
CREATION / FIN DE MANDAT

Créer un mandat et mette fin à un mandat obéissent aux mêmes règles de saisie dans le 
COGITIEL. Il faut d'abord appeler la fiche du responsable.

Ensuite il faut entrer dans le dossier MANDATS symbolisé par la bulle située en haut de la 
fiche du responsable (syndiqué). 



Si la personne n'a pas de mandats, nous avons cet écran :

CLIC

CLIC et validation par cachet bleu

file:///C:/Documents and Settings/sarrazin/Mes documents/


Si on veut modifier un mandat existant, on a :

Il faut choisir le mandat 
que l'on veut modifier

Pour modifier le mandat, il faut cliquer sur le 
stylet.



Ensuite que ce soit pour une création ou pour une modification, on procède comme suit :

On valide ensuite par le cachet bleu.

Porter date de début

Pour mettre fin au mandat, il faut porter au 
terme du mandat la date de fin et  le cas 

échéant dans les 
commentaires : retraite, demission, 

etc ... 
Ainsi on garde l'historique.

POUR LA CAPL:
Il faut obligatoirement porter ici, le numéro de la CAPL avec un espace et en 
majuscule: CAPL 1, CAPL 2, CAPL 3.
Vous pouvez ensuite mettre la mention  TITULAIRE ou SUPPLEANT ainsi 
que tout autre renseignement que vous jugez utile, exemple: CAPL1 
TITULAIRE en remplacement mutation de tintin.

POUR LES AUTRES MANDATS: 
il faut mettre si TITULAIRE ou SUPPLEANT


