les candidats handicapés, et de procéder ensuite à l’affectation collective des 
autres candidats. 

2.8.1. Affectation candidat avec handicap 

Pour l’examen sélectionné précédemment, on affiche la liste des candidats 
présentant un handicap et les mesures pour handicap si celles ci sont renseignées. 
 
a) Affichage de la liste des candidats handicapés 
 

 
 
Les candidats sont présentés par ordre alphabétique, pour l’examen sélectionné. 
Pour chaque candidat, on précise : 

- ses nom, prénom, 
- sa date de naissance 
- son numéro de gestion 
- ses mesures pour handicap si elles sont renseignées 
- son groupe de candidats (série, spécialités, jury, ..) 
- son site de gestion 
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Fonctions Actions 

Sélection du candidat dans la 
liste par un lien sur nom, prénom 

 

Module de recherche sur le nom  

Suivante Passage à la page suivante 

Précédente Retour à la page précédente 

Sélection de la page à afficher Accès à la page de candidats sélectionnés 

 
 

b) Sélection des épreuves à affecter 
L’ensemble des épreuves horodatées que le candidat doit passer est affiché. 
Vous pouvez affecter l’ensemble des épreuves ou les épreuves une à une. Je choisis 
une épreuve. 
 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   39 

 
c) Sélection des salles 
 
Lors de l’affectation individuelle, toutes les salles sont présentées, y compris celles 
qui ont un taux de remplissage maximum. 
 

 
 
A l’issue de l’affectation de toutes les épreuves, le candidat ne sera plus proposé 
dans l’affectation collective. 
 

 

2.8.2. Affectation individuelle  

Il est possible d’affecter individuellement un candidat 
 

Sont affichés tous les candidats de l’établissement pour l’examen sélectionné, qu’ils 
soient affectés ou non. Il suffit alors de sélectionner le candidat souhaité. 
 
a) Affichage de la liste des candidats 
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Pour sélectionner un candidat, on peut cliquer sur son nom, utiliser le module de 
recherche ou choisir la page concernée. 
 
La fiche du candidat sélectionné apparaît alors. 
On visualise : 

- les nom, prénoms et date de naissance, 
- le numéro de gestion, 
- le groupe candidat, 
- le site de gestion. 

 
b) Sélection des épreuves à affecter 
 
Je sélectionne le candidat 
 

 
 
Est affiché l’ensemble des épreuves horodatées que doit subir le candidat dans le 
centre. L’affectation peut se faire épreuve par épreuve ou pour toutes les épreuves 
en même temps. 
 
c) Sélection des salles 
 

 
 
Lors de l’affectation individuelle, toutes les salles sont présentées, y compris celles 
qui ont un taux de remplissage maximum. 
 
 

 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   41 

Résultat de l’affectation : 
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2.8.3. Affectation collective 

L'affectation des candidats dans les salles se fait par groupes de candidats pour 
toutes les épreuves. 
 
L'affectation en salle s'effectue en 3 étapes : 
 
• Étape 1  : sélection des groupes de candidats. Un groupe de candidats peut 

correspondre à une spécialité, série, option, section de langue (exemple : Série S  
option Sc. Ingénieur, spécialité X.), à un jury. Ces possibilités varient en fonction 
des examens. 

 
• Étape 2  : sélection des épreuves non affectées. 

 
• Étape 3  : sélection des salles disponibles. 

 
Règles de gestion :  
 
Seuls les candidats et les épreuves non affectés ayant une date et une heure 
précises seront proposés sur les écrans. 
L’affectation collective pour plusieurs épreuves repose sur le principe de gestion « de 
la chaise vide » pour les candidats dispensés, bénéficiaires ou non inscrits : ces 
candidats doivent être considérés comme passant toutes les épreuves. 
Seules les salles « libres » sont proposées pour répartir les candidats. 
 
Une salle libre pour une demi-journée est une salle disponible et dans laquelle le 
nombre total de candidats affectés pour des épreuves commençant dans cette demi- 
journée est inférieur à la capacité de la salle. 
 
Par ailleurs, si plusieurs salles sont nécessaires pour répartir la population de 
candidats sélectionnés, il faut donner à l’utilisateur la possibilité de choisir l’ordre de 
répartition des candidats dans les salles. 
Il sera possible, au moment de l’affection, de spécifier une capacité de salle 
différente de celle par défaut. 
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2.8.4. Affectation collective par épreuves 

Cet écran affiche la liste des groupes de candidats non affectés ou affectés 
partiellement. 
L’affectation s’effectue en quatre étapes. 
 
Étape 1 : Sélection des groupes de candidats   
 

 
 
Pour chaque groupe vous visualisez : 
- les caractéristiques du groupe (jury, série, spécialité), 
- le nombre de candidats inscrits. 
 
Vous devez sélectionner les groupes de candidats que vous souhaitez affecter en 
même temps. Il est possible d’en sélectionner plusieurs pour les affecter en même 
temps. Il est possible de sélectionner l’ensemble des groupes de candidats affectés. 
 
Vous allez donc affecter tous les candidats sélectionnés pour l’ensemble de leurs 
épreuves non affectées. 
 

Fonctions Actions 

Cocher un ou plusieurs groupes 
dans la liste  

Sélection des groupes de candidats 

Valider Choix des épreuves à affecter 

Annuler 

 

Annulation de la dernière opération effectuée par 
l’utilisateur 

Tout affecter Sélection simultanée de l’ensemble des groupes 
de candidats affichés 
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Étape 2 : Sélection des épreuves à affecter   
 
Cet écran affiche les épreuves horodatées (date et heure précises) non affectées.  
 

 
 
Pour chaque épreuve, vous visualisez : 
- les caractéristiques du groupe de candidats, 
- le libellé de l’épreuve et sa durée, 
- les dates et heure de début de l’épreuve, 
- le nombre de candidats à affecter. 
 

Fonctions Actions 

Cocher une ou plusieurs 
épreuves dans la liste 

Sélection des épreuves 

Tout affecter Sélection simultanée de l’ensemble des 
épreuves 

Valider  Choix des salles pour l’affectation des candidats 

Annuler Annule la dernière opération effectuée par 
l’utilisateur 

Retour Abandon du traitement en cours et retour à 
l’écran d’affectation par épreuve 
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Étape 3 : Sélection des salles   
 
Cet écran affiche les salles « libres » dans lesquelles il reste des places disponibles 
à toutes les dates correspondant aux épreuves sélectionnées. 
Il sera possible d’indiquer l’ordre de prise en compte des salles pour la répartition 
des candidats. 
 

 
 
L’écran est divisé en deux parties : 
 
a) 1ère partie : Affichage des salles 
 
Pour chaque salle, vous visualisez : 

- son nom, 
- le commentaire associé, 
- le nombre de places déjà occupées (exemple : salle Poulenc : 7 places 

sur 25 sont déjà occupées à cette date) 
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Je sélectionne les salles souhaitées pour l’affectation 
 

 
 

Fonctions Actions 

Cocher les salles souhaitées 
dans la liste 

Sélection des salles 

Ajouter Indication de l’ordre de prise en compte des 
salles pour la répartition des candidats 

 
 
b) 2ère partie : Affichage des salles sélectionnées 
Les salles sont présentées par ordre alphabétique. 
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Vous pouvez changer alors l’ordre d’affectation des salles et modifier la capacité par 
défaut. 
 

 
 
Puis valider. 
 

Fonctions Actions 

Valider Choix des salles affichées 

Retour Abandon du traitement en cours et retour à 
l’écran de sélection 

Retirer Annulation de la sélection de la salle cochée 

Retirer tout Suppression de toutes les salles sélectionnées 
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Étape 4 : Résultat de l’affectation 
 
Cet écran affiche par salle, le ou les groupes de candidats, les épreuves affectées au 
cours du traitement avec leurs dates et heures ainsi que le nombre de candidats 
affectés par le traitement. 
Le résultat de l’affectation est trié en fonction du numéro d’ordre d’affectation donné 
sur l’écran précédent. 
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2.8.5. Affectation collective toutes épreuves écrit es 

Cette fonctionnalité vous permet d’affecter une population de candidats dans une 
salle pour l’ensemble de ses épreuves écrites en une seule opération. 
Ces épreuves doivent bien sur être horodatées (date et heure de début précises). 
 
L’affectation se fait en trois étapes : 
 
Étape 1 : Sélection des groupes de candidats non af fectés ou partiellement 
affectés 
 
Cet écran affiche la liste des groupes de candidats non affectés ou affectés 
partiellement. 
 

 
 
Pour chaque groupe vous visualisez : 
- les caractéristiques du groupe (jury, série, spécialité), 
- le nombre de candidats inscrits. 

 
Vous devez sélectionner les groupes de candidats que vous souhaitez affecter en 
même temps. Il est également possible de tout sélectionner. 
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Fonctions Actions 

Cocher un ou plusieurs groupes 
dans la liste  

Sélection des groupes de candidats 

Tout affecter Sélection simultanée de l’ensemble des groupes 
de candidats 

Valider Passage à la sélection des salles 

Annuler 

 

Annulation de la dernière opération effectuée par 
l’utilisateur 

 
Étape 2 : Sélection des salles 
 
Cet écran affiche les salles « libres » dans lesquelles il reste des places disponibles 
à toutes les dates correspondant aux épreuves sélectionnées. 
 

 
 
Pour chaque salle, vous visualisez : 
- son nom, 
- le commentaire associé, 
- le nombre de places déjà prises (39/40 = 39 places occupées sur une capacité 

totale de 40 places). 
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Vous procédez au choix des salles. 
 
 

Fonctions Actions 

Cocher les salles souhaitées 
dans la liste 

Sélection des salles 

Ajouter Indication de l’ordre de prise en compte des 
salles pour la répartition des candidats 

 

 
 
Je change la capacité de la salle « Prokofiev » de 30 à 40 places et je choisis l’ordre 
d’affectation des salles. 
 

Fonctions Actions 

Valider Validation des salles choisies 

Retour Abandon du traitement en cours et retour à 
l'écran de sélection des groupes de candidats 

Retirer Annulation de la sélection de la salle cochée 

Retirer tout Annulation de toutes les salles sélectionnées 
 
Un message de confirmation est alors proposé : 

 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   52 

 
Étape 3 : Résultat de l’affectation 
 
Cet écran affiche par salle le nombre de candidats affectés par le traitement. Pour 
chaque groupe de candidats sont éditées les épreuves avec mention de leur date et 
durée. 
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2.8.6. Affectation collective par commission 

L'affectation par commission des candidats dans les salles se fait uniquement pour 
les épreuves ayant une commission d’interrogation de renseignée. 
 
L'affectation en salle s'effectue en 3 étapes : 
 
Étape 1 : Sélection de la commission 
 
Cet écran affiche la liste des épreuves affectées en commission. 
 

 
 
Pour chaque groupe vous visualisez : 

- la commission, 
- le libellé de l’épreuve et sa durée, 
- les caractéristiques du groupe candidat, 
- la date de l’épreuve, 
- l’indicateur de durée (matin - après midi). On suppose qu’une commission ne 

va pas bouger de salle sur une ½ journée donnée, 
- Le nombre de candidats à affecter. 

 
On peut sélectionner plusieurs groupes de candidats pour les affecter en même 
temps. 
 

Fonctions Actions 

Cocher une ou plusieurs 
commissions dans la liste  

Sélection des groupes de candidats 

Tout affecter Sélection simultanée de l’ensemble des 
commissions 

Valider Choix des épreuves à affecter sur l’écran suivant 

Annuler Annulation de la dernière opération effectuée par 
l’utilisateur 

 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   54 

Étape 2 : Sélection de la salle 
 
Cet écran affiche les salles dans lesquelles il reste des places disponibles à toutes 
les dates correspondant aux épreuves sélectionnées. 
 

 
 
Pour chaque salle, vous visualisez : 

- son nom, 
- le commentaire associé, 
- un avertissement si la salle est déjà occupée par une autre épreuve (autre 

qu’écrite) 
 
Aucun contrôle n’est fait sur l’effectif car il est possible de convoquer plusieurs 
personnes à la même heure (cas des oraux des épreuves pratiques). 
Par ailleurs, un avertissement est positionné au regard de chaque salle occupée par 
une autre commission ou une autre épreuve sans que le choix de l’utilisateur ne soit 
bloqué : deux commissions peuvent se dérouler dans une même salle à un instant 
donné. 
On ne peut sélectionner sur cet écran qu’un choix de salle. 
 
 

Fonctions Actions 

Cocher la salle souhaitée dans la 
liste 

Sélection des salles 

Valider  Affectation des candidats  

puis affichage du résultat de l'affectation 

Retour Abandon du traitement en cours et retour à 
l'écran de sélection des commissions 
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Étape 3 : résultat de l’affectation par commission 
 
Cet écran affiche les commissions, épreuves, groupes de candidats dates et 
périodes affectées au cours du traitement ainsi que le nombre de candidats traités. 
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2.8.7. Désaffectation 

Désaffectation des candidats 
 

Cette fonctionnalité permet de visualiser l’ensemble des affectations réalisées et de 
les annuler en cas de besoin. 
 

 
 
Pour chaque élément de la liste vous visualisez :  
- Les caractéristiques du groupe de candidats, 
- l'épreuve et la durée, 
- la commission, 
- la date et heure 
- la salle, 
- le nombre de candidats affectés. 
 

La désaffectation se fait sur des épreuves précises pour un groupe de candidats et 
une salle. 
 

Chaque ligne sélectionnée en cochant la case correspondante permet d'annuler 
l'affectation dans une salle pour une épreuve et un groupe de candidats. 
 

Il est possible de trier la liste par commission, date ou salle. 
 

Fonctions Actions 

Cocher les salles, épreuves et 
groupes de candidats souhaités 
dans la liste 

Sélection des salles, épreuves et groupes de 
candidats à désaffecter 

Tout désaffecter Sélection de l'ensemble des groupes de 
candidats affectés 

Valider  Désaffectation des épreuves des candidats 
sélectionnés puis affichage du résultat de la 
désaffectation 

Annuler Annulation de la dernière opération effectuée par 
l’opérateur 
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Résultat de la désaffectation 
 
Cet écran affiche le nombre de candidats désaffectés par le traitement, classés par 
groupe de candidats puis par épreuve.  
 

 
 
Pour chaque ligne vous visualisez : 
- les caractéristiques du groupe de candidats, 
- l'épreuve, 
- la date et l’heure, 
- la salle, 
- le nombre de candidats désaffectés. 
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2.9. Gestion des épreuves non horodatées 

Cette fonctionnalité va permettre d’affecter des dates et heures pour des épreuves 
arrivant d’OCEAN sans date, avec une date « à partir de », ou « V (voir document) ». 
L’accès à cette activité pour l’établissement n’est possible qu’après avoir sélectionné 
l’examen. 
 

 

2.9.1. Affectation de dates  

 
Il faut sélectionner une épreuve à affecter 
 

 
Sur cet écran sont affichés tous les candidats concernés par l’épreuve. Ils sont 
classés par ordre alphabétique avec le choix d’option s’il existe. 
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Vous saisissez le jour et l’heure souhaités 

 
Résultat de l’affectation de dates 
 

 
Les candidats ont désormais, pour l’épreuve sélectionnée, une date et une heure. Ils 
sont désormais accessibles pour une affectation en salle. 
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2.9.2. Modification de dates 

 
Cette fonctionnalité vous permet de modifier des dates et heures uniquement pour 
des épreuves datées sur ORGANET. 
 
TOUTES LES DATES RENSEIGNÉES DANS OCEAN NE PEUVENT PAS ÊTRE 
MODIFIÉES DANS ORGANET. 
 

 
 
Vous pouvez donc saisir une nouvelle date pour les candidats sélectionnés. 
 

2.9.3. Désaffectation de dates 

 
Cette fonctionnalité vous permet d’annuler la saisie des dates uniquement pour les 
épreuves datées sur ORGANET 
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Il faut choisir les candidats à désaffecter. Il est possible de tout désaffecter en même 
temps. 
 
Résultat de la désaffectation : 
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3. Les éditions 

Il s'agit de l'édition des documents nécessaires au déroulement des épreuves : 
- listes d'affichage, 
- listes d'appel, 
- listes d'émargement, 
- étiquettes de tables, 
- procès verbaux de séance. 

� On ne doit pas autoriser l’édition des deux informations suivantes : numéro de 
gestion et date de naissance sur les documents qui ont vocation à être 
communiqués à l’extérieur de l’établissement car elles sont suffisantes pour 
obtenir les notes des candidats dans les services de publication. 
Il faudra donc choisir l’une ou l’autre de ces informations. Seuls les documents de 
travail (listes de pointage, étiquettes de table) pourront comporter ces deux 
informations. 

� L’attribut Gras sera utilisé au niveau des noms uniquement pour différencier de 
façon claire les noms et prénoms des candidats. 

� Il sera possible d’éditer les différents documents même si les candidats n’ont pas 
d’affectation en salle. Cela va permettre d’éditer des documents pour les 
épreuves pratiques et orales non horodatées dont la gestion est souvent 
déportée dans les centres d’examens. 

� Les éditions se réfèrent à l’examen sélectionné comme pour les affectations. 

3.1. Listes d'affichage 

La liste d’affichage correspond à deux usages : 
- liste générale affichée à l’entrée de l’établissement 
- liste par salle affichée sur chaque porte de salle 

Vous pouvez choisir, afin de restreindre l’édition, le type d’épreuve sur lequel portera le 
traitement. 
 
• Accès aux listes d’affichage  

 
Le menu ouvre un écran qui vous permet de choisir le type de liste d’affichage que 
vous souhaitez éditer : 
 

- par ordre alphabétique 
- par salle 
- par salle et date 
- par épreuve 

 
Sélectionnez un type de liste en cochant la ligne correspondante et précisez dans la 
liste déroulante associée si vous souhaitez éditer toutes les listes ou restreindre votre 
sélection (exemple : éditer la liste pour une salle en particulier, une salle et une date, 
…). 
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Fonctions Actions 

Cocher la liste à éditer Sélection de la liste 

Valider Création de la liste d'affichage 
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3.1.1. La liste d'affichage par ordre alphabétique  

 

La liste d'affichage générale donne la liste alphabétique des candidats classés par 
date et heure. 

 

Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- le nom, prénoms du candidat, 
- le numéro de gestion ou la date de naissance, 
- le nom de la salle. 
 

 
Exemple : 
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3.1.2. La liste d'affichage par salle  

 
La liste d'affichage par salle donne la liste des candidats classés par salle. 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- le nom, prénoms du candidat, 
- le numéro de gestion ou la date de naissance. 
 
 
Exemple : 
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3.1.3. La liste d’affichage par salle / date 

 
La liste d’affichage par salle et date donne la liste des candidats par salle puis par 
date. 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l’ordre suivant : 
- nom, nom usuel et prénom 
- numéro de gestion ou date de naissance 

 
Exemple : 
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3.1.4. La liste d'affichage par épreuve 

 

La liste d'affichage par épreuve donne la liste des candidats, classés en fonction des 
examens par spécialité, jury, série/option/section de langue, mode de passage puis 
par épreuve. 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 

- nom, prénoms du candidat 
- numéro de gestion ou date de naissance 
- salle 

 

Exemple : 
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3.2. La liste d'appel 

 
La liste d'appel est créée par salle et par épreuve 
Cet écran permet de lancer l'édition de la liste, triée en fonction des examens, par 
spécialité, série, option de série, jury, section de langue, mode de passage. 
 
Vous pouvez restreindre l’édition à une salle donnée, à un type d’épreuve ou à un 
groupe de candidats. Il est possible d’éditer, pour les épreuves non affectées en date 
précise, une liste avec la sélection « sans salle » 

 

Fonctions Actions 

Valider 

 

Création de la liste d'appel 

Retour Retour au menu général ORGANET permettant 
l'accès à une autre rubrique du menu 

 
La liste d'appel permet aux surveillants de pointer la présence des candidats. 
Les candidats sont classés : 

- d'abord par salle, par groupe de candidats, 
- puis épreuve, option et date épreuve, 
- et enfin par numéro de gestion. 

 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 

- le nom et prénom du candidat, 
- le numéro de gestion, 
- une case pour le pointage du candidat. 
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Exemple : 
 

 
 
 

Après chaque épreuve, le nombre total de candidats est indiqué. 
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3.3. La liste d'émargement 

La liste d'émargement est créée par salle et par épreuve. 
 
La liste est éditée, en fonction des examens, par série, option série, section de 
langue puis par mode de passage. 
 

 
 

Fonctions Actions 

Valider Création de la liste d'émargement 

 
 
 
La liste d'émargement permet aux candidats et aux surveillants de signer. 
 
Les candidats sont classés 
- d'abord par salle, 
- par groupe de candidats 
 
Sur chaque ligne, les informations sont présentées dans l'ordre suivant : 
- le nom, prénoms du candidat et son n° de gestion dans la 1ère colonne et le 

numéro de gestion ou la date de naissance sur une seconde ligne 
- une case pour l'émargement avec mention de l'épreuve concernée en en-tête de 

la colonne  
 
Sur chaque liste, en bas du document, un récapitulatif précise le nombre de 
candidats inscrits, des zones à compléter pour le nombre de présents ainsi que le 
nom des surveillants et leur émargement. 
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Exemple :  
 
 
 
Après chaque épreuve, les informations suivantes sont éditées pour vérification :  
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3.4. Les étiquettes de table 

Les étiquettes de tables sont à éditées sur des planches de 8 X 2 étiquettes de 9,9 X 
3,39 cm (référence J8162). 
 
Cet écran vous permet de sélectionner l'ordre de tri des étiquettes soit par salle, soit 
par salle / date. 
 
Les éditions des étiquettes de tables se font dans l’ordre des étiquettes anonymat 
(ordre de ramassage des copies). 
 

 
 

Fonctions Actions 

Cocher l'ordre de tri souhaité  Ordre de tri dans une salle  

Valider Création des étiquettes 

 
Les étiquettes sont éditées dans l'ordre des noms de salles puis à l'intérieur d'une 
salle en fonction des examens, par série, jury ou mode de passage. 
 
À chaque changement de salle une étiquette avec l'intitulé "Salle" suivi du nom de 
salle est éditée. 
 
Pour chaque étiquette vous visualisez : 
- le nom de salle, 
- l'examen, 
- le groupement du candidat, 
- les nom, prénoms, 
- le numéro de gestion, 
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Exemple :  
 

• Candidats composant dans la salle "Beethoven" 
 

Remarque  : la première étiquette est l'étiquette éditée à chaque changement de 
salle et de date. 
 

 



 
ORGANET : Guide utilisateur 

SERIA RENNES – Département des Etudes Nationales  p   74 

 

3.5. Procès verbaux de séance 

Le menu ouvre un écran qui vous permet de choisir le type de procès verbaux de 
séance que vous souhaitez éditer : 
 
- Par salle 
- Par type d’épreuve 
- Par spécialité 
 
Précisez dans la liste déroulante la salle, le type d’épreuve, ou la spécialité pour 
lesquelles vous souhaitez imprimer les procès verbaux de séance. 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

Fonctions Actions 

Choisir dans la liste déroulante  Sélection du choix retenu 

Valider Création des procès verbaux 
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4. Fiche candidat 

 
Cette fonctionnalité vous permet d’accéder à une fiche individuelle d’information. 
Sera affiché l’ensemble des candidats de l’examen sélectionné, qu’ils aient des 
épreuves affectées ou non.  
 

 
 
L’accès au candidat se fait : 
- en sélectionnant son nom dans la liste, 
- en utilisant les boutons « suivant », « précédent », 
- grâce au module de recherche. 
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Cette fiche regroupe les informations suivantes : 
- caractéristiques du groupe de candidats 
- site de gestion 
- nom, prénom, 
- date de naissance, 
- numéro de gestion, 
- nature du handicap si le candidat est handicapé, 
- coordonnées de l’établissement d’origine 
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5. Fiche établissement 

Deux fonctionnalités sont proposées. 

 
• Changement du mot de passe 

 

 
• Changement des coordonnées 
 

 
Cet écran permet au centre d’effectuer des modifications par rapport aux 
coordonnées provenant d’OCEAN, notamment le libellé établissement. 
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6. Extractions 

Cette fonctionnalité permet d’effectuer des extractions des données candidats 
d’ORGANET pour constituer des fichiers utilisables dans des logiciels de 
bureautique. 
L’extraction des candidats fournit tout ou partie des rubriques candidats sous la 
forme d’un fichier texte délimité par des « pipes » ( | ). Le fichier pourra être interfacé 
avec des logiciels de bureautique tels que MS Word ou MS Excel pour réaliser des 
documents complémentaires à ceux prévus par ORGANET. 
 

 
 
Un écran récapitule les rubriques à extraire. 

 
L’extraction des infos concernant le handicap ne sera pas possible (données 
sensibles). 
Au moins une caractéristique liée à l’identification du candidat (Nom, prénom ou n° 
de gestion doit être extraite. 
Attention à l’utilisation des données numéro de gestion et date de naissance : 
l’édition de ces deux informations ne doit pas être permise sur des documents ayant 
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vocation à être communiqués à l’extérieur de l’établissement (service de publication 
des notes). Seuls les documents de travail pourront comporter ces deux 
informations. 
 
Lorsqu’on choisit le champ « Epreuves » la commission est extraite si elle existe. 
 

Fonctions Actions 

Cocher une ou plusieurs 
rubriques de la liste  

Sélection des rubriques à extraire  

Valider Création du fichier texte 

Annuler Annulation de la dernière opération effectuée par 
l’utilisateur 

 
 

 
Exemple : 
 
La première ligne du fichier indique les données extraites. 
 

 
  


