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Introduction

Ce  document  est  destiné  aux  utilisateurs  de  l’application  web  SNS  (Site  des  navires  de
station) :  https://www.  navsta  .dt.insu.cnrs.fr  .  Il  décrit  la  marche à suivre  pour  la  gestion des
appel  à projets,  le dépôt d’une demande de campagne,  le  dépôt d’une expertise et  le
dépôt d’un rapport d’évaluation.

Les paragraphes dont les titres sont écrits en rose concernent des fonctionnalités accessibles
uniquement au Président de la CNFC et à son secrétariat.

Les paragraphes dont les titres sont écrits en vert concernent des fonctionnalités accessibles
uniquement aux experts désignés pour une demande.

Les  paragraphes  dont  les  titres  sont  écrits  en  orange  concernent  des  fonctionnalités
accessibles uniquement aux présidents des Comité Locaux d’Évaluation (CLE).

Identification

1. Se connecter

Pour se connecter, écrire son identifiant (en général c’est le nom de famille tout en
minuscules sauf pour ceux qui avaient un compte sur l’ancien site de la CNFC auquel
cas c’est le même identifiant) et son mot de passe dans les champs prévus à cet effet
en haut à droite de la page, puis cliquer sur « OK ».
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2. Se déconnecter

Pour se déconnecter, cliquer sur « se déconnecter » en haut à droite de la page.

3. Mot de passe oublié

Pour obtenir un nouveau mot de passe, cliquer sur « mot de passe oublié ? » en haut à
droite  de  la  page  sous  le  formulaire  d’identification  (voir  plus  haut).  Renseigner
l’adresse mail fournie lors de l’inscription, puis « OK ».
Un mail avec votre identifiant et nouveau mot de passe est envoyé à l’adresse fournie
si  elle est répertoriée, sinon un message d’erreur vous avertira avec la possibilité de
cliquer sur le lien « contacter le webmaster » pour envoyer un mail au webmaster qui
pourra résoudre le problème.

4. Modifier ses informations personnelles

Cliquer sur son prénom une fois connecté(e), puis modifier ou ajouter des informations.
Le mot de passe et la confirmation de mot de passe ne sont à remplir qu’en cas de
modification de mot de passe. S’ils sont laissés vides, le mot de passe précédemment
enregistré restera inchangé.
Les  champs  « Organisme »  et  « Labo.  /  Service »  bénéficient  de  l’auto-completion,
merci de chercher le nom de votre organisme/labo dans ceux déjà listés avant d’en
créer un nouveau. Si le laboratoire est présent dans la liste, l’adresse sera complétée
automatiquement en passant au champ suivant.
Cliquer sur « Enregistrer les modifications ».
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Appel à projets

1. Gérer les appels à projets

Cliquer sur le bouton « Appel à projets » du menu horizontal en haut de page, puis
« Gérer les appels à projets ».
La liste des appels à projets déjà créés apparaît du plus récent au plus ancien.
Pour créer un nouvel appel à projets, cliquer sur « Créer un nouvel appel à projets » au
dessus du tableau. Remplir le formulaire puis cliquer sur « OK ».

Pour modifier un appel à projets, cliquer sur l’icône     , modifier le formulaire puis cliquer
sur « OK ».
Pour  supprimer  un  appel  à  projets,  cliquer  sur  l’icône     ,  une  confirmation  de
suppression  apparaît,  cliquer  sur  « Oui »  pour  confirmer  ou cliquer  sur  « Non »  pour
annuler la suppression.      
 

2. Consulter l’appel à projets en cours

Cliquer  sur  le  bouton « Appel  à projets »  du menu horizontal  en haut  de page.  Les
détails de l’appel à projets en cours apparaît.

Si  aucun appel  à projets  est  en cours  actuellement,   le message « Aucun appel  à
projets ouvert » apparaît.
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Demande de campagne

1. Faire une nouvelle demande

Pour une première demande, cliquer sur le bouton « Demande » du menu horizontal en
haut  de  page,  puis  « Faire  une  première  demande  de  campagne ».  Saisir  vos
informations  personnelles  ainsi  que  votre  organisme  et  labo.  ou  service  de
rattachement. Les champs « Organisme » et « Labo. / Service » bénéficient de l’auto-
completion, merci de chercher le nom de votre organisme/labo dans ceux déjà listés
avant d’en créer un nouveau. Si le laboratoire est présent dans la liste, l’adresse sera
complétée automatiquement en passant au champ suivant.
Valider en cliquant sur « Enregistrer ».

Si  ce n’est  pas la première,  se connecter (voir  ci-dessus),  puis  cliquer sur  le bouton
« Demande » du menu horizontal en haut de page et « Faire une nouvelle demande de
campagne ».  Si  les  informations  personnelles  sont  toujours  correctes,  cliquer
directement sur « Enregistrer » pour passer à l’écran suivant. 

Si c’est une demande récurrente, voir  paragraphe Dupliquer une demande.

Une notice explicative est  disponible en cliquant sur « Lire la notice explicative » au
dessus du formulaire.
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Écran 1 : Campagne à la mer + Dossier scientifique

Pour le champ « Résumé de la demande »,  2 possibilités : écrire directement dans la
case ou transférer un fichier contenant le résumé.

Remplir les champs, puis cliquer sur « Enregistrer » pour passer à l’écran suivant.
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Écran 2 – Identité du gestionnaire + Chef de mission + Personnels embarqués

Pour  renseigner  les  personnels  embarqués,  2  possibilités :  Remplir  les  champs  pour
chaque personne ou transférer un fichier contenant les mêmes renseignements.

Remplir les champs, puis cliquer sur « Enregistrer » pour passer à l’écran suivant.
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Écran 3 – Matériels et produits

Remplir les champs, puis cliquer sur « Enregistrer » pour passer à l’écran suivant.
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Écran 4 – Validation

 
En cliquant sur le bouton « Valider et verrouiller », la demande est enregistrée et le/la
président(e)  du  comité  local  d’évaluation  dont  dépend  le  navire  demandé  est
averti(e). La demande est toujours modifiable tant que l’appel à projets est ouvert.

En cliquant sur le bouton « Reprendre plus tard », la demande est enregistrée.

2. Modifier une demande

Tant que l’appel à projets est ouvert, la modification de demande est toujours possible.

3. Dupliquer une demande

Cliquer sur le bouton « Demande » du menu horizontal en haut de page, puis chercher
la demande à dupliquer dans le tableau des demandes et cliquer sur l’icône     . La
demande apparaîtra avec le même nom suivi de « _copie », nom que vous pourrez
modifier ensuite voir paragraphe Modifier une demande.

Expertise

1. Gérer les experts

Cliquer sur le bouton « Demande » du menu horizontal en haut de page, puis chercher
la demande pour laquelle désigner un ou des experts. Cliquer sur l’icône      ,  puis
« Gérer les experts ».

Cocher le nom du ou des experts à désigner, puis « Valider ». 
Pour supprimer un expert, décocher puis valider.
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2. Déposer un rapport d’expertise

Cliquer sur le bouton «Évaluation» du menu horizontal en haut de page, puis « Déposer
un rapport d’expertise. Choisissez la demande à expertiser en cliquant sur l’icône      .

Remplir  les  champs  (campagne,  demandeur  et  Organisme sont  pré-remplis  et  non
modifiables) et cliquer sur « Enregistrer ».

3. Consulter un rapport d’expertise

Cliquer sur le bouton « Demande » du menu horizontal en haut de page, puis chercher
la demande dont l’expertise est recherchée. Cliquer sur l’icône     .
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Évaluation

1. Consulter les rapports d’évaluation

Cliquer sur le bouton «Évaluation» du menu horizontal en haut de page, puis « Consulter
les rapports d’évaluation ».

2. Déposer une évaluation CLE

Cliquer sur le bouton «Évaluation» du menu horizontal en haut de page, puis «Déposer
une évaluation CLE ».

Remplir les champs (le champ comité local d’évaluation est pré-rempli), puis cliquer sur
« Enregistrer ».

3. Modifier une évaluation CLE

Cliquer sur le bouton «Évaluation» du menu horizontal en haut de page, puis « Consulter
les rapports d’évaluation ». Rechercher le rapport à modifier, puis cliquer sur l’icône     .
Modifier les champs puis cliquer sur « Enregistrer ».

4. Supprimer une évaluation CLE

Cliquer sur le bouton «Évaluation» du menu horizontal en haut de page, puis « Consulter
les rapports d’évaluation ». Rechercher le rapport à modifier, puis cliquer sur l’icône     .
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