
 
 
 

RECRUTEMENT DES ATER  
 

GUIDE D’UTILISATION  
 

A L’ATTENTION DES COMMISSIONS DE RECRUTEMENT 
 
 
Activation du compte utilisateur 
 
Un premier message vous est envoyé confirmant le ou les emplois (référence Galaxie) pour le-s-quel-s vous êtes membre de la commission de recrutement correspondante. 
 
Un second message suit immédiatement avec un lien vous permettant d’activer votre compte utilisateur. 
 
Après avoir cliqué sur le lien qui vous a été adressé (ou l’avoir copié et collé dans votre barre de navigation), vous devez saisir le mot de passe de votre choix, le confirmer puis 
valider. 
 

 
 
  



 

Après avoir validé votre mot de passe, vous accédez à la page d’accueil où vous devez saisir votre adresse mail et votre mot de passe et valider. 
 
 

 
 
 
Accès aux dossiers de candidature 
 
Vous accédez à la liste des candidatures et à la liste des postes pour lesquels vous êtes membre.  
 

 
  



 

En cliquant sur « liste des candidatures », vous accédez à l’ensemble des candidatures pour la-les commission-s de recrutement dont vous êtes membre. 
 
 

 
Par défaut, l’intégralité des candidatures apparaissent. Vous pouvez toutefois filtrer cette liste par numéro de poste. 
Pour utiliser le filtre, vous devez cliquer sur le numéro de poste puis sur la touche « trouver ». 
 

 



 

 
Afin d’accéder au dossier d’un candidat, vous devez cliquer sur la touche « voir », à droite du nom et prénom du candidat en question. 
 
 

 
 
Consultation de la liste excel des candidatures (liste de GALAXIE – ALTAÏR) 
 
Tous les membres de la commission de recrutement peuvent consulter la liste des candidats. 
Pour ce faire, il faut cliquer sur « Liste des postes ». 

 
 



 

Cliquer ensuite sur voir. 
 

 
Pour finir, cliquer sur voir. La liste au format excel se téléchargera. 

 

  



 

Dépôt des documents relatifs à la commission de recrutement 
 
Seuls les doyens, directeurs et directrices de composante, responsables administratifs et éventuellement le contact administratif, pourront déposer dans l’application, pour 
chaque poste, les procès-verbaux et les listes d’émargement. 
 

 

 
 



 

 
 
 
Mot de passe oublié / Changement de mot de passe 
 
Si vous avez perdu votre mot de passe, en cliquant sur l’icône jaune « Mot de passe oublié » (situé à la page d’accueil), l’application vous permet d’en générer un nouveau. 

 
 



 

Pour obtenir un nouveau mot de passe, saisissez votre adresse mail et envoyez. 
 

 
 
 
 
L’application vous confirme que votre demande est bien enregistrée et que vous recevrez un mail contenant un lien vous permettant de saisir un nouveau mot de passe. 
 

 
 
 
Vous devez cliquer sur le lien donné dans ce message. 



 

 
Vous vous identifiez en saisissant votre adresse mail et le nouveau mot de passe. 
Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe » en haut à gauche de l’écran, l’application vous donne la possibilité d’en créer un nouveau. 
 

 
 
La page de saisie du nouveau mot de passe apparaît. 
Vous devez alors saisir votre ancien mot de passe ainsi que le nouveau puis confirmer. 
 



 

 
 
La page de confirmation de changement de mot de passe apparait. Vous pouvez poursuivre votre travail. 
 
 

 
 
 
 
 


