
Modalités d’inscription : 

Comment s'inscrire ? 

Les inscriptions se font en ligne sur l'application GAIA. 

Pour y accéder,  

1) aller à l'adresse : https://partage.ac-nancy-metz.fr

L'identifiant et le mot de passe demandés sont ceux de votre messagerie professionnelle. 

- L'identifiant est du type : initiale du prénom suivie du nom, et éventuellement d'un
numéro en cas d'homonymie
(Par exemple pour Marcel Dupont : Mdupont4)

- Le mot de passe est votre numen ou celui que vous avez choisi pour remplacer le
numen.

2) Cliquer ensuite successivement :

- sur portail ARENA (menu de gauche)

- sur Gestion des Personnels (colonne de gauche)

- sur GAIA accès individuel.

Vous trouverez ci-dessous un guide pas à pas. 

https://partage.ac-nancy-metz.fr/


Authentification à l’aide de vos identifiant et mot de passe académiques.

Portail ARENA Gestion des personnels GAIA Accès individuel

Je souhaite m’inscrire à une préparation aux concours  internes. Je
dispose du code du dispositif*. Comment faire ?

 Cliquer sur « Inscription individuelle » 

 Cliquer sur

 Cliquer sur « Rechercher » 

 Saisir le code du dispositif qui vous intéresse

L’étape 1 est réalisée et vous êtes maintenant sur GAIA, passons à l’étape 2.

L’étape 2 est réalisée, passons à l’étape 3.
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* Vous trouverez les codes des dispositifs prépa concours dans les autres pièces jointes liées à cette publication.
Exemple de code : 22A0120181

https://partage.ac-nancy-metz.fr/
https://partage.ac-nancy-metz.fr/
http://mifor.ac-nancy-metz.fr/


L’étape 3 est réalisée, vous avez vérifié les informations, passons à l’étape 4.

Il est important de vérifier que la formation dont vous
avez saisi le code correspond bien à votre attente.

 Cliquer sur la loupe pour consulter les détails du dispositif



 Une fois les vérifications faites, vous cliquez sur le bouton 

Cliquer sur le libellé du dispositif : l’application GAIA affiche la liste des modules du dispositif.
Si certains modules sont facultatifs, cochez ceux qui vous intéressent. Dans notre exemple
(TRANS : PREPARATION AU CRPD), tous les modules sont obligatoires, ils sont donc tous cochés
par défaut.

Pour chaque module coché, il faudra

sélectionner dans la liste déroulante la

raison de votre inscription. Ici, par exemple,

« Préparation aux concours ».

L’étape 4 est réalisée, vous avez choisi vos modules et les motifs de votre inscription, passons à l’étape 5. 

La plupart des formations sur inscription

individuelle ont pour but le DEVT QUALIFICATIONS

OU ACQUISITION NVELLES QUALIF

 Cliquer sur
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L’application GAIA affiche une nouvelle page.

Pour chaque module, saisir un ordre de vœu à partir de 1 puis cliquer sur le bouton « Suivant ».

GAIA affiche un récapitulatif de vos choix. Vous pouvez les modifier en cliquant sur le 
« crayon » ou annuler votre candidature au dispositif en cliquant sur la « poubelle ».

L’étape 5 est réalisée, vos candidatures sont classées, passons à l’étape 6. 

Lorsque tous les modules d'un même dispositif sont obligatoires, vous devez effectuer un classement

pour pouvoir poursuivre votre inscription mais celui-ci n'aura que peu d'effet : vous serez retenu ou

non retenu sur la totalité du dispositif, quel que soit le classement opéré.

 Cliquer sur
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Cliquer sur le bouton « confirmer » en bas à droite pour finaliser votre inscription.

GAIA affiche une dernière page qui confirme votre inscription.

Une page de confirmation apparaît. Vous pouvez cocher la case « Je souhaite recevoir un 
récapitulatif de mes candidatures » pour garder une trace de votre inscription.

 Dans votre boîte académique, vous pouvez lire un courriel de ce.difor@ac-nancy-metz.fr.

Vous avez maintenant terminé. 

Tant que la campagne d’inscription est ouverte, vous pouvez revenir sur vos dispositifs depuis la page d’accueil 

de GAIA Inscription individuelle, supprimer ou modifier une candidature. 

✓
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