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Pôle études doctorales : SIRIUS client lourd 
 

1. Création des fiches « formateur » 
 

Les formateurs peuvent être internes ou externes. 

Le menu pour y accéder est « Formations / enseignants ». 

 

Pour créer un formateur : bouton « nouveau », pour modifier : bouton « modifier ». 



 

Si le formateur est interne à l’Université, il faut aller le chercher dans le « personnel ». Ainsi il pourra 

accéder à la brique Web par le compte CAS habituel. 

Sinon, il faut positionner le formateur en « externe », et lui attribuer un login et un mot de passe. 

  



2. Création du portefeuille de formations 
 

Accès par Sirius : bouton formations catalogue dans le ruban Doctorat : création des formation 

mutualisées avec les formations doctorales (endroit habituel pour les formations doctorales) 

 

Accès par Sirius : bouton formations catalogue dans le ruban Recherche : création des formations 

non mutualisées 

 

 

Il y a 5 niveaux de présentation du catalogue : niveau 1 : année universitaire // niveaux 2 et 3 : 

typologies // niveau 4 : formation // niveau 5 : sessions (planifications) 

Il faut se positionner sur le niveau parent pour créer un niveau enfant. 



 

Pour les formations mutualisées, il faut cocher cette case, ainsi que la case des niveaux parents 

(catégories). 

Il faut également indiquer le nombre d’heures à valider pour les HDR (dans le tableau des « écoles 

doctorales »). 

  



a. Création de la catégorie n° 1 
 

Indiquer le libellé, cocher la case et valider. 

 

  



b. Création de la catégorie n° 2 
 

Indiquer le libellé, cocher la case et valider. 

 

 

  



c. Création d’une formation 
 

Saisir dans un premier temps a minima :  

- Le libellé de la formation 

- La case « ouvert aux HDR » 

- Le formateur référent 

- Le lien avec HDR et les nb heures allouées, dans le tableau des « écoles doctorales » 

Une fois affecté à une formation, le formateur référent pourra compléter sur le portail : 

- Le descriptif 

- Les objectifs 

- Les prérequis 

- Les besoins 

- Les commentaires particuliers 

- Le nombre d’heures global 

- L’effectif souhaité par sessions 

- Les supports de formation (onglet GED) 

 

 

Dans l’onglet GED vous pouvez éditer la fiche formation Word par fusion avec les champs de la base 

de données. 

  



d. Création d’une session 
 

A ce niveau, il y a 2 manières de procéder : 

- Soit le formateur soumet sa planification prévisionnelle via le portail Web, et il faut la valider 

/ modifier sur Sirius  

- Soit elle est saisie directement sur Sirius (client lourd Windows), et elle est validée d’office. 

 

 

Le bloc entouré en rouge : permet d’ouvrir la session aux inscriptions des candidats sur le portail Web. 

Lorsque la session est créée en Web par le formateur, la case n’est pas cochée, la session n’est pas 

validée. 

Le bloc entouré en bleu : permet d’ajouter une date à la session. ATTENTION, si plusieurs dates sont 

ajoutées à une même session, il s’agit d’une session comportant un bloc de séances, qui devront toutes 

être suivies par les étudiants qui s’inscriront sur la session. Pour des sessions avec plusieurs 

occurrences sur l’année, il faut ajouter une seule date à la session. 

Le bloc entouré en vert : permet de voir la ou les date(s) ajoutée(s) à la session.  

Ne pas oublier de valider avec le bouton « Ok ». 

  



3. Suivre les demandes d’inscription 
 

Pour suivre les demandes d’inscription, il faut ouvrir la session souhaitée et se rendre sur le 2ème 

onglet. 

 

Lorsqu’un étudiant s’inscrit, un mail est envoyé au pôle études doctorales. L’inscription n’est pas 

validée d’office, il faut soit la valider, soit la refuser, soit la placer sur liste d’attente (3 boutons 

disponibles sous le tableau, ne pas oublier de cocher la ou les lignes souhaitée(s)). 

Il est également possible de saisir le désistement d’un doctorant, bien que celui-ci puisse également 

le faire via le portail Web. Le désistement n’est possible que pendant la période d’ouverture de 

l’inscription. 

Si au moment du désistement, le doctorant était déjà inscrit (demande validée), la 1ère personne sur 

liste d’attente reçoit un courriel lui demandant si elle sera présente ou non : 

 



Le clic sur l’un des liens permet d’enregistrer le choix sur la demande d’inscription. En cas de refus, la 

personne suivante est contactée par courriel de la même manière. 

4. Suivre les présences 
 

Pour suivre les présences, il faut ouvrir la session souhaitée et se rendre sur le 3ème onglet. 

 

A ce niveau il est possible d’éditer une feuille d’émargement vierge, lorsque la période d’inscription 

est finie. 

Il est également possible de lier la feuille d’émargement une fois remplie et scannée, date par date. 

La présence des étudiants est impérative pour pouvoir attribuer les heures. Elle peut être saisie par 

ici. 

 

Le formateur peut faire toutes ces actions depuis le portail Web. 

 

  



5. Validation des crédits ECTS  
 

Pour valider les crédits / ECTS alloués, il faut ouvrir la session souhaitée et se rendre sur le 4ème 

onglet. 

 

 

Les ECTS proposés se calculent en fonction des heures de la formation pour l’ED de l’étudiant et de la 

présence. 

Il est possible de forcer la valeur en saisissant directement dans la colonne. 

Une fois validé, le livret est complété. 

  



6. Les formations externes  
 

Accès par Sirius : bouton Formations externes 

 

Cet écran permet de consulter les formations externes des HDR et de les valider. 

 

Attention, il faut créer ou modifier la typologie de formations externes : menu Paramètres > 

formations > types de formations externes. 

En effet, il faut cocher la case « applicable pour les HDR » pour les formations concernées. Ou créer 

de nouveaux types de formation si besoin. 

  



 

7. Editer le livret  
 

Accès par Sirius : bouton HDR 

 

 

Dans la fiche du dossier HDR, bouton « livret formations » pour éditer le livret. 

 



 

  



FORMATEURS 
 

1. Connexion 
 

a. Vous avez un compte ENT Université 
 

Rendez-vous sur l’URL https://sirius.univ-paris13.fr/ 

Vous atteignez la page de connexion sur le CAS de l’Université. Connectez-vous avec vos identifiants 

ENT habituels. 

 

 

  



b. Vous n’avez pas de compte ENT (vous êtes externe) 
 

Renseignez les informations et demandez le profil « formateur » 

 

 

Votre compte est créé. Cependant le pôle études doctorales devra vous associer vos formations pour 

que le compte soit fonctionnel. 

 

  



2. Profil de connexion 
 

Choisissez le profil de connexion « Formateur ». S’il n’apparaît pas, contactez le pôle études 

doctorales. 

  



3. Accès à la brique  
 

Cliquez sur le bouton « Formations HDR » 

 

 

  



4. Page d’accueil 
 

La page d’accueil des formateurs contient les formations HDR sur lesquelles la personne est indiquée 

comme formateur référent.  

 

Les boutons d’action permettent : 

- D’ajouter des documents sur la formation sélectionnée 

- De proposer une planification prévisionnelle pour la formation sélectionnée 

- D’accéder au planning pour gérer les présences de la formation sélectionnée. 

 

  



5. Ajouter des documents sur la formation 
 

 

 

Il est possible d’ajouter des documents qui seront consultables par les doctorants. 

  



6. Planification prévisionnelle 
 

 

Cette planification est prévisionnelle. Elle devra être validée par le pôle études doctorales. 

Le bloc entouré en bleu : permet d’ajouter une date dans le tableau de droite,  

Le bloc entouré en vert : permet de voir la ou les date(s) ajoutée(s),  

Le bloc entouré en rouge : ATTENTION, si plusieurs dates sont ajoutées dans le bloc vert, deux 

possibilités s’ouvrent : 

- Soit les dates (séances) font partie d’un même bloc de formation (il s’agit d’une même session : 

toutes les séances sont obligatoires, et un doctorant qui s’inscrit à la session doit tout suivre) : 

dans ce cas il faut cocher la case, 

- Soit les dates sont indépendantes et l’inscription sur l’une d’entre elle sera au choix pour les 

doctorants : dans ce cas il ne faut pas cocher la case. 

 

Lors de la validation (bouton du bas), un courriel part à destination du pôle études doctorales. Un 

courriel vous préviendra des dates retenues. 

  



7. Planning et gestion des présences 

a. Planning 

 

La planification apparait au planning même si non encore validée. Une légende permet de les 

distinguer. 

 

  



b. Gestion des présences 
 

Lors du clic sur une tâche du planning (séance), une fenêtre popup s’ouvre : 

 

Le bouton « gérer les présences » permet de : 

- Editer la feuille d’émargement vierge, 

- Déposer la feuille d’émargement complétée scannée, 

- Saisir la présence des doctorants. 

 



 

 

Pour la date sélectionnée, les boutons d’actions sous le tableau permettent de gérer les feuilles 

d’émargement. 

Le tableau de droite permet de valider informatiquement les présences (cocher les lignes puis valider). 

 

  



c. Envoi d’un message aux inscrits 

 
Le bouton « envoyer un message » permet d’envoyer un courriel (par le biais de l’application) aux 

étudiants inscrits. 

 

Le sujet est obligatoire (sujet du courriel). 

Le texte est au format HTML (la mise en forme est possible). Pour insérer un lien, il faut : 

- Ecrire le lien dans le corps de message 

- Sélectionner le lien 

- Cliquer sur le bouton « Link » à droite de la barre de mise en forme 

- Indiquer le lien dans le champ qui s’ouvre 

- Valider. 

  



CANDIDATS HDR 
 

1. Connexion 

a. Vous avez un compte ENT Université 
 

Rendez-vous sur l’URL https://sirius.univ-paris13.fr/ 

Vous atteignez la page de connexion sur le CAS de l’Université. Connectez-vous avec vos identifiants 

ENT habituels. 

 

 

  

https://sirius.univ-paris13.fr/


b. Vous n’avez pas de compte ENT  
 

Rendez-vous sur l’URL https://sirius.univ-paris13.fr/pw_hdr_formation_nocas 

SI c’est la 1ère visite, créez-vous un compte. 

 

  

https://sirius.univ-paris13.fr/pw_hdr_formation_nocas


Renseignez les informations et demandez le profil « Chercheur », en liant votre laboratoire / 

équipe. 

 

 

Attendez la validation du compte par le pôle études doctorales. 

  



2. Profil de connexion 
 

Choisissez le profil de connexion « Chercheur ». S’il n’apparaît pas, contactez le pôle études 

doctorales. 

 

 

  



3. Accès à la brique  
 

Cliquez sur le bouton « Formations HDR » 

 

 

  



4. Page d’accueil 
 

Vous arrivez sur la page d’accueil, un tableau résumant vos différentes inscriptions aux formations. 

 

Pour s’inscrire sur une nouvelle formation, il faut cliquer sur « Accéder au planning ».  

Vous arrivez sur le planning. Vous pouvez l’afficher en mode semaine ou mois. 

 

 

Les tâches affichées sont les sessions de formation liées à votre école doctorale. Un pictogramme 

permet de voir si vous vous êtes inscrit ou non à une session, et le statut de cette inscription 

(légende sous le planning). 

Lors du clic sur une tâche du planning (séance), une fenêtre popup s’ouvre : 



 

Le bouton « détail de la formation » permet de visualiser le contenu de la formation, 

Le bouton « gérer mon inscription » permet de s’inscrire / se désister / suivre l’avancement. 

a. Détail de la formation  

 

Les informations concernant la formation sont en consultation seulement.  



 

L’onglet documents permet de télécharger les supports de formation. 

b. Gestion de l’inscription 
 

 

 

Sur cette page, il est possible : 

- De s’inscrire : si les dates d’inscription sont valides. S’il n’y a plus de places disponibles (cf en 

haut à droite), vous serez sur liste d’attente. 



- De se désister : si les dates d’inscription sont valides. Il n’est plus possible de se désister 

ensuite. 

Lors de l’inscription, un courriel part au pôle études doctorales, qui validera ou refusera l’inscription. 

Un courriel vous sera envoyé à ce moment-là. 

Si vous êtes 1er en liste d’attente, et qu’une personne inscrite se désiste, vous recevrez un courriel 

pour confirmer votre présence. Il faut répondre même en cas d’absence, afin de libérer la place pour 

le 2ème sur la liste d’attente. 

 

  



5. L’édition du livret 
 

Sur la page d’accueil, un bouton « Télécharger le livret » permet d’éditer le livret en PDF. 

 

 

 

  



6. La saisie de formations externes 
 

Sur la page d’accueil, un bouton « formations externes » permet de saisir les formations externes, qui 

ne sont pas dans le catalogue. 

 

 



 


