MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Liberté
Egalité
Fraternité

GUIDE 2021

POUR LA SAISIE DES VCEUX
D'AFFECTATION DES LAUREATS DU
CONCOURS DE RECRUTEMENT DE
PERSONNELS DE DIRECTION




EX

MINISTERES 1. LE PROCESSUS
EDUCATION

JEUNESSE

SPORTS

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

RECHERCHE

Liberté

Egalité
Fraternté

LE PROCESSUS : Acces et utilisation du Portail
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Acces au Portail  Consultation et Saisie des Voeux Consultation de Consultation de Saisie de la Consultation de la
Lauréat et modification de vos Paccusé de I’affectation décision sur lettre de perte de
activation informations réception de vos I’affectation bénéfice du
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Le portail Lauréat est accessible sur le portail Education.gouv.fr:

Accueil / Métiers etressources humaines/Encadrement/ Les personnels de direction (en savoir plus)
https://www.education.gouv.fr/les-personnels-de-direction-9932

ou directement par 'URL de connexion : https://portail.laureat.phm.education.gouv.fr

Lors de votre 1ére connexion, sélectionner le lien otre premiere connexion

« Activez votre compte ».



https://www.education.gouv.fr/les-personnels-de-direction-9932
https://portail.laureat.phm.education.gouv.fr/
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Saisir les informations ci-dessous puis cliquer sur « Activer ».

T IR PORTAILLAUREAT

o ~ A
ACTIVEZ VOTRE COMPTE
Pour activer votre compte, veuillez saisir les informations ci-dessous.
Al ® de
CONNEXION
j ail o
sissa i1
F e
a ) a

*: Champs cbligataires

sirRHEN Plan du site Accessibilité Mentions [égales | Crédits

de la Recherche et de finnovation - Tous drots réservés:

Votre identifiant : correspond au numéro de lauréat attribué
lors de votre inscription au concours sur internet (*).

Votre adresse mail : est celle déclarée lors de votre
inscription au concours.

(*) En cas de perte de votre numéro de lauréat : veuillez
prendre contact avecle service chargé de votre
inscription au concours (rectorat, vice-rectorat ou SIEC).

Votre mot de passe doit respecter les régles suivantes :

Contenir au minimum 10 caractéres,

Contenir au maximum 19 caracteres,

Contenir au moins un caractére majuscule (A-Z),

Contenir au moins un caractére minuscule (a-z),

Contenir au moins un chiffre (0-9),

Contenir au moins un caractére spécial (),

Ne doit pas contenir deux caracteres successifs identiques
(exemple : 111).

Un mail vous est envoyé, dont I'objet est
« Confirmation d’activation compte lauréat », contenant un
lien pour I'activation de votre compte.

Cliquer sur le lien pour activer votre compte.

N.B. : un délai de 30 a 45 minutes est parfois nécessaire
pour la réception du mail d’activation
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Lors d’'une 2éme connexion (aprés activation du compte), renseigner votre identifiant : numéro de lauréat, ainsi que votre mot de passe, puis
cliguer sur « Connexion ».

ACCEDER AU CONTENU

En cas de difficulté pour se connecter au Portail lauréat, une
plateforme d’assistance est accessible par courriel

BN 20 PORTAILLAUREAT _
uniquement :

A assistance-portail-laureat@ac-toulouse.fr

CONNECTEZ-VOUS A VOTRE PORTAIL

Identifiant, N° de lauréat *

¢
\J

CONNEXION

Mot de passe *

CONNEXION

Mot de passe oublié

Votre premiére connexion
Activez votre compte

Pour modifier ou réinitialiser votre mot de passe veuillez

consulter 'annexe A de ce document.

* : Champs obligatoire
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CONSULTER ET MODIFIER VOTRE SITUATION
PERSONNELLE

Dans la page d’accueil cliquer sur 'onglet « MA SITUATION
PERSONNELLE »

ou
sur le bouton « ACCEDER A MA SITUATION PERSONNELLE »

ACCEDER A MA
SITUATION
PERSONNELLE
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CONSULTER ET COMPLETER VOTRE SITUATION
PERSONNELLE

PORTAILLAUREAT . . s
DE LEDUCATION Vos informations personnelles sont déja pré-
NATIONALE, . 4 2.0/ q 2 0
DE LA JEUNESSE renseignées. Vérifiez-les. Si elles sont erronées, il

ET DES SPORTS

vous appartiendra de les modifier et de les
compléter.

o A
[ com | eimain ] w s smemira | wncooms |

Une fois les informations modifiées et complétées,
valider ou annuler en cas d’erreur en cliquant sur :

ANNULER VALIDER

Le message suivant s’affichera en haut de la page
suite a la validation de vos modifications.

Merci de renseigner votre adresse principale. Portail lsurést > Ma situstion personnalie

Wos données ant bien £té enregisirées.

WMerci de renseigner vos coordonnées de contact Votre numére de candidat :
Votre NUMEN

Wotre nom d'usage

Wotre nom de famille

Wotre prénom

m m Wous &tes né(e) le:
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CONSULTER ET MODIFIER VOTRE

SITUATION ADMINISTRATIVE

Cliquer sur 'onglet « Ma situation administrative ». Cet onglet n’apparait que pour les lauréats disposantd’'un NUMEN.

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat = Ma situation administrative

SITUATION ADMINISTRATIVE

NB : pour les agents MEN actuellement en
poste, si l'information est erronée, merci de
prendre contact avec votre gestionnaire pour
corriger ces informations.

Vous étes en poste. O
affectation d'origine : . a
e MA SITUATION A Noter : Pour les déclaration de faisant
APMINISTRATIVE fonction, seules les 3 derniéres années sont
demandées.
CONTACTS

Une fois les informations renseignées, valider
1 probléme de geston ou annuler en cas d’erreur en cliquant sur :

contacter
ANNULER VALIDER

CHARGE(E) DE FONCTIONS DE DIRECTION

Si vous avez été chargé(e) de fonctions de direction, veuillez remplir les rubriques suivantes.

Année scolaire Etablissement * Fonction *
o [— Le message suivant s’affichera en haut de la
2020 - 2021 C 4 . N o o e .
page suite a la validation de vos modifications.
2019 - 2020 @ SELECTION -
2018-2019 @ SELECTION = Portail lauréat = Ma situation administrative

Vos données ont bien été enregistrées.

— m
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SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

Cliquer sur I'onglet « Mon concours ».

permet de :

Portail lauréat > Mon cencours

Concours des Personnels de direction d'établissement * saisir et classer ses veceux,

d'enseignement ou de formation - Session

» accepter ou refuser une
proposition d’affectation.

RANG DE CLASSEMENT MON CONCOURS

Votre rang de classement est sur liste principale
Spécialité d'inscription du concours : sans discipline
Type de concours : Concours interne

CONTACTS
Pour tout probléme de gestion
VCEUX veuillez contacter
La saisie des veeux d'affectation académique est ouverte du au

L’accés a la saisie des voeux
| ouonvos vauracaoemanes & g se fait en cliquant sur : « Saisir
VOS VO_UX Sur poste ».

AFFECTATION ACADEMIQUE

Vous avez jusquau pour accepter ou refuser votre affectation
académique.
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SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

Ajouter un veeu d’affectation

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Mon concours > Veeux d'affectation académique

SAISIE DES V(EUX : Etape 1/ 2 - Vos voeux

VOS VEUX

=
=
=

MON CONCOURS

Aucun veeu n'a été saisi.

) AJOUTER UN VCEU D'AFFECTATION < — p—— Pour ajOUter un veeu, C|iqueZ

d'enseignement ou de ICI
RETOUR SUIVANT

Vous avez jusqu'au

pour saisir ou modifier vos
VOEUX.

10
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Saisie des Varux

SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

Sélectionner 'académie depuis la liste déroulante.

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Mon concours > Veeux d"affectation académique

VCEUX ACADEMIQUES

Sélectionnez une académie.

Académie * SELECTIONNEZ UNE ACADEMIE |+ |

RETOUR AJOUTER LE VOEU

MON QONCOURS

Concours des personnels de
direction d'établissement
d'enseignement ou de
formation

Vious avez jusqu'au
pour saisir ou modifier vos
VOEUX.

Sélectionner 'académie de votre choix
puis cliquer sur le bouton « Ajouter le
voeu »

SAISIE DES V(EUX : Etape 1/ 2 - Vos veoeux

VOS VEUX
Vous avez emis le(s) voeu(x) ci-dessous
Rang Voeux académiques
1 - ®
2 - ®

) AJOUTER UN VCEU D'AFFECTATION

RETOUR SUIVANT

11
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SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS A3 g
____ Vous pouvez modifier I'ordre de

VOS veeux, les supprimer ou en

ajouter d’autres.

Portail lauréat > Mon concours > Veeux d'affectation académique

SAISIE DES V(EUX : Etape 1/ 2 - Vos vceux

0 =0 0

VOS VEEUX

Vous avez émis le(s) veeu(x) ci-dessous :

MON CONCOURS

Rang Voeux academiques

@ Concours des personnels de
direcfion d'établissement
d'enseignement ou de
formation

Vous avez jusqu'au
pour saisir ou modifier vos
"'. AJOUTER UN VEU D'AFFECTATION VOEUX.

RETOUR

Passer a I'étape suivante en

cliguant sur le bouton
« Suivant »

12
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SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

Terminer la saisie des voeux.

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat = Mon concours > Veeux d'affectation académigue

SAISIE DES V(EUX : Etape 2 / 2 - Terminer la demande

TERMINER LA DEMANDE

Vous allez enregistrer votre demande d'affectation en qualité de stagiaire pour le
concours de Personnels de direction d'établissement d'enseignement ou de
formation pour I'année

Vous pouvez consulter ou modifier votre demande Jusqu'a la date de cléture de
saisie des veeux (le ). Aprés la cldture vous recevrez un accusé de
réception de vos veeux.

[[] Jatteste avoir vérifié que ma situation individuelle et/ou administrative est bien a
jour

] valide ma demande, et m'engage & accepter I'affectation proposée sous
Teme de perdre le bénéfice du concours.

RETOUR ENREGISTRER LA DEMANDE

0 +0 0

MON CONCOURS

Concours des personnels de
direction d'établissement
d'enseignement ou de
formation

Vous avez jusqu'au
pour saisir ou modifier vos
VORUX.

Saisie des Varux

La derniére étape consiste a attester
les informations fournies et a valider la
demande en cochant les deux cases.
L’enregistrement se fait en cliquant sur
le bouton: ENREGISTRER LA DEMANDE

13
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SAISIE DES VCEUX D’AFFECTATION

Terminer la saisie des voeux.

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Mon concours

Concours des Personnels de direction d'établissement

d'enseignement ou de formation - Session

Vios voewx ont bien &té enregistrés. . , .
ON CONCOURS demande faite, un message s’affiche

RANG DE CLASSEMENT

p+0 O

otre rang de classement est sur liste
CONTACTS

Spécialité d'inscription du concours : sans discipline
Type de concours : Concours interne

Pour tout probléme de gestion
veuillez contacter

VCEUX

La saisie des veeux d'affectation académique est ouverte du au

Jusqu’a la fin de la période de

2 [ v mcmamans" "] saisie, vos veeux peuvent encore
étre modifiés.

AFFECTATION ACADEMICQUE

Vous avez jusqu algur accgpter ou refuser voire affectation
academique.
Pour rappel, les principales dates sont

affichées.

14
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CONSULTER L’ACCUSE DE RECEPTION DE VOS
VCEUX

Aprés la cloture de la saisie des voeux, un accusé
de réception de vos voeux vous est envoyeé par
email.

Pour en prendre connaissance, dans le bloc des
notifications cliquer sur :

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Accueil
Envoi automatique d'une

H
u f

\ \‘
& & N i Ty ACCEDER AU DETAIL
I . h k |5 CONSULTER LE DOCUMENT
A 4
@ 8 O 2 CONTACTS

A 9 - ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Pour tout probléme de gestion

Puis sur:
SIMPLE & uespeneres @D
ACC E SSI B L E =) TOUTES LES NOTIFICATIONS

- MON PORTAIL e

Ou directement en cliquant sur: [EEEEEEEEtEy

ACCEDER A MA ACCEDER A MA ACCEDER A MON veuillez contacter
SITUATION SITUATION CONCOURS Portail lauréat > Mes nolifications > Nofification du 25/04#
PERSONNELLE ADMINISTRATIVE

Envoi automatique d'une notification @

v

RETOUR
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CONSULTER VOTRE AFFECTATION

Accéder a votre affectation académique.

Portail lauréat > Mon concours

Concours des Personnels de direction d'établissement

d'enseignement ou de formation - Session

RANG DE CLASSEMENT MON CONCOURS

Votre rang de classement est sur liste
Spécialite d'inscription du concours : sans discipline
Type de concours : Concours interne

CONTACTS

Pour tout probléme de gestion

VCEUX veuillez contacter

La période de saisie des voeux est terminée depuis le

CONSULTER VOS5 VEUX ACADEMIQUES rl_.

AFFECTATION ACADEMIQUE L’accés a la consultation de votre
affectation se fait en cliquant sur :

Vous avez jusqu'au pour accepter ou refuser votre affectation

academique
ACCEDER A VOTRE AFFECTATION ‘

ACCEDER A VOTRE AFFECTATION ‘

A
1

16
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ACCEPTER OU REFUSER VOTRE AFFECTATION

Accepter ou refuser votre affectation sur la page affichant votre affectation.

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Mon concours > Affectation académique

AFFECTATION EN ACADEMIE

o]
Vous étes affecté(e) en PERSONNEL DE DIRECTION CLASSE NORMALE 0
qualité de -

Q
Académie :

MON CONCOURS

La présente décision a donné lieu & la mise en oeuvre d"un traitement algorithmique.

En application de I'arficle L.311-3-1 du Code des relations enfre le public et |'administration, vous avez le
droit d"obtenir la communication des régles définissant ce traitement et des principales caractéristiques de

sa mise en oeuvre, dans les conditions prévues par |"arficle R 311-3-1-2 du méme code Concours des personnels de

i e >
En cas d"absence de réponse de I'administration aprés un mois suivant la réception de votre demande ou direction d'établissement

en cas de refus de I'zdministration de vous communiquer ces éléments, vous disposez de deux mois pour d'en?geignemeqt ou de
saisir la commission d“accés aux documents administratifs. formation - Session 2021

) Pour accepter ou refuser votre
Vous avez jusqu'au

pour répondre a volic affectation, cocher la case et cliquer
affectation.

DECISION Sur :
Veuillez indiquer le choix que vous porté i votre affectation : VALIDER VOTRE DECISION

Accepter l'affectation académique
) Refuser et renoncer au bénéfice du concours

En cas de refus, vous renoncez alors
au bénéfice de votre concours.

17
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CONSULTER VOTRE LETTRE DE PERTE DE
BENEFICE

Dans le cas d’un refus de I'affectation ou d’'un abandon en cours de campagne, consulter votre lettre de perte de bénéfice.
affectation, une lettre de perte de

bénéfice de votre concours vous est
ﬁ SIMPLE & sare @
ACCESS' BLE P TOUTES LES NOTWICATIONS

& ON PORTAIL
=

Portad lauréal > Accued

| ‘

S

envoyée.

3 Pour prendre connaissance de votre
\ “ lettre de perte de bénéfice, dans le

By Accloer Au DETAR

h . ! B CONSULTER LE DOCUMENT
A4 h
O” o ? CONTACTS ¥, Accioem Au DETAR
A |9
Q

bloc des notifications cliquer sur :

A

ACCEDER A MA ACCEDER A MA ACCEDER A MON
SITUATION SITUATION CONCOURS
PERSONNELLE ADMINISTRATIVE

18
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Modifier votre mot de passe si besoin.

ACCEDER AU CONTENU I MODIFIER LE MOT DE PASSE | DECONNEXION

EX 2
MINISTERE PORTAH_LAUREAT

DE LEDUCATION
NATIONALE,

DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS
Liberté

Egalité

Fraternité

uerivER LARacE | ) | A A*
URS

passe ».

Portail lauréat > Modification du mot de passe Renseigner |eS inform a.tions
nécessaires puis valider.

Ancien mot de passe * | |

A

Nouveau mot de passe *

Un mail vous est également envoyé
MA SITUATION R ' R
PERSONNELLE pour confirmer la modification de votre
mot de passe.

Confirmation du mot de passe *

VALIDER

N.B. : un délai de 30 a 45 minutes est
sk CONTACTS parfois nécessaire pour la réception du

mail de confirmation

Pour tout probléme de gestion
veuillez contacter

20
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Réinitialiser votre mot de passe en cas d’oubli.

ER Y PORTAILLAUREAT

CONNECTEZ-VOUS AVOTRE PORTAIL 7
Identifiant, N° de lauréat * f O
CONNEXION

Mot de passe *

| Mot e passe ouviic | Cliquer sur « Mot de passe oublié ».

Votre premiére connexion
Activez votre compte

* . Champs obligatoire

21
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

ACCEDER AU CONTENU

EX £
DE L'EDUCATION

NATIONALE,

DE LA JEUNESSE

ET DES SPORTS

Liberté
Lgalité
Fraternité

IMPRIMERLAPAGE @@ = A A*

REINITIALISEZ VOTRE MOT DE PASSE OUBLIE

Demande de la réinitialisation de votre mot de passe. O
Identifiant, N° de lauréat* | \ Saisir les informations nécessaires a la
o CONNEXION réinitialisation de votre mot de passe,
Adresse e-mail * | ! e F
puis cliquer sur « Envoyer ».

Date de naissance *

o=

ANNULER

*: Champs obligatoires
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

ACCEDER AU CONTENU

=N PORTAILLAUREAT

REINITIALISEZ VOTRE MOT DE PASSE OUBLIE

Un e-mail contenant le lien de réinitialisation de votre mot de passe vous a été

transmis

CONNEXION Pour réinitialiser votre mot de passe,
cliquer sur le lien recu par mail.

N.B. : un délai de 30 a 45 minutes est
parfois nécessaire pour la réception du
mail de confirmation

ne-pas-repondre-gp3-sir@education.gouv.fr 4y Répondre = Transférer {53 Archiver ) Indésirable (S Supprimer
Réinitialisation du mot de passe

Votre demande de réinitialisation a été enregistrée avec succes.
Modifi passe en cliquant sur le lien suivant :

t@1.sirhen.prj.in.phm.education.gouv.fr/mapi-pac-portail -laureat/selfportal/modifierMotDePasseQublie?idLaureat=Concours-1395&identifiantReinitialisation=E9
é de 24h. Passé ce délai, il vous faudra procéder a une nouvelle demande de réinitialisation de votre mot de passe.
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

. Renseigner les informations pour
L . PORTAILLAUREAT réinitialiser votre mot de passe oublié,

ueaer mee | @ | A A° puis valider.

REINITIALISER VOTRE MOT DE PASSE OUBLIE

dentifiant, N® de lauréat * @

MNouveau mot de passe

CONNEXION

Confirmation du mot de passe *

* : Champs obligatoires

24
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CONNEXION AU PORTAIL LAUREAT

Retour a l'accueil suite a la réinitialisation de votre mot de passe.

i PORTAILLAUREAT

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE,

DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS

Liberté
Lgalité
Fratermité

meRiMER LAPAGE | @ | A A*

ACCUEIL MA SITUATION PERSONNELLE MA SITUATION ADMINISTRATIVE MON CONCOURS

Portail lauréat > Accueil

COMMUNICATION

MES DERNIERES .
NOTIFICATIONS

< TOUTES LES NOTIFICATIONS

Iy ACCEDER AU DETAIL
|5 CONSULTER LE DOCUMENT

CONTACTS

Pour tout probleme de gestion
veuillez contacter

ACCEDER A MA ACCEDER A MA ACCEDER A
SITUATION SITUATION MON CONCOURS
PERSONNELLE ADMINISTRATIVE
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