WebITRF 2026

Notice d’aide a
la constitution
d’un dossier
d’inscription
dématérialiséeee

Ministére de I'éducation
nationale et de la jeunesse

Ministére de

I'ensei gnemen t supérieur,
de la recherche

Secrétariat général

Direction générale des
ressources humaines

Bureau chargé des
concours |.T.R.F.



Sommaire

Notice d’aide a la constitution d’'un dossier d’'inscription dématérialiSe ................evviiiiiiiiiiiiiees 2
Comment constituer son dossier d’inscription dématérialiS€? .........ccooeeiiiiiiiiii i, 2
® Consignes d’utilisation a lire attentivement pour la bonne constitution de votre dossier ...................... 3
® Téléversement des différentes rubriques de votre dOSSIer.......ccccceveeiiiiiiiiiiiii 3
® Validation définitive de votre dossier et de votre iNSCription .............oooviiiiiiiii s 4
QUESTIONS COUTANTES .....eeiiiiiiiiiie et e ettt e et e e et e e e et e e e s aa e e e e e e steeeeeesseeaeesnsseeeeeansseeesnsseeaesannnneaeeannnes 7

e L’apercu de mon dossier de candidature n’affiche pas correctement certaines pages. Comment y
(=0 0T 1= PSP PERRR 7
e Je n’ai pas encore procédé a la validation définitive de mon dossier et je souhaiterais ajouter un ou
plusieurs affectataires d’'un concours de catégorie A. Comment y parvenir ?.........ccccccceeeeiviiiiiieeeeneeeenn 7
ANNEXE : Comment constituer les différents fichiers PDF @ téléverser ? ... 8
Remplir les formulaires sous MIiCroSOft WOI..........ooiiiiiiiiiiiie e 8
e En utilisant la fonction imprimante de votre traitement de texte...............cc L 8
e En enregistrant le document au format .PDF ... 9
Remplir les formulaires en format .PDF ............ e 10
Préparer les piéces a joindre aux différents formulaires ... 11



Notice d’aide a la constitution d’'un dossier d’inscription

dématérialisé

Le retour des dossiers pour le recrutement auquel vous souhaitez vous inscrire est dématérialisé. La constitution du dossier
dématérialisé en ligne se substitue totalement a I'envoi du dossier de candidature par voie postale.

Votre dossier de candidature est constitué des différents formulaires que vous allez télécharger auxquels il vous faudra joindre les
justificatifs demandés, justificatifs dont la nature vous est systématiquement précisée dans les en-tétes de couleur verte de chaque
formulaire.

La réalisation de ces opérations prend du temps, demande une attention particuliere et nécessite que vous disposiez d’une connexion
a internet. Afin de vous prémunir de tout contretemps, nous vous invitons a ne pas commencer la procédure d’inscription trop
tardivement. Aucun délai supplémentaire ne pourra vous étre accordé et ce, quelles que soient les circonstances invoquées. C'est
uniqguement une fois que votre dossier sera validé définitivement que votre inscription deviendra effective.

L’application WebITRF (https://www.itrf.education.gouv.fr/) a été paramétrée pour vous accompagner au mieux dans cette nouvelle
procédure. L’ensemble des indications et conseils figurant dans cette notice sont repris en intégralité sur I'application.

Vous devez vous connecter a la rubrique de « suivi détaillé de vos candidatures » a I'aide du numéro de candidat qui vous a été
attribué lors de la création de votre espace candidat et du mot de passe que vous avez choisi.

Cette page recense I'ensemble des recrutements auxquels vous avez candidatés et précise, le cas échéant, si le retour du dossier
de candidature est dématérialisé ou non.

Accueil emel

t JIRL|ATRE]* o

Présentation des nen(:
i - ’ P / |
concours et @ Consulter le suivi détaillé dun autre type de concours/examen(s)

examens [TRF Session &

Branche d'activité :
Conditions Corps : N E—
o = Nature : a—gug
d'inscription Emploi-type : e . , .
Affectataires : e Depuis cette page, vous devez sélectionner le recrutement
“;;;‘::v": — - - concerné en cliquant sur sa référence. La page qui s’affiche alors
vous précise pour ce recrutement, les modalités de constitution et
pritptnigll O s s n e de retour de votre dossier de candidature ainsi que [I'état
(REFERENS) e d’avancée de celui-ci.
Téléphone : . . -
Fax: Lan L}
Mél: bai N s = slimeiad ke
Constitution de votre dossier de candidature . R .
Lo e do cuofiite e rocrothoest o o ype A Tt e gt Pour commencer ou poursuivre la constitution de votre dossier
B e e P e I b e mais également pour I'envoyer et ainsi valider définitivement votre

imprimer ou A renvoyer par La Poste a lorganisateur).

. o inscription a ce recrutement, cliquez sur « Constituer et envoyer
:;(;i:‘l'ag:,(:mdncfzfimom téléversé aucun des éléments obligatoires de votre mon dossier ».

Constituer et envoyer mon dossier

Vous avez fusqu'au :
L R S Sty v p—

pour constituer votre dossier de candidature en suivant les consignes qui vous sont
présentées dans loutil auquel vous accédez en cliquant sur le bouton « Constituer et
envoyer mon dossier » ci-dessus, en @

© Téléchargeant depuis cet outil les différents formulaires constituant votre
dossier, les remplissant, puis les téléversant ainsi que les piéces complémentaires
que vous aurez pe numérisées ;

@ Contrdlant le dossier ainsi constitué par téléversement des différents
ts, puis en le validant

La page relative a la constitution et & la validation du dossier de candidature est composée des rubriques suivantes :
Consignes d’utilisation
Téléversement des différentes rubriques
Validation définitive de votre dossier et de votre inscription



aller au conteny

w Ingénieurs et personnels techniques de recherche et de formation
cancours & examens

sier de candidature @

Référentiel des
emplois-types
(REFERENS)

e —

Jusqu's la date Himite du 18/03/2021 - 12H00 fheure de Paris), et tant que vous n'aves fas definitivement validé votre doss

® Consignes d’utilisation a lire attentivement pour la bonne

constitution de votre dossier

® Téléchargez le formulaire a compléter

Le formulaire est téléchargeable au choix au format .PDF ou
.DOCX

Chaque formulaire est téléchargeable en amont de chaque
« bloc » mais vous pouvez alternativement choisir de télécharger
(en haut de page) un unique fichier.ZIP contenant la totalité des
formulaires a compléter.

@ Téléversez le formulaire .PDF dans la rubrique qui s’y rapporte
Que vous ayez choisi de remplir les formulaires .DOCX (avec un
traitement de texte Microsoft Word par exemple) ou .PDF (avec
Adobe Acrobat Reader DC), vous devrez sauvegarder votre
travail au format .PDF pour pouvoir le téléverser.

® Procédez au téléversement des pieces complémentaires
Vous pouvez joindre en appui de chaque formulaire jusqu’a six
piéces jointes numérotées de | a

Si vous avez plusieurs piéces complémentaires a joindre pour un
méme formulaire, vous veillerez a les téléverser
chronologiquement de la plus récente ' & la plus ancienne
Toutes ces piéces doivent étre également au format .PDF.

Votre connexion sur le site WebITRF ne reste effective que pendant une durée de 30 minutes.

hors connexion.

Afin de pallier tout risque de déconnexion, nous vous conseillons de télécharger les formulaires puis de les compléter

Une fois ces derniers intégralement complétés et les pieces justificatives réunies, vous pouvez vous reconnecter
pour procéder au téléversement de I'ensemble des documents et ainsi constituer votre dossier d’inscription.

(] Téléversement des différentes rubriques de votre dossier

01 | Téléversement du dossier : guide d'utilisation

@ Télécharger le document : [ ou

Facultatif

02 | Présentation du dossier : guide de remplissage I

@ Télécharger le document : [3 | ou

Facultatif

03 | Déclaration sur 'honneur

© (Re)téléchargez le formulaire & rempli pour constituer la 03¢ rubrique de votre dossier : [ 3 » oufd

@ Téléversez votre formulaire .PDF ddment rempli : || Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Obligatoire

04 | Certificat médical d'aménagements d'épreuves ]

© (Re)téléchargez le formulaire & remplir pour constituer la 04€ rubrique de votre dossier : [ fou

@ Téléversez votre formulaire .PDF ddment rempli : || Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Facultatif

& |

Confirmation

ATTENTION : vous devez impérativement veiller a ne téléverser dans cette rubrique que
le seul formulaire 2021_B11C4-DECLA.pdf cor au «Dé i
sur I'honneur ».
Cliquez sur OK pour confirmer que le .PDF que vous téléversez ne contient bien que ce
seul formulaire ;
ou cliquez sur ANNULER si vous souhaitez revérifier, et le cas échéant modifier, le
contenu de votre téléversement.

s

® Téléversement des différentes rubriques de votre dossier

Sur la page de téléversement, vous allez constater que certains
blocs portent la mention « Obligatoire » tandis que d’autres sont
indiqués comme étant « Facultatif ».

L’absence de téléversement du formulaire correspondant et des
piéces jointes éventuelles qui s’y rapportent n’est pas bloquante si
le bloc concerné est dit « Facultatif ».

A l'inverse, vous ne pourrez pas procéder a la validation de votre
dossier et donc finaliser votre inscription si 'ensemble des blocs
dits obligatoires ne sont pas valorisés.

Vous devrez téléverser dans chaque bloc le formulaire concerné
(sans en changer le titre) qui devra étre enregistré au format .PDF.

Au fur et a mesure du téléversement de vos documents, vous
pouvez contréler le bon assemblage de votre dossier de
candidature en cliquant sur les boutons Apergu du dossier de
candidature situés en haut et bas de page.

Attention : Les deux blocs « Téléversement du dossier : guide
d'utilisation » et « Présentation du dossier: guide de
remplissage » apparaissent comme « Facultatif ». lls contiennent
de notices informatives destinées a vous guider dans le
remplissage et le téléversement de votre dossier. Vous ne pourrez
donc téléverser aucun formulaire en appui de ces deux blocs ni
joindre aucune piéce complémentaire.



Vous pouvez téléverser les formulaires dans l'ordre que vous
souhaitez mais devez veiller a ce que chaque formulaire soit bien

remonté dans le bloc correspondant.

52020, 511C4-DECLA pef o ) 2020, 811C4-DECLA docx Le téléversement des piéces complémentaires ne sera possible ®
LSO S B aan Biickpectiodre que sous réserve d’avoir préalablement téléversé le formulaire
© Complétez cette 01° rubrique avec les piéces complémentaires réclamées sur le formulaire, préalablement numérisées @ par ordre
chronologique sily a ieu auquel elles se rapportent @.

[ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi [ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

(TGHoR 8] Fuou foror v e T Le nombre de pieces complémentaires que vous pouvez
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi [ Choisir un fichier | Aucun fichier cholisi teléverser est ‘“mlte au nombre. ‘de SI)S’ de la piece a, la plepe .
Dans le cas ou le nombre de piéces a joindre est supérieur a 6, il

vous est possible de regrouper plusieurs pieces au sein d’'un
méme .PDF.

Tant que vous n’avez pas validé votre dossier d’inscription, il
vous est possible de supprimer des documents que vous avez

Obligateire téléversés, qu'il s’agisse du formulaire complété en lui-méme ou

des piéces justificatives qui y sont associées.

_AADT1_J3AA1ASII91_01_2020_B11C4-DECI

Une petite icone ] créée a cet effet est cliquable a droite de
(32020 As011_assisios o1 200 511ce0Ecu sper 3 <fem. 1 [ Chais un fchier | Aucun fichier choisi chaque document téléversé.

[52020_AAD11_3M1ASIIS1_01_2020_B11C4-DECLA B.par S wifffem | Chaisir un fichier | Aucun fichier choisi
Chaisir un fichier | Aucun fichier chois [ Chaisir un fichier | Aucun fichier choisi

Les différentes piéces que vous téléversez sont destinées a des personnes différentes (membres de jury de la phase
i m | d’'admissibilité pour les concours internes pour tous les corps et pour les concours externes d’'IGE et d'IGR,
- administration pour la recevabilité, commission d’équivalence en cas de téléversement du formulaire de demande
d’équivalence, administration pour la prise de fonction). Veuillez a téléverser les piéces dans les bons blocs afin
d’étre certain que les personnes devant étudier votre dossier soient en capacité de le faire.

® Validation définitive de votre dossier et de votre

[(] Validation définitive de votre dossier et de votre inscription

© Contralez une derniére fois votre dossier en cliquant sur le bouton ci-dessous : Cest ce document et lui seul, ainsi assemblé, inscription
qui constituera le dossier de candidature qui va étre transmis au centre organisateur du concours pour valider votre inscription. Il
doit étre complet, et accompagné de l'ensemble des piéces complémentaires qui vous ont été demandées.

Apergu du dossier de candidature

Vous pouvez procéder au téléversement des pieces qui
composent votre dossier d'inscription (formulaires et piéces
justificatives) en plusieurs fois.

BSRNBROUILLON NON-VALIDENSSN
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

AGGES AUX CORPS DES oe eToe En effet, tant que vous n’avez pas validé définitivement votre
DOSSIER DE CANDIDATURE - Session s . . . Lty

dossier en cliquant sur le bouton « Valider définitivement ce

dossier », vous pouvez le modifier autant que vous le souhaitez.

Les concours ITRF de catégorie A com

ement précité. Les affectataires au titre desquels vous avez choisi de

Vous vous étes inscrit(e) AU(X) CONCOURS SUIVANT(S):

CONCOURS s . Vs .
o ——— Une fois que vous avez complété votre dossier, nous vous
irocoirs] [ E— conseillons de contrdler une derniére fois son contenu @ en
el Cmcevn:nlvoueETATCNlL. vous avez indiqué les renseignements Suivants C“quant sur le bOUton « Apergu du dOSSier de candidature &
NUMEN ,é
NOM DE FAMILLE: [T 78S ]
PRENOM: T" SEXE :]
[y S =S Un onglet de votre navigateur web s’ouvrira pour vous permettre
pestmEnE e } de visualiser le dossier tel que le recevra le centre organisateur
cove posTaL: [T Ve [ ] en charge du recrutement auquel vous vous étes inscrit.
PAYS: —u \/ ]

TELEPHONE: [Fgieigs) ]

T Un filigrane « Brouillon non-validé » sera par défaut apposé sur
. 'ensemble des pages qui composent votre dossier qu'il s’agisse
Qe [T e ] des formulaires ou des pieces justificatives que vous avez
%wons [ ] TELECOPE | ] choisies d’insérer.
Ce recrutement fait I'ob|e| d'une ges\lon de ses dossiers de candidatures.
oo e st o e En fin de premiére page, figure un rappel du délai de validation de
Moo btebcngent votre dossier.
iy iy

La validation en ligne de votre dossier téléversé doit étre effectuée avant le :

RSRNBROUILLON NON-VALIDEASSN




d’avancée de votre dossier.

s’afficher :

candidature »

[¢] Validation définitive de votre dossier et de votre inscription

@ Contrélez une derniére fois votre dossier en cliquant sur le bouton ci-dessous : Cest ce document et lui seul, ainsi
assemblé, qui constituera le dossier de candidature qui va étre transmis au centre organisateur du concours pour valider votre
inscription. Il doit étre complet, et é de U des piéces é ires qui vous ont été demandées.

Apergu du dossier de candidature

Si nécessaire, vous pouvez saisir brievement ci-dessous une information indispensable a ’étude de la recevabilité
administrative de votre candidature par le centre organisateur (par ex., délai nécessaire pour fournir un des justificatifs
demandés...). Attention : aucune question ne doit étre posée dans cette rubrique, aucune réponse n'y serait apportée. De
méme, en cas de difficulté technique dans le téléversement de votre dossier, il vous appartient de contacter suffisamment t6t
le service d’assistance dédié afin de lui permettre de vous répondre avant la date limite de validation de votre dossier (ne
validez pas un dossier que vous ne pouvez pas téléverser correctement avant d’avoir résolu votre probléme, il ne pourrait
alors plus étre modifié ; mais veillez a respecter impérativement la date limite de validation, qui ne pourra en aucun cas étre
repoussée).

4

[€] Validation définitive de votre dossier et de votre inscription

@ Controlez une derniére fois votre dossier en cliquant sur le bouton ci-dessous : c'est ce document et lui seul, ainsi
assemblé, qui constituera le dossier de candidature qui va étre transmis au centre organisateur du concours pour valider votre
inscription. Il doit &tre complet, et é de e des piéces é ires qui vous ont été demandées.

Apergu du dossier de candidature

Si nécessaire, vous pouvez saisir brievement ci-dessous une information indispensable a I’étude de la recevabilité
inistrative de votre candi par le centre organi (par ex., délai nécessaire pour fournir un des justificatifs
demandés...). Attention : aucune question ne doit étre posée dans cette rubrique, aucune réponse n’y serait apportée. De
méme, en cas de difficulté technique dans le téléversement de votre dossier, il vous appartient de contacter suffisamment tt
le service d’assistance dédié afin de lui permettre de vous répondre avant la date limite de validation de votre dossier (ne
validez pas un dossier que vous ne pouvez pas téléverser correctement avant d’avoir résolu votre probléme, il ne pourrait
alors plus étre modifié ; mais veillez a respecter impérativement la date limite de validation, qui ne pourra en aucun cas étre

repoussée).

V.

© | [JEn cochant la case ci-contre, je certifie sur I'honneur I'exactitude des informations que j'ai fournies dans mon
dossier de candidature, et je reconnais avoir pleinement conscience que de fausses informations ou des informations
falsifiées, constitutives d'une fraude, conduiront a lexclusion de ma participation au recrutement et pourront
entrainer des poursuites pénales.

[ En cochant la case ci-contre et en cliquant sur le bouton ci-dessous, je confirme avoir compris que je validais

définitivement mon dossier dinscription pour ce type de recrutement, et quil ne sera donc plus possible de le
compléter ou de le modifier. Mon inscription sera par a-méme instantanément confirmée.

Valider dt ivement ce dossier

Si vous n’étes pas en capacité de téléverser en une seule fois 'ensemble des formulaires et des piéces justificatives,
vous pouvez choisir de vous reconnecter ultérieurement sur la page de constitution de votre dossier.

Le bouton « Continuer ultérieurement ma saisie » situé en haut a droite de la page de constitution et de validation du
dossier de candidature du recrutement concerné a été prévu spécifiquement a cet effet. Il va vous ramener a la page
de suivi détaillé du recrutement (voir page 1 de cette notice) sur laquelle vous pourrez prendre connaissance de I'état

A ce stade de la procédure, vous n’avez pas encore validé votre dossier. Plusieurs types de message peuvent donc

- « A ce stade, vous n’‘avez encore téléversé aucun des documents obligatoires de votre dossier de

mais il n’est pas complet »

- « Vous avez téléversé votre dossier de candidature, et
n’avez pas encore validé votre dossier »
- « Vous avec téléversé votre dossier de candidature, mais ne I'avez pas encore validé »

A noter : I'application ne vous informe pas si vous avez téléversé des pieces complémentaires pour 'ensemble des
formulaires. Dés lors que vous avez téléversé lintégralité des formulaires « obligatoires » et a minima une piéce
complémentaire en appui de I'un d’entre-eux, c’est le dernier message qui s’affichera.

Rappel : vous avez jusqu’au jour de cldture des inscriptions, a
11h59, heure de Paris, pour valider votre dossier de candidature
complet.

Si nécessaire, un encadré de couleur jaune © (similaire a un
« post-il » que vous apposeriez sur un dossier papier envoyé par
courrier) va vous permettre d'apporter une information
complémentaire au centre organisateur en charge du
recrutement concerné quant a la constitution de votre dossier.

Cela peut étre particulierement utile si vous étes en attente d’'une
piece complémentaire que vous n’aurez pas réceptionnée a la
date limite de validation de votre dossier.

A NOTER : il ne s’agit en aucun cas de vous accorder un délai
supplémentaire pour constituer votre dossier. Seules pourront
étre fournies ultérieurement les piéces complémentaires relatives
a I'étude de la recevabilité de votre candidature (formulaires aux
en-tétes de couleur bleue ou violette).

Votre dossier est a présent complet. Vous avez vérifié son
agencement aprés en avoir effectué un apergu.

Vous avez, le cas échéant, apporté des précisions au centre
organisateur en charge du recrutement concerné.

Vous devez maintenant valider définitivement votre dossier afin
d’entériner votre inscription. Cette derniére étape est
indispensable pour permettre au centre organisateur de le
réceptionner.

Une fois la validation effectuée, vous n’aurez plus la possibilité
d’apporter une quelconque modification. Cette derniére étape de
validation ne peut étre effectuée sans que vous ayez au
préalable certifié I'exactitude des informations fournies dans
votre dossier et confirmé en avoir compris les modalités de
validation par I'intermédiaire des deux cases a cocher.



Accueil ement JAAA1ATIT1"  ©
T Une fois que vous avez validé votre dossier de candidature, vous
camers e [ ¢ serez automatiquement redirigé vers la page de suivi du

coranns [ recrutement concerné sur laquelle la validation de votre dossier
":“"":" o sera clairement indiquée.

Rétieceel soel R . Comme cela vous a été précisé lors de la validation de votre
: inscription, il n’est a ce stade plus possible de modifier le dossier

(REEERENS)
T : de candidature que vous avez validé.

Vous avez valide votre dossier de candidature. Comme Cela vous & €1é precise lors de sa vadation, IL st plus possible G
o donsier de candidature qui 8 €46 validé.

‘Télécharger une cople de mon dossier

Accuell ement JIAA 1 ASINT* o

Présentation des
concours et

examens [TRE  [ERSE

Conditions ::’.':k e
diinscription i - . N N e 1z . .

de P Vous pouvez dés a présent télécharger une copie du dossier
e d’inscription que vous avez validé et qui sera en tout point
Référentiel des

el = identique au dossier réceptionné par le centre organisateur du
m recrutement concerné.

Teléphone
£

el

Constitution de votre dossier de candidature

ts do co typo faft Fobot dfunc postion ont
35005 avant [echdance tadiquee I

Télécharger une copie de mon dossier

Accueil Vos candidatures @

Présentation des
concours et e x

examens
LI o trouveres cidessous s nformations relativs aux ifférentstypes de recrutements auxquels vous vousdtesInscrt
Les calends dsents iqués A 5

Conditions

i Vous devez cliquer sur la dun obtenir les informations détaillées I
dinscription e T

Ces informations détaillées vont évoluer tout au long du calendrier du recrutement, et vous devrez donc prendre linitiative de les.
consulter régulizrement afin notamment :
Nature des

épreuves @ taccéder s votre dossir de candidature, pendant a période douverture des regitres dinscrpton

Référentiel des W de prendre connaissance des éléments relatifs 3 la recevabilité administrative de votre candidature (autorisation &
)i

emplois-types concouri, péces complémentaires 3 fourni

(REEERENS)

B dedi o s cpaion, v dicion i La validation de votre dossier vous est par ailleurs précisée sur
e sisi e de metre & o votre CV ot vote etz de metivtion en vue d a phase dadision es la page d’accueil de votre suivi de candidature.

¥ recrutements pour lesauels la réglementation le prévoit. Nous attirons votre attention sur le fait que le délai de
saisie est fixé par chaque organisateur des différentes phases dadmission et quil nest don pas identiaue pour
Tensemble des phases dadmission vous concernant.

001 - Recrutement [ARNNETNCTEg

Branche diactivité :
Corps :

Emploi-type :
Affectataires

Organisé par :
Session :




e L’apercu de mon dossier de candidature n’affiche pas correctement certaines pages. Comment y

remédier ?

Ce phénomeéne est généralement lié au navigateur web que vous utilisez. Afin de vous en assurer, nous vous invitons a télécharger
I'apergu de votre dossier avant de I'ouvrir manuellement dans I'outil de référence pour la visualisation de fichiers .PDF (Adobe Acrobat
Reader DC) ou a défaut dans un autre navigateur interne en passant de Firefox 8 Chrome par exemple ou inversement. L’'important
est d’avoir un moteur qui intégre un visualisateur .PDF de bonne qualité.

Si I'un ou l'autre de ces outils ouvre correctement votre dossier .PDF généré par la fonctionnalité « Apergu de mon dossier »
de WebITRF, vous pouvez procéder a sa validation sans risque.

Dans le cas contraire, il est probable que le défaut de visualisation de votre dossier soit lié a un ou plusieurs des .PDF qui
le composent. Pour y remédier, nous vous invitons a générer de nouveau vos différents .PDF a partir d’'un autre logiciel / d’'un autre
scanner/copieur que celui utilisé initialement, pour produire un apergu lisible dans Adobe Acrobat Reader DC ou dans Google
Chrome.

e Je n’ai pas encore procédé a la validation définitive de mon dossier et je souhaiterais ajouter un

ou plusieurs affectataires d’'un concours de catégorie A. Comment y parvenir ?

Sous réserve de ne pas avoir procédé a la validation définitive de votre dossier, il vous sera possible — dans les délais d’ouverture
des registres d’inscription — de procéder a une ou plusieurs inscriptions supplémentaire(s) a un méme type de concours en
sélectionnant un ou plusieurs affectataire(s) complémentaire(s).

Pour ce faire, vous devrez vous rendre sur le site Webltrf et cliquer sur « vous inscrire a un autre concours ou a un autre examen
professionnel ITRF ». Il vous suffira de sélectionner les éléments propres au recrutement pour I'affectataire que vous souhaitez (BAP
et emploi-type). Sur I'écran de choix des affectataires ne seront cochés que les établissements affectataires que vous aurez
précédemment sélectionnés. Il vous sera alors possible d’ajouter autant d’affectataires que vous le souhaitez et d’en vérifier la bonne
prise en compte en visualisant votre dossier depuis la page dédiée au suivi détaillé de vos candidatures.



ANNEXE :

Comment constituer les différents fichiers PDF a
téléverser ?

Que vous choisissiez de télécharger chaque formulaire un a un en amont de chaque bloc composant votre dossier de candidature
ou que vous préféreriez les télécharger en une seule fois dans un dossier .zip, vous aurez dans les deux cas accés aux formulaires
au format .PDF ou au format .DOCX et vous pourrez les compléter selon le format souhaité et en fonction des logiciels dont votre
ordinateur est équipé.

Vous ne pouvez, par contre, téléverser que des documents au format .PDF aussi bien pour les formulaires en eux-mémes
que pour les piéces justificatives qui s’y rapportent.

Cette annexe a donc été congue pour vous aider si nécessaire a transformer vos documents au format .DOCX en documents en
format .PDF.

Remplir les formulaires sous Microsoft Word

Dans le cas ou vous choisiriez de compléter les formulaires au format .DOCX, nous vous recommandons d’utiliser de préférence
Microsoft Word afin qu’ils ne soient pas altérés et de ne pas modifier leur mise en page.
Une fois que vous les aurez complétés, il vous faudra les transformer en documents .PDF.

Pour ce faire, deux possibilités s’offrent a vous :

En utilisant la fonction imprimante de votre traitement de texte

©

Informations | m p ri m e r

Nouveau

Copies: |1 b
o]
=

Imprimer

Quvrir

Enregistrer

_ Il vous suffit d’aller dans le « Fichier », Imprimer :
Envegistrer sous Imprimante

o [T T ——
N'“'."II['\Pi % Préte

Propriétés de l'imprimante

Partager

— Paramétres

Irnprimer toutes les pages
B L'ensernble du document

e o c— ]

C)

e |mprimer

Nouveau =
Copies: |1 =
o p
Quvrir =
Imprimer,
nregistrer

S I Puis de sélectionner dans le menu déroulant (1) une
e « imprimante PDF » ici Adobe PDF (2) puis de cliquer sur
T ® e ! Imprimer (3).

Partager e
Préte: 2 documents en attente

Exporter e |
B e

Fermer e
Adobe PDF
I = i

Etat de I'mprimante
Etat: Préte
Type: Adobe PDF Converter

% Envoyer 3 OneNote 16
Compte - e
Préte
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Une nouvelle fenétre s’ouvre vous permettant de nommer le
fichier .PDF qui va étre nouvellement créé ainsi que de choisir
son dossier d’enregistrement.

Le nom qui vous sera proposé sera par défaut celui du fichier
Word d’origine. Ne le modifiez pas.

[ ]
u
"
1
!
L]
=
!
L
L]

rubrique de WebITRF.

Une erreur de votre part a ce niveau serait en effet de nature a entraver I'accés du jury aux éléments qui lui sont
destinés, et vous serait de ce fait préjudiciable.

| llestimportant que chaque formulaire conserve son nom d’origine afin de sécuriser son téléversement dans la bonne

Si vous utilisez nos maquettes .DOCX, vous n'étes pas pour autant autorisé & en modifier la mise en page originale.
w Vous pouvez a tout moment contrdler la mise en page a respecter dans nos maquettes au format .PDF qui, seules,
font foi.

e En enregistrant le docum

©

S Cnregistrer sous

Nouveau

Aprés avoir ouvert I'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer sous

T e . (1) et sélectionnez le dossier d’enregistrement du formulaire
Ouie - complété (2).
Enregistrer Parcourir e
Evegiterso Aujol

Imprimer

M Repertoire unique 2021 en cours

bm de fichier: | &

Type

“B Notice de présentation de la DEM...

S’ouvre alors un écran comportant le nom du fichier, nom que
vous ne devez pas modifier.

— Dans la liste déroulante « Type » : vous devez sélectionner le
format dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier, ici en
.PDF (3), et cliquez sur Enregistrer (4).

vz AGN Erooe

Si vous ne disposez pas de Microsoft Word installé sur votre ordinateur, vous pouvez compléter vos formulaires en
.DOCX grace a la version en ligne de Microsoft 365.

Pour cela, vous pouvez utiliser vos identifiants Microsoft personnels ou créer un compte Microsoft avec votre adresse
professionnelle (que vous soyez dans un établissement du secondaire ou dans un établissement du supérieur) :
https://www.microsoft.com/fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web

En utilisant cette solution, vous aurez accés a une version en ligne simplifiée de Microsoft Word qui vous permettra
de compléter les différents formulaires. Pour enregistrer votre document en format .PDF, reportez-vous a la
procédure décrite précédemment.




Vous pouvez également choisir de compléter les formulaires en format .PDF.

Pour ce faire, nous vous recommandons d’utiliser un logiciel Adobe afin de vous assurer que les .PDF générés ne soient pas
détériorés.

Nous vous invitons a utiliser Adobe Acrobat Reader D pour ouvrir, compléter et modifier les fichiers. Pour cela, il vous suffit de double-
cliquer sur le document en PDF que vous voulez compléter.

tils 2020_B11C4-DECL... X

B XQo o : . .
Madsprtége:c e provent ' empiscement evetuslement non sk Toutes 65 ¢ Vous devrez dans un premier temps activer toutes les
fonctionnalités ont été désactivées pour éviter tout risque de sécurité. 1 mOdIflcatlonS (1) pour Comp|éter Ie document en Cllquant SUI'
expinoressones oot secesce o e seson Sur 'onglet Remplir et signer (2) ou sur l'icone du stylo (3).
PRESENTATION DU DOSSIER
B commentaire
- rofessionnel d'ingénieur de recherche hors. Remp[ir et signel 2
4 cette nouvelle procédure 3 Tadresse % Autres outils
[ semoie ctsone b son Un nouveau bandeau apparait. Vous avez plusieurs

possibilités pour compléter votre document.

EXAMEN PROFESSIONNEL D'INGENIEUR DE RECHERCHE HORS CLASSE- SESSION 2021

[Nom: [ [Prénom:]

MNom: T [Peénom:| ]
Vous pouvez ajouter du texte dans le document. Pour cela

cliquez sur la premiére icéne (1).

w B Q @ AL B UNCNC 7
= S Cela vous ouvre une zone de texte que vous pouvez
ECIEEHES g Soner (_Fermer ) positionner oli vous le souhaitez.

1
A A i ER - NOTE DESCRIPTIVE 1/3

Cliquez sur le symbole de la zone de texte (1) puis
positionnez votre curseur a I'endroit que vous souhaitez
compléter.

Vous pouvez commencer a saisir votre texte dans la fenétre.

Remplir et signer (\ Fermer ,,-) ATTENT'ON .
Il N’y a pas de retour a la ligne comme dans un traitement
de texte. Vous devrez donc faire appuyer sur la touche du
clavier Entrée afin d’aller a la ligne.

NOTE DESCRIPTIVE 1/3

B 11

Cecl est un test effectué dans le cadre de la création d'un document destiné aux candidats des exafmens|
et concours ITRF]|

Adobe Acrobat Reader DC vous permet également de
cocher des cases ce qui peut vous étre utile pour compléter
certains formulaires de votre dossier de candidature.

Remplir et signer JAb ( Fermer )

=) Pour ce faire vous aurez le choix entre deux symboles : le

2
Situation administrative et état de services publics

¥% Demier arrété de promotion d'échelon ainsi que toutes piéces (arrétés, contrats) permettant de vérifier que
le candidat justifie bien, au 31 décembre de la session au titre de laquelle I'examen professionnel est |
organisé, de 8 années de services effectifs dans le corps des ingénieurs de recherche régi par les

symbole en croix ou en 4 .

du décret n°85-1534 du 31 décembre 1985 fixant le tatut: aux |

Pour ce faire, il vous suffit de sélectionner 'élément que
vous choisissez, de mettre le curseur sur la case a cocher
et cliquer.
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La liste des piéces a joindre a votre dossier se trouve sur le premier formulaire. Vous y trouverez par formulaire les documents a
joindre obligatoirement et ceux nécessaires selon les cas.

Vous retrouverez également sur chaque formulaire I'icbne & qui reprend les documents a joindre.

Ces documents doivent étre joints au format PDF. Pour transformer des documents dont vous ne disposeriez qu’en format papier, il
vous faudra les numériser a I'aide d’'un scanner.

Si vous n’avez pas accés a un scanner, plusieurs applications sur smartphone peuvent vous permettre de
photographier des documents qui seront transformés en .PDF, par exemple : Adobe Scan

Vous ne pouvez remonter que 6 fichiers .PDF en piéces jointes. Vous pouvez dans le cas ou vous auriez plus de
documents a fournir, agréger plusieurs .PDF ensemble en les triant par catégorie (exemple : vous pouvez mettre
tous vos arrétés dans un méme .PDF, tous vos contrats dans un autre).

Pour agréger vos différents PDF, vous pouvez utiliser Adobe Acrobat DC notamment :

Aprés avoir sélectionné « Combiner » dans le bandeau, puis « Fusionner », vous choisissez les différents documents
que vous souhaitez assembler.

Vous pouvez également utiliser pour faire de méme les services en ligne d’Adobe.

% Combiner des fichiers - O X
2 2020_B11C4-DECLA.pdf - Adobe Acrobat Pro [ Ajouter des fichiers... - | @ Fichier PDF unique () Porte-documents PDF
Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires L
= =0 T . Ajoutez des fichiers par glisser-déposer, puis organisez-les
i Créer d::hj Combiner = #;I Collaboration =[] Protectio selon I'ordre souhaité.

— Assembler un porte-documents PDF... Nom Eledoe ifaile

%1 2020_B11C4-DECLA pdf Toutes les pages 77,75 Ko
Fusionner les ﬁcIQiers en un seul fichier POF...
by

< >

B % Teledufichier [5 [ | ]

Aide Options Combiner les fichiers Annuler

Pensez a nommer les piéces complémentaires a joindre aux différents formulaires de fagon suffisamment explicite afin de savoir
précisément en appui de quel formulaire les téléverser. Cela facilitera le travail de gestion de votre dossier par la suite et vous
assurera que les documents ont bien été téléversés en appui des formulaires auxquels ils se rapportent.

Attention : chaque fichier .PDF constituant votre dossier a une taille maximale de 2 Mo et la somme de ces différents fichiers
(formulaires et piéces jointes) ne peut excéder 20 Mo. Si les piéces que vous voulez remonter sont trop volumineuses, vous
pouvez utiliser un logiciel pour les compresser et notamment :

https://www.adobe.com/fr/acrobat/online/compress-pdf.html
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