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Pourquoi un extranet Karta ?

Les projets Karta sont proposés a la Région par le biais d'un extranet. Les données affichées et saisies dans ce
formulaire sont enregistrées dans une base de données. Vous n’avez donc pas a transmettre votre demande par e-

mail ou sur support papier.

L’extranet permet :
- la saisie informatique des propositions d’actions Karta
- desinformations pré-remplies
- une assistance a la saisie

- une contribution au développement durable en diminuant '’émission de documents papier

Aucune demande papier ne sera instruite.

Les utilisateurs de 'extranet Karta

L’utilisation de ce site est réservée aux lycées et a la Région Bretagne.

Pour les lycées, seul le chef d’établissement est autorisé a proposer un contrat et des actions Karta. Les responsables
pédagogiques peuvent saisir des actions mais celles-ci doivent faire I'objet d'une validation par le chef
d’établissement.

L’instruction des demandes, validées par le chef d’établissement, est réalisée par le Service des projets éducatifs,

citoyens et de 1a mobilité des jeunes de la Région.

Les principes de ’extranet Karta

< Vous présentez ou renouvelez un contrat pluriannuel concernant des axes définis par la Région.

Vous devez, en premier lieu, définir les axes choisis parmi les 5 proposés (2 axes au minimum) et choisir la durée
du contrat (2 ou 3 ans).

Vous devez valider ce contrat pour saisir vos actions. Apres la saisie de vos actions, vous devez les proposer a la

Région.

= Vous avez un contrat Karta en cours

Chaque année du contrat, vous proposez des actions sur les axes choisis. Le nombre d’actions par axe n’est pas
limité, mais ’équilibre entre les axes doit étre recherché.

Seul le chef d’établissement peut, apres saisie des actions, choisir celles qu’il souhaite proposer a la Région lors de

I’année scolaire.
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Les fonctionnalités de 'extranet Karta

Se connecter

Pour vous connecter a ’extranet Karta : http://karta.region-bretagne.fr

Attention ! L’extranet Karta ne fonctionne qu’avec Internet Explorer

Karta Bretagne

© Connexion

Identifiant: |

Se connecter

< Saisir dans la fenétre Identifiant : votre code RNE

Mot de passe:

< Saisir dans la fenétre Mot de passe : votre code BEN (numéro de bénéficiaire attribué par la Région)

< Puis cliquer sur « Se connecter »

Attention ! Si votre établissement a 2 entités sur un méme site (LGT+LP), saisissez seulement les
codes du LGT.

La page d’accueil

Karta Brefagne

Connecté en tant que **

+ Menu principal

< Bonjour et bienvenue sur Karta !

Le depdt des actions . effectuer avant I
Guide extranet

= 5 - Y
3 ahte art @ bocéder i wos contrats Karta
5 oecomir

Ei;] Créer ou renouveler un contrat Karta

Une fois connecté(e), vous arrivez sur la page d’accueil identifiée automatiquement au nom de 1’établissement.

<o Cliquer, selon votre situation, sur 'une ou 'autre des propositions.
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Naviguer dans Uapplication

La navigation s’effectue grace au menu a gauche de I’écran.

Karta Bretagne

* Menu principal Connecté en tant que ;!

© Bonjour ' et bienvenue sur Karta |

9 Wous aver un contrat Karta en cours
Ei;l Wous souhaitez créer un contrat Karta

Cette application vous permet de naviguer en cliquant sur les différents liens proposés :
» Carte d’identité : les informations pré-remplies de votre lycée
» Spécificités : les informations a préciser pour le dispositif Karta
* Contrats : saisie des demandes Karta et liste des actions Karta
» Aide: le guide d’'utilisation a télécharger et les modalités

* Déconnexion : elle vous permet de vous déconnecter

La carte d’identité

Vous trouvez ici les informations concernant votre établissement. Ces informations sont alimentées par une base de
données mise a jour chaque année (en novembre). Ainsi, certaines informations peuvent étre inexactes.

Si vous constatez des erreurs sur le volet Identification :

< Adresser vos modifications par mail a mf.chapon@region-bretagne.fr

Karta Breta¢ne

© Menu principal > Mes informations

o Carte d'identité de I'établissemel.

Identification | Formations | Effectifs | Effectifs / Formations

Code Rne :

Adresse :

Telephone : BEN :

Fax :

Mel :

Reseau : Localisation |

Secteur : geographique : |

Type : e
Praviseur " Rile

Direction : Prawiseur adjoint il Repreésentants CRB : S_up_pléan_?:_
Agent comptable: {El Titulaire
Chef de travaux o, MU A FIETT IR,

Votre carte d’identité posséde 4 onglets : Identification - Formations — Effectifs - Effectifs/Formations. Pour passer

d’un onglet a I'autre, cliquer sur I'onglet désiré.
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Les spécitficités

En cliquant sur Spécificités dans le menu a gauche de I'écran, vous devez remplir des renseignements

complémentaires.

Karta Bretagne

% Menu principal > Mes spécificités Connecté en tant que
o Spécificités de I'établissement Lycée (

| Informations supplémentaires | Mouvelles formations |

(rigines seosraphiques &t
sociales des eléves :

[Magnostic des forces et
des faiblesses de
I'établissement :

Le premier onglet « informations supplémentaires » vous demande de répondre a deux questions.

< Cliquer sur «Modifier » et saisir vos réponses.

Le second onglet « Nouvelles Formations » vous permet d’indiquer les formations qui n’apparaissent pas dans
le tableau proposé dans « Carte d’identité / onglet Formations ». Pour ajouter une formation :

< Cliquer sur « Ajouter une formation » et saisir.

Attention ! Les informations supplémentaires doivent obligatoirement étre renseignées.
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Vous souhaitez créer ou renouveler un contrat KARTA

Saisir un contrat et le valider

< Dans la page d’accueil, cliquer sur « créer ou renouveler un contrat ».

Vous arrivez sur cette fenétre :

Karta Bretagne

1 Menu ErinciEaI » Contrat Connecté en tant que : LP L

© Liste des contrats

Cette liste présente la liste des contrats Karta de votre etablissement.

v I }3 ¢ cliguer sur cette icdne pour ajouter une action pedagogique & lannee scolaire en cours,
' DETORmEx1en : cliquer sur cette icdne pour valider les actions & proposer a la Region,

fucune reéference trouvee.
Contrat Année scolaire Axe Action Statut

Aucun résultat A afficher,

Ajouter un contrat

< Cliquer sur « Ajouter un contrat ».

il /= Saisie d'un contrat | Karta - Windows Internet Explorer |D. .‘).Sl

@ - Im http: fftomcat-recette. region-bretagne. frjkart afeditConventionadre. html?method=Edit&orgDitchnet TabPaneld=cg ﬂ &H A | ILive Search
Fichier Ediion Affichags  Favaris  Outs 2
ﬁ e gs_aiswe_d'un contrat | Karta

Karta Bretagne

B~ B - o - bPage - Gouls + ”

BRETAGNH

Connecte en tant que I:l

4 Menu principal = Contrat

© Saisie d'un contrat

Enregiztrer en browuillon

[ " Informations |
Date de saisie (*} : 08/06/2011
Statut : En cours de saisie

Etablissement (*) :

Duree (*) : 2 -.>-l s
Premier exercice (%) : 2011-2012 =

Santé et gualité de vie
Développement durable et Agenda 21

Mo Quverture des jeunes au monde
35 Education artistique. sensibilisation 3 I'art, 3 la culture et aux sciences et technigues
galité fille-garcon et lutte contre toutes les discriminations r

Appuyer sur la touche Control pour pouvoir selectionner plusieurs axes.
B

Priorités du projet I
d'établissement (7] =

_ﬂHUUU caractéres max.)
=

Dans cette fenétre, saisir uniquement :

- la durée en choisissant dans le menu déroulant 2 ou 3 ans
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- les axes parmi les 5 proposés en cliquant simultanément sur la touche control et le clic gauche de la souris.
(2 axes minimum)

- les priorités de votre projet d’établissement (en saisie libre).

A la fin de la saisie, vous devez :

<Valider le contrat. Vous ne pouvez plus intervenir sur les éléments du contrat.

Attention ! Vous devez étre sur(e) des axes choisis et de la durée du contrat !

Votre saisie est définitive.

© Ce contrat a &té enreqistré et validé avec succés. La saisie des actiong@edagogigues peut & présem oye effectuée dans les exercices qui
sont ouverts. M'oubliez pas d'envoyer votre exemplaire papier signé du col trat. Cliguez ici pour limprimer

Pour authentifier votre demande de contrat et permettre son instruction, vous devez retourner le formulaire
signé a adresse suivante :
Conseil Régional de Bretagne
Direction de la formation initiale, de 'enseignement supérieur, de la recherche et des sports
Service des projets éducatifs, citoyens et de la mobilité des jeunes
283, avenue du Général Patton
CS 21101
35711 RENNES Cedex 7
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Vous avez un contrat KARTA en cours

La liste des contrats

Tous vos axes et actions apparaissent dans un tableau récapitulatif.

/= Liste des contrats | Karta - Windows Internet Explorer ;|g|
@ - IEI http:ffkarta.region-bretagne. fritest-karta-wd/conventionCadres, html?method=5Search ﬂ |E |E ILive Search |E
Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Cutils  ?

* & gListe des contrats | Karta | | @ - - @ - @Page - @Outils -

21 références trouvees. a Q e
1| Statut NPy

Année scolaire

2006 - 2008 | 2006 - 2007 [ santé M. - vivre sanpte tabac Soldée
Développement
durable...
- migwx vivre ensemble par la création artistigue et .
Educaticn artistigue,... N B = Soldée
valoriser ses talents
- lart une alternative aux dépendances Soldee
2007 - 2008 ﬁ santé et... - vivre sans le tabac Soldée
=t
B LS - économiser les ressources et préserver lavenir Soldée
durable...
Education artistique,...| - lart une alternative aux dépendances Soldée
. - comprendre les différences par la création .
2008 - 2010 | 2008 - 2009 ﬁ Santé et... - p £ Soldée
D artistique
Développement - debout les terriens:queles actions pour notre soldée
durable... planéte
Education artistigue,...| - intreduire lart dans notre écols Soldée
E . En attente du bilan
2009 - 2010 ﬁ 07042011 | Sante et... - s'accepter pour accepter les autres X .
financier
Développement - En attente du bilan
gt - algues vertes comment réagir? R .
durable... financier
5 . En attente du bilan
Education artistique,...| - découvertes artistiques du monde X .
financier
2010 -7012 |2010- 2011 [ santé et...
Développement
durable...

COuverture des...

Educaticn artistigue,...
@ 2011 - Zﬂjﬁ tanté et...

Développement

durable...

Ouverture des...

Fducation artistinne....

Tous les éléments soulignés ont un lien.
Vous ne pouvez saisir que pour 'année scolaire en cours. Le cadenas (6) vous indique que I'année scolaire est
fermée a la saisie.

1 : Votre contrat Karta. Lien vers le détail.

N

: Les années scolaires concernées par votre contrat. Lien vers le détail.

3 : Les axes choisis dans le cadre de votre contrat

4 : Les intitulés de vos actions pour 'année en cours. Lien vers le détail.

5 : Le statut de I’action

Le statut de votre action se modifie en fonction de I'état d’avancement de votre dossier.

Guide Extranet Karta Bretagne — Juin 2011

9




Statut Précision

En cours de saisie L’action est en saisie ou a été enregistrée en

brouillon

Validée par le responsable pédagogique La fiche est totalement saisie et validée par le
responsable pédagogique. Il est impossible de

revenir sur les éléments de la fiche.

Proposée a la région L’action est proposée a la Région par le chef

d’établissement

En attente du bilan financier L’action a été instruite. Elle est subventionnée
par la Région. Le versement des 70% est effectué
apres signature des conventions cadre et
d’application.

Apres la réalisation de votre action, vous devez
saisir les bilans financiers et éducatifs dans les

onglets correspondants.

Rejetée L’action n’a pas été retenue par la Région

Bilan financier saisi Les bilans financiers et éducatifs ont été saisis et

permettent le versement du solde.

Soldée L’action est soldée.

Annulée L’action n’a pas été réalisée.

7 . La date de caducité de la convention d’application apparait des la signature de celle-ci. Les bilans financiers et

éducatifs devront donc étre saisis au plus tard pour cette date.

Saisir une action

Les actions ne peuvent étre saisies que pour 'année scolaire en cours.

Vous les saisissez les unes apres les autres :
- en dupliquant une action antérieure (seulement pour les contrats en cours)
Ou

- en saisissant une nouvelle action

DUPLIQUER UNE ACTION (seulement pour les contrats en cours)

<-Vous pouvez dupliquer si le libellé de votre action inscrite sur une année scolaire antérieure est reconduit sur

Pannée suivante. Cliquer sur 'action a reconduire dans le tableau des contrats puis :
< Cliquer sur « reconduire sur une autre année scolaire » et valider. Votre action a été dupliquée pour

P’année scolaire en cours. Cliquer sur « modifier » pour compléter les onglets.

o Détail d'une fiche action

Annuler laction Saisir le bilan financier Reconduire sur une autre année scolaire Retour

Caractéristigues

Date de saisie : /082006
Statut : En attente du bilan financier
Action reconduite ? : Hon

Bwa - Miwertire des dennas a0 mande
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SAISIR UNE NOUVELLE ACTION

< Cliquer sur I’icOne jaune pour saisir une action.

2006 - 2008

Déweloppement
durable...
Quverture des..,
Education artistique,...
2007 - 2008 ﬁ hméfioration de...
Développement
durable...

Quverture des...
Education artistique,...

7 Saiie dune fihe acon | ar - Winws Inene :ulorer
G@ I&] http:,l’,l’karta.region-bretagne.Fr,l’test-karta-v4,|’editFich’e.C\ction.html?method:Edit&conventionCadreId=66?44&tonvention.ffﬂ_ _-]Live Search
| Fthize: Edion: Affhaos ||Faimie)] DHtE %

4 saie dune iche achon | arta |

imperativement corriger les erreurs de saisie pour retenter un enregistrement et ne pas perdre vos données.

Enregistrer en brouillon Walider 'action Imprimer _

Date de saisie : 31/05/2010
Statut : En cours de saisie
Action reconduite ? Non
Axe (7} : |Santé et qualité de vie jﬂ
Theme (*) : |Bien atre/Mal étre_.s!;[
Sous-theme : |Education a la sexualte =]
Libelle () : |Préc'|sez le libellé de action
Description () :
_-_'_;l )DEEUUU caracteres max

< Cliquer sur 'onglet désiré et saisir vos informations.
Vous pouvez enregistrer vos données en « brouillon », a tout moment, en cliquant sur I'onglet « enregistrer en
brouillon » ce qui vous permet de revenir sur 'action pour la modifier. Pensez a enregistrer régulierement en

brouillon votre saisie avant la validation finale car il n’existe pas de sauvegarde automatique des données.
La validation des données se fait a la fin de la saisie de tous les onglets et non pas par onglet.

Les champs obligatoires sont signalés par des *.

= Les champs avec une liste déroulante vous permettent de choisir un élément de la liste d’'un simple clic.
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= Les champs en saisie libre permettent une saisie sans limitation de caractéres. Il vous appartient de les

renseigner. Pour obtenir un apercu de votre saisie, vous pouvez cliquer sur la loupe.

Valider une action

< Ala fin de la saisie de tous les onglets de 'action, vous pouvez soit :
- enregistrer I’action en brouillon

- lavalider définitivement

Ne valider I’action que si vous étes siir(e) des éléments renseignés. En validant, vous ne pouvez

plus intervenir sur les éléments de I’action.

< Vous pouvez annuler une action en cliquant sur « annuler une action ». La fonction d’annulation est

disponible lorsque I’action a été proposée a la Région.

Impression des fiches actions

Vous pouvez imprimer votre fiche action dans « Détail d"une fiche action », mais « Notre Terre est fragile,
réfléchissez avant d'imprimer les documents »...

Proposer des actions a la Région

Attention! Votre action n’est proposée a la Région que si elle est validée par le Chef d’établissement.

ontra
2006 - 2003

Education artistique,. .
2007 - 2008 _ﬁ hméfiaration de...

DEveloppement

durable..,

Ouverture des..,

Education artistique,...

< Cliquer sur I’icOne verte pour proposer les actions a la Région.
< Choisir les actions a transmettre a la Région

< Cliquer sur « valider ’année scolaire »

B succés et va étre instruit par ™gervice gestionnaire du Conseil Régional de Bretagne. M'oubliez pas

. Cliguez ici pour lmptimer

O Cette année scalaire a &té validé
d'erwoyer votre exemplaire papier si

Pour authentifier votre demande€ et permettre son instruction, vous devez

retourner le formulaire signé a ’adresse suivante :

Conseil Régional de Bretagne
Direction de la formation initiale, de I’enseignement supérieur, de la recherche et des sports
Service des projets éducatifs, citoyens et de la mobilité des jeunes
283, avenue du Général Patton - CS 21101
35711 RENNES Cedex 7
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Vous souhaitez ajouter un axe supplémentaire a votre contrat ?
Contacter votre correspondante Karta.
Pour les établissements du Finistere et du Morbihan : Réjane DELESTRE
Tél : 02.99.27.15.33 — mel : rejane.delestre@region-bretagne.fr
Pour les établissements d’Ille et Vilaine et des Cotes d’Armor : Véronique BESSEAU

Tél : 02.99.27.11.05 — mel : veronique.besseau@region-bretagne.fr

Saisir les Bilans financiers et éducatifs

Vous devez remplir les bilans financiers et éducatifs sur 'extranet Karta. Leur saisie est obligatoire pour

permettre la cléture financiere de I’année scolaire.

Les bilans financiers doivent étre imprimés et retournés signés par 'agent comptable au Conseil régional afin

de permettre le versement du solde avant la date de caducité de la convention d’application (15 mois apres la date

de signature).

[enregisirer | imprimer IR EREN VT

Instruction

Bilan financier

Nombre d'éléves concernés : I 52

Partenaires educatifs: Partenaires financiers :
Transport I 00 Participation des familles I 0.0
. ; . Autofi t:
Hébergement/Restauration 200.0 Htetinancemen
- Actions réalisées par les éléves I 0.0
Entrées/Visites I 400.0
- Actions réalisées par les associations I 5000
Petit Matériel I 0.0
- Ressources propres I 0.0
Autres | | I 0.0 5
- Aucun partengire 0.0
Subvention régicnale:
- Subvention regue
- Solde I 300
Autres recettes: I 0.0
Total : so00e || Total: | 600.0€ |
Recalculer les totaux

Commentaire sur le bilan financier :
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Les bilans éducatifs sont également a compléter sur I’extranet. Tous supports (Carnet de bord, DVD...) illustrant

ces bilans pourront étre joints aux bilans financiers.

% ‘ﬁ' GSais'ie du bilan Financier | Karta

t Menu principal Connects en tant que :I:l
© Saisie du bilan financier
Enregistrer en brouillon Valider les bilans financier et éducatif m

[\ caractéristiques |  Calendrier .I\. Responsable pedagogique '|| Cible diracte '“ Evaluation '” Partenairas.
[ BudgetPrévisionnel | Bilan financier | Bilan éducatif |

Classes concernées : |

Nombre d'éléves directement
I indirectement impliques : : |

impliqués : :

Autres personnels concernés
{enseignants, personnel
technique...) 1 :

_"J {4000 caracteres max.)

S'est-elle deroulé
e comme [hon +]
initialement prévu 7 :
[
Si non, preciser les . .
changements intervenus : - =
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Saisir Uévaluation qualitative

A la fin de votre contrat (fin de la deuxiéme ou troisiéme année), vous devez saisir en ligne une évaluation

qualitative.

Karta Bretagne

4+

Menu principal > Contrat

© Guide extranet
© | Modalités Karta
B Déconnekion

Etablissement :
Date de saisie - Ui U5 2006
Statut - Proposeée a la region
Date de signature AF 1172005
Premier exercice : 2005 - 2006
Duree : 3 ans
Santé et qualité de vie
Aes - Deéveloppement durable et Agenda 21

Ouverture des jeunes au monde

Education artistique, sensibilisation & l'art, & la culture et aux sciences et technigues
Axes forts de votre projet
d'établissement :

Assistance informatique

En cas de difficultés techniques, vous pouvez vous adresser au Service Informatique de la
Région :
- par téléphone au 02.99.27.15.42

- par mail au svp.informatique@region-bretagne.fr
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