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Points abordés
• Lexique Postes

• Gestion des données dans le Cockpit 

• Gestion des postes dans le Cockpit

• Création de poste :

 Création de postes simples∘  
 ∘ Création de postes mixtes / couplés
 ∘ Création des postes en masse (import) 

• Mise à jour manuelle des postes



Points abordés (suite)
• Export des postes

• Points métiers :
∘Problèmes d’affichage des postes P3 dans SiiMOP 

Appariement 
∘Gestion du 3° tour d’appariement (Docteurs Juniors) 
∘Bascule de postes non-pourvus sur une autre phase
∘Dupliquer les postes d’une campagne à une autre



Lexique
Poste:  un poste est composé d’un terrain de stage comportant un agrément (principal, 
complémentaire ou optionnel), ouvert par l’ARS pour accueillir un interne ou un Docteur Junior en 
formation pour une durée de 6 ou 12 mois sous la direction d’un RTS ou MSU.

Poste simple: un poste ouvert sur un seul terrain de stage.

Poste mixte: un poste composé d’au moins deux terrains de stage de même spécialité, mais dont 
les conditions d’exercice diffèrent. Typiquement, un terrain hospitalier et un terrain praticien. 
L’interne alterne sa formation sur les différents terrains durant la durée du stage.

Poste couplé: un poste composé d’au moins deux terrains de stage de spécialités différentes au 
sein d’un même établissement. L’interne alterne sa formation sur les différents terrains durant la 
durée du stage.

NB : on ne peut ouvrir un poste couplé que si la spécialité de l’agrément couplé est un 
agrément complémentaire de l’agrément référent. 



Gestion des 
données 
dans le 
Cockpit



Organisation pyramidale

Données Terrains de stage

Données Agréments

Données Postes

Données Stages

Données Etablissements

1 stage = 1 Docteur 
Junior ou un interne 
affecté sur un poste

lesquelles s’appuient sur 
celles des établissements.

lesquelles s’appuient sur 
celles des terrains ;

lesquelles s’appuient sur 
celles des agréments ;

Les données stages s’appuient 
sur celles des postes ;



Gestion des données (1/2)

} Les modifications des données 
Établissements, Terrains, Agréments et 

Postes se font dans les pages 
correspondantes du Cockpit.



Gestion des données (2/2)

Si les 
données 

d’un poste 
présentent 

un libellé de 
terrain de 

stage 
erroné, la 
correction 

doit se faire 
à partir de 
l’onglet 

« Terrains »



Gestion des 
postes dans 
le Cockpit



Page Postes dans le Cockpit (1/2)

Affectations Parcours 
étudiants

2

1

La gestion des postes se fait depuis le Cockpit : url cockpit.uness.fr > 
onglet STAGES 3° cycle > onglet Postes.



Page Postes dans le Cockpit (2/2)

Pop-up 
à l’ouverture
de la page 

1 2
1

2



Organisation de la page Postes

L’onglet « Import-Export » permet 
l’export et l’import de postes à l’aide 

d’un fichier modèle, pour un 
traitement en masse des postes. 

L’onglet « Par spécialité » 
permet de filtrer sur une 

spécialité donnée (ex : ouvrir 
les postes sur tous les terrains 
d’une spécialité ; pointer les 

ouvertures…).

Chacun de ces onglets permet une 
recherche spécifique : limitée à 
un terrain, un agrément, un poste 

ou un RTS particulier (ex : modifier 
ou ouvrir un poste sur un agrément 

défini). 

Ouverture et 
modification
des postes

depuis
chaque onglet



Utilisation des filtres

Tous les agréments 
complémentaires sont 
barrés car le filtre est 

sur « Médecine 
générale ».

Seuls les postes 
en Médecine 

générale peuvent 
être ouverts.

NB : les résultats 
de la recherche 
sont limités aux 
filtres 
sélectionnés.
 



Affichage d’un poste (1/2)

Un poste est 
signalé depuis 
la liste repliée 
des terrains... Et depuis 

l’agrément 
dont il 

dépend.



Affichage d’un poste (2/2)

Agrément sur 
lequel le poste est 

ouvert. 

Détail de 
l’agrément.

Fiche du poste.

NB : L’affichage est 
organisé sur 2 
colonnes :
• la liste des terrains 
/ agréments / 
postes ouverts à 
gauche ;
• le détail des 
postes à droite. 



Détail d’une fiche Poste
4

• 1 Numéro du poste.

• 2 Statut du poste : vacant / nom de l’interne 
affecté.

• 3 Bouton pour dupliquer le poste avec toutes 
ses caractéristiques.

• 4 Bouton de suppression du poste.

• Informations pré-remplies : campagne 
concernée -5- et spécialité du poste -6-.

• Informations pré-remplies et modifiables 
depuis la fiche de poste : phase du poste -7-, 
type du poste -8- et durée du poste -9-.

• Informations optionnelles : indications sur le 
poste -10- et description (champ libre) -11.

321
5 6 7 8 9

1110

*

* NB : le nom du 
créateur du poste 
apparaît au survol 
de la souris.
 



Création de 
postes



1- Création de postes simples



Sélection des filtres (1/2)

Un poste peut être 
ouvert à partir d’un 

agrément sans poste 
ouvert ou ayant déjà 
des postes ouverts. 

Sélectionner la campagne pour 
laquelle les postes doivent être 

ouverts. 

Sélectionner la spécialité 
dans laquelle le ou les 

postes doivent être 
ouverts. 

Ex. à partir 
de l’onglet

« Par spécialité »

Types possibles : 
Hospitalier, Praticien, 

Extra-hospitalier. Sélectionner une phase si 
nécessaire, par exemple 

« Conso » pour la campagne 
Docteurs Juniors. 



Sélection des filtres (2/2)
Filtres :

 • Médecine 
   générale  
• Praticiens

Cliquer sur 
« Rechercher » 

après la sélection 
des filtres. 



Affichage des terrains

Liste des terrains de stage correspondant 
aux critères de recherche. 

La page de droite 
est vierge car 

aucun terrain n’a 
été sélectionné.



Cliquer sur un 
terrain (1) ou sur 
son agrément (2) 
pour afficher le 

détail. 

Choix du terrain de stage
La colonne de 

gauche affiche le 
détail du terrain 

(1) ou de 
l’agrément (2).

1

2

1

2



Choix de l’agrément

Cliquer sur 
l’agrément concerné 
pour ouvrir un poste. 

Le bouton d’ouverture 
de poste s’affiche 

uniquement depuis la 
fiche de l’agrément.

NB : Cet exemple 
prend le cas d’un 
poste à ouvrir sur 
un agrément qui 
n’aurait aucun poste 
préalablement 
ouvert.



Ouverture d’un poste (1/3)

Agrément 
sur lequel 
un poste 
va être 
ouvert. 

Fiche du 
nouveau poste 
à compléter.

Cliquer pour 
créer un 
nouveau 
poste sur 

l’agrément.

Cliquer pour 
dupliquer le 

poste.



Ouverture d’un poste (2/3)

Agrément sur 
lequel un poste 
va être ouvert. 

Fiche du 
nouveau poste 
à compléter.

Cliquer pour 
valider la 

création ou la 
suppression 

du poste.

Cliquer pour 
dupliquer le 

poste.



Ouverture d’un poste (3/3)

Le poste est 
en cours de 

création.



Poste sur un agrément complémentaire

Choisir d’ouvrir le poste 
sur l’agrément 

complémentaire.

L’agrément principal apparaît en gras ; 
son complémentaire apparaît en 

dessous.



Données erronées (1/2) Dans cet exemple, l’agrément 
complémentaire 220000060016 

en Médecine générale n’a pas de 
phase attribuée. Aucun poste ne 

peut donc être ouvert sur 
l’agrément.

Pour pouvoir ouvrir 
un poste sur 
l’agrément 
complémentaire, il 
faut ajouter la 
phase à l’agrément 
concerné depuis 
l’onglet 
« Agréments ». 



Données erronées (2/2) Dans cet exemple, l’agrément 
optionnel a été ouvert avec une 

phase, ce qui n’est pas valide 
pour le Cockpit.

Pour pouvoir ouvrir 
un poste sur 
l’agrément 
optionnel, il faut 
supprimer la 
phase de 
l’agrément 
concerné depuis 
l’onglet 
« Agréments ». 



Ajout des indications
Les indications 

ajoutées à un poste 
apparaissent 

également dans le 
détail de l’agrément 

principal (1) ou 
complémentaire (2).

NB : lorsque les 
indications sont 
ajoutées à un poste 
par fichier ou depuis la 
fiche de création de 
poste, elles le sont 
également à 
l’agrément dans le 
Cockpit.
 

1

2

1

1



2- Création de postes mixtes ou 
couplés



Recherche de l’agrément référent

Depuis le détail du poste 
référent, cliquer sur le 
bouton « Mixte » ou 

« Couplé » en fonction du 
besoin. 



Sélection de l’agrément associé (1/3)

Affichage de tous 
les terrains 

correspondant à la 
recherche.

Cliquer sur un terrain pour 
déplier la liste de ses 

agréments.

NB : on ne peut ouvrir 
un poste couplé que 
si la spécialité de 
l’agrément couplé est 
un agrément 
complémentaire de 
l’agrément référent. 



Sélection de l’agrément associé (2/3)

Les infobulles indiquent si 
l’agrément est compatible 
avec l’agrément du poste 

référent.



Sélection de l’agrément associé (3/3)

Sélection de l’agrément 
compatible.

Recherche possible à 
partir du numéro 

d’agrément si connu.



Edition du poste couplé ou mixte (1/3)

Détail du poste couplé, avec 
champs éditables : phase, 

type, durée, description



Edition du poste couplé ou mixte (2/3)

Ajout possible d’un 
agrément 

supplémentaire 
pour les postes 

couplés sur trois ou 
plusieurs terrains.



Edition du poste couplé ou mixte (3/3)

Valider la création du poste



Affichage du poste



Point métier : correction des données

Les données affichées 
en rouge signalent des 

erreurs dans les 
données Agréments.

L’infobulle détaille la 
nature de ces erreurs, à 
corriger depuis l’onglet 
Agréments du Cockpit.



3- Création de postes en masse



Onglet Import-Export

L’onglet Import-Export 
permet d’accéder au 
traitement par fichier 

d’import. 



Télécharger le fichier modèle

Les données sur les 
postes à créer doivent être 
saisies au format précis du 
fichier modèle d’import. 



Fichier modèle

Par défaut, le fichier s’ouvre sur 
l’onglet « A propos », expliquant 

l’organisation du fichier d’import. 

Cliquer sur l’onglet « (imp) Postes » pour 
saisir les données des postes à créer. 



Saisie des données dans le fichier d’import

Cliquer sur l’onglet « (imp) Postes » pour 
saisir les données des postes à créer. 

Données obligatoires pour un poste 
existant : semestre, subdivision, 

spécialité. 

Par défaut, le fichier s’ouvre sur 
l’onglet « A propos », expliquant 

l’organisation du fichier 
d’import. 

Mettre à jour le ou les postes en 
modifiant le champ concerné.
En cas de création de poste, 
saisir toutes les colonnes. 



Exemple de saisie pour les nouveaux postes

Les colonnes B et C sont réservées 
aux modifications de postes déjà créés. 

Dans le cas des postes couplés, la 
spécialité est celle du terrain référent. 

Sélectionner le 
fichier d’import 

complété 



Validation des données à importer
Seul un fichier aux données 
correctes peut être importé 

dans le Cockpit. 

Cliquer sur 
« Appliquer » 
pour valider 

l’import. 

Détail des modifications 
dans le Cockpit (à 

déplier). 



Exemple de saisie pour modifier un poste

Les colonnes B et C sont réservées 
aux modifications de postes déjà créés. 

Champ à 
modifier. 

Données attendues 
pour identifier ce 
poste particulier. 

Affichage des 
modifications 

dans le 
Cockpit.



Exemple de saisie pour modifier un poste

Cliquer pour 
valider les 

changements. 

NB : lors de la 
saisie des données 
d’export, les 
champs à remplir 
sont indiqués par 
des pop-ups dans le 
fichier ou visibles 
sur le retour 
d’erreur. Ces 
champs varient 
selon les cas.

Rechargement de 
l’export une fois les 

corrections 
effectuées. 



Mise à jour 
manuelle 
des postes 



Choix du filtre de recherche

par le numéro de terrain de 
stage

NB : Cet exemple à 
partir de l’onglet 
« Par poste » prend 
le cas d’un poste 
dont le numéro est 
connu. 

par le numéro d’agrément par le numéro du poste

par le nom du RTS

par la spécialité



Recherche d’un poste spécifique
Lorsque le numéro du 

poste est connu, les filtres 
de la campagne et de la 

subdivision sont 
également appliqués à la 

recherche.



Edition d’un poste (1/3)

Possibilité de 
dupliquer le 

poste existant.

Possibilité de modifier le 
poste existant (phase, type 

du poste, durée, 
description).

Possibilité de 
supprimer le poste 

existant.*
* NB : un poste 
affecté ne peut 
être supprimé 
(ici : poste affecté 
à Florian).
 

Possibilité d’ouvrir 
un nouveau poste 

sur l’agrément.



Edition d’un poste (2/3)

Description du 
poste modifiée.

Valider une fois 
saisies toutes les 

modifications.



Edition d’un poste (3/3)

Enregistrement des 
modifications.

Affichage du poste 
modifié.

1

2



Cas 1 mode « lecture seule »
Lorsqu’un poste 

est en cours 
d’édition, toutes 
les autres pages 
sont en lecture 

seule ; dans 
l’exemple, pas 
d’import-export 

possible.

Au survol de la souris, 
une infobulle indique 
quel  l’onglet est en 

cours d’édition.

Onglet en 
modification.



Cas 2 mode « lecture seule »

Le mode « lecture seule » 
apparaît également si 
l’utilisateur n’a pas les 

droits suffisants pour éditer 
le poste.



Exporter les 
postes 



Onglet Import-Export

L’onglet Import-Export 
permet d’accéder au fichier 

d’export. 



Télécharger l’export (1/2)



Télécharger l’export (2/2)

Confirmer la campagne à exporter ou 
sélectionner un autre semestre. 



Fichier d’export (1/2)

Par défaut, le fichier s’ouvre sur 
l’onglet « A propos », expliquant 

l’organisation du fichier d’import. 

Fichier « Postes » 
pré-rempli au format 

d’import.



Fichier d’export (2/2)

Liste des postes sur toutes les 
spécialités pour un périmètre et 

une campagne donnés. 
La colonne D précise le nom de 
l’interne si le poste est pourvu. 



Points métier



Point métier 1 : problèmes 
d’affichage des postes P3 dans 

SiiMOP appariement



le poste est déjà affecté

Si malgré la bascule automatique des postes P3 depuis le Cockpit un 
poste n’apparaît pas dans SiiMOP Appariement, cela est probablement 

dû à des erreurs de données, principalement :

Principe général

le nom du responsable n’est pas renseigné dans le terrain1

2



Nom du RTS sur le terrain

Un poste ouvert 
sur un terrain sans 

responsable 
identifié dans le 
Cockpit ne sera 
pas affiché dans 

SiiMOP 
Appariement. 

Ajouter le nom du 
RTS depuis 

l’onglet Terrains. 



Poste déjà affecté

Si un nom 
d’interne apparaît 
sur le poste, c’est 
que le poste est 
déjà affecté et 

qu’il ne figurera 
donc pas dans la 
liste des postes 

ouverts au choix. 

NB : Les 
affectations 
peuvent résulter 
d’un poste 
attribué lors d’un 
stage hors-
subdivision.
 

Il convient donc 
d’ouvrir un poste 
supplémentaire 

pour la campagne 
Docteurs Juniors. 



Point métier 2 : gestion du 3° tour 
d’appariement Docteurs Juniors



ouvrir l’onglet de l’import prérempli avec les données des 
postes non-affectés

Pour affecter les étudiants manuellement dans le Cockpit suite à 
l’appariement hors-plateforme:

Principe général

télécharger l’export des Activités semestrielles

saisir le nom des étudiants affectés 
dans le fichier de réimport

Charger le fichier dans le Parcours étudiants

1

2

3

4



Fichier de réimport des stages du 3° tour (1/3)

1
2

L’export des postes non-pourvus est disponible à l’issue du 2° tour 
dans l’onglet « Parcours étudiants » du Cockpit

Cliquer sur le 
nom de 

n’importe quel 
étudiant pour 
accéder au 

menu « Import 
- Export ». 



Fichier de réimport des stages du 3° tour (2/3) 

1

Sélectionner la 
campagne concernée 

pour accéder au 
fichier d’export. 

Cliquer sur le 
bouton 

« Export ». 

Cliquer sur le bouton 
« Import - Export » 
depuis le parcours 

d’un étudiant. 

2

3



Fichier de réimport des stages du 3° tour (3/3)

2 1

Par défaut, l’export 
s’ouvre sur la feuille « À 

propos » de l’export. 

L’onglet de réimport « (imp) 
Activités semestrielles » est 

situé au tout début de la liste. 



Saisie du fichier de réimport

1

Pour identifier 
l’étudiant, une seule 

colonne suffit (n° 
étudiant, INE ou RPPS 

ou adresse email. 

2

Le fichier de réimport 
propose la liste des 

postes non-pourvus au 
format de réimport du 
Parcours étudiants 

Compléter le fichier avec les données concernant les étudiants affectés au 3° 
tour sur ces postes.



Chargement des nouvelles affectations (1/2) 
1Cliquer sur le bouton 

« Import - Export » 
depuis le parcours 

d’un étudiant. 

Cliquer sur le 
bouton 

« Import ». 

Sélectionner le fichier 
de réimport pour 

actualiser les 
données. 

2

3



Chargement des nouvelles affectations (2/2)

NB : aucune données 
du Parcours n’est 
modifiée tant que les 
données du fichier 
n’ont pas été validées.
 

Les 
modifications 
des données 

sont détaillées 
en gras. 

Cliquer sur le 
bouton 

« Appliquer » pour 
charger les 
données. 

Un bandeau vert confirme que les stages ont bien été chargés dans le 
Parcours étudiants.



Correction du fichier d’import

NB : les corrections 
se font depuis le 
fichier d’origine et 
non depuis l’écran 
d’affichage Cockpit.
 

Si les données du fichier sont erronées :

Un retour d’erreur 
s’affiche, indiquant 
les corrections à 

apporter. 

Un encadré 
bleu apparaît. 



Point métier 3 : bascule des postes 
non-pourvus d’une phase à une 

autre



copier la liste des étudiants affectés

Pour basculer les postes non-pourvus de phase socle ou consolidation 
en approfondissement :

Principe général

télécharger l’export « Postes » de la campagne concernée

coller la liste à la fin du fichier au format de réimport

supprimer les lignes correspondant aux postes pourvus 
à un étudiant

Mettre à jour la phase de tous les postes et 
recharger les données

1

2

3

4

5



Export Postes

Sélectionner le semestre de la 
campagne depuis laquelle les 
postes doivent être basculés. 



Liste des étudiants affectés

La liste des postes 
pourvus se trouve 

dans l’onglet 
« Mes Postes ».

Copier la colonne 
D, avec le nom de 
l’étudiant affecté 

sur chaque poste.



Fichier de réimport

Ouvrir le fichier 
prérempli des postes au 

format d’import.

Modifier le 
semestre si 

besoin.
Modifier la phase.

1

2
3



Edition du fichier de réimport (1/3)

Coller la colonne D 
de l’onglet « (exp) 

Mes postes ». 
NB : les lignes des 
onglets « (imp) 
Postes » et « (exp) 
Mes postes » 
correspondent 
exactement.
 



Edition du fichier de réimport (2/3) Coller la colonne D de 
l’onglet « (exp) Mes 
postes » à la fin du 
fichier de réimport.

Supprimer les 
lignes 

correspondant 
aux postes déjà 

pourvus. 



Edition du fichier de réimport (3/3) Supprimer la dernière 
colonne une fois les 

postes pourvus retirés 
du nouveau fichier.

Modifier la phase 
des postes. 

NB : vérifier que 
le poste est 
agréé pour la 
nouvelle 
phase.



Chargement des postes édités

Cliquer sur 
« Appliquer » pour 

valider la modification 
de phase des postes.



Point métier 4 : dupliquer les postes 
d’une campagne à une autre



dans le fichier de réimport, mettre à jour le semestre

Pour rouvrir les postes à l’identique d’une campagne passée:

Principe général

télécharger l’export Postes de la campagne à dupliquer

supprimer les colonnes correspondant aux 
postes existants

charger le nouveau fichier des postes mis à jour 

1

2

3

4



Export Postes

Sélectionner le semestre de la 
campagne dont les postes doivent 

être dupliqués. 



Saisie du fichier de réimport (1/2)

Fichier Postes pré-rempli au format 
de réimport pour créer de nouveaux 

postes (ex : préparation d’une 
nouvelle campagne).

Supprimer le 
contenu des 

colonnes B et 
C pour la 

création de 
nouveaux 
postes. 

NB : pour 
actualiser le 
fichier, supprimer 
le contenu des 
colonnes A, B et 
C.
 

Mettre à jour le 
semestre. 



Saisie du fichier de réimport (2/2)

Mettre à jour le 
semestre. 

 Modifier la 
description si 

besoin.

Fichier prêt
à être

importé



Chargement des postes

 Cliquer pour 
valider la 

création des 
nouveaux 

postes.

NB : Si les 
données sont 
valides, les 
postes peuvent 
être créés.
 



Merci de votre 
attention.


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57
	Slide 58
	Slide 59
	Slide 60
	Slide 61
	Slide 62
	Slide 63
	Slide 64
	Slide 65
	Slide 66
	Slide 67
	Slide 68
	Slide 69
	Slide 70
	Slide 71
	Slide 72
	Slide 73
	Slide 74
	Slide 75
	Slide 76
	Slide 77
	Slide 78
	Slide 79
	Slide 80
	Slide 81
	Slide 82
	Slide 83
	Slide 84
	Slide 85
	Slide 86
	Slide 87
	Slide 88
	Slide 89
	Slide 90
	Slide 91
	Slide 92
	Slide 93

