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6 VOuSs ETES CHEF D'ETABLISSEMENT

Si vous étes habilités vous accédez au tableau de bord.

6.1 TABLEAU DE BORD

A la connexion, en page centrale, s’affiche votre
tableau de bord indiquant :

R ——

: = > Le nombre de dossiers d’absence en cours,
h———) : i
H A

SR e e | B Le nombre de dossiers en attente de

m Va'idation,

Auzun messega 1
o -

Le nombre de fiches d’évaluation a établir
pour des suppléances terminées.

6.2 NAVIGATION — MENU

Dés lors que vous étes connecté, un bandeau de navigation, accessible en permanence, s'affiche 4 gauche de votre
écran. Les menus disponibles aux chefs d’établissement habilités sont strictement identiques a ceux du
gestionnaire, seul le périmétre différe. Ce menu vous permet :

« De revenir au menu principal d’AngeRH (en cliquant sur le logo AngeRH

Accueit A
v ou > Accueil)
Gestions des ebsences et des e De gérer les absences et les suppiéances
suppleances
Rachorchs i supiosti e De rechercher un suppléant

e De gérer la messagerie

IMa messagerie

6.3 CREATION D’UN NOUVEAU DOSSIER D’ ABSENCE IR

Vous devez créer un nouveau dossier d’absence. Cliquez sur le bouton [NOUVEAL DOSSIER] en haut de 'écran.
6.3.1Informations sur I’enseignant ou le suppléant absent *Nouveau

» Le nom de votre établissement|

INFORMATIONSENSEIGNANT ,,' f s'affiche en fonction de votre profil. ,
Etabissement*  00£0575F - Colége - DON-80SC0 g ;"’ N La liste des enseignhants ayant au '
Nom de fenssignant &° = moins une affectation dans celui-ci |
atieres . est affichée. Faites votre sélection.
| ‘ Les suppléants qui ont exercé ou |
exercent dans votre établissement
INF ; au cours de Fannée scolaire sont

l m également affichés en fin de liste.

aires du poste : 0,00 | l
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» Pour les enseignants du second

INFORMATIONS ENSEIGNANT

Etablissement *  00&0679F - Coilége - DON-BOSED WICE
om de Penseignant *

Mstieres [ MATHEMATIQUES

INFO!

|

degré, la matiére enseignée est
affichée, une fois la sélection
effectuée. Vous avez la possibilité
d'ajouter une matiére que
I'enseignant enseigne également.

p

Pour ce faire, cliquez [Ajouter une
iere], puis saisissez les premiéres
Iettres d’une matiére : exemple [sci].
La liste des disciplines
correspondantes  s’affiche. Vous
pouvez supprimer une matiére
ajoutée en cliquant sur 'icéne de la

corbeille.

Rl

» Dans le cas ol I'enseignant n’est pas
proposé dans la liste, vous disposez
d’un enseignant [Poste vacant].

6.3.2 Informations sur le poste du suppléé *Nouveau

INFORMATIONS POSTE
-
Nombre d'heures hebdomadaires du poste = 0.00 <

.. Vous devez saisir le nombre
d’heures hebdomadaires du poste
suppléé.

Pour le second degré, le nombre
d’heures est saisi avec la matiére.

6.3.3 Informations sur I’absence

INFORMATIONS ABSENCE
-
=T

Cebat *

&=-==""

T
Sélectionner {e type d'absence

" Sélectionner le type d ‘absence
Autorisation
Constat de congés

Type absence *

Télécharger un Justificatif
d'absence

Conges Iormeation

Resiructurabion

Stage fong des msilters

Formaton das ndo-ttulares

Formaton dos fonchonnares sagenes

Congés nsissance st sdoption -
Congs do matemité

Congh tupplémentaie pous grossesss W
Rupos suztes de couches
Congs dsoplon
Translert tu congé
Congé do petemité 9
Congs de maternite bé su d3libana

Congis maladis, fongus maladie

Cong# de longue Malpd«e non iMputabis 0U service
Congé de longue melade mpuinble A sanvice
Congs de malacw ordinaire

Acsidani du travail, matadie prolessionnetie
Conge suite & accidart du taval oy de sewvice

Mold * mcMmr ¢ lype Tabtence

-

-
surte phie

——m==== Vous devez saisir la date de début et
e o -

==-ge fin de I'absence. Utilisez pour
cela le calendrier proposé.

Sélectionnez le type d’absence :

e Autorisation

¢ Constat de congés

En fonction du type d’absence,
- sélectionnez le motif en utilisant la

“ liste déroulante proposée.
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. === ==Téléchargez le justificatif
Télacharger un dazument © ) ; o o o
Aucun fichler sélectionné }_— d'absence. CEIUi-Ci dOit
Veuillez sélectionner un fichier, im pérativement étre au format
PDF.

Confirmation IS———  Pour valider, cliquez sur le bouton

Une fenétre de confirmation

Pour valider et enregistrer la création de I'absence, cliquez sur le bouton | nsl.

2800318 250418 006067eC  DLANCHEDE NICE Accident du

CASTILLE travait Kathématiques
2610318 1204M8  oosoezac  BINICHEDE NIGE Arétmaladie MATHEMATIQUES
06/02118  28/0218 0060676C Blé?sgrﬁgE NICE At matadie Acclt;.:;:? n:;nr:"r;;:ugau
DUDSH7 3UOBHB DOBOETEC  Cifpeciic DE MICE  POSTE VACANT Non renseigné
OUOSHMT  3U0BME  DOGOSTEC  Cseciiie NICE  POSTE VACANT Non renseigné

L'absence créée est affichée dans le tableau listant toutes les absences en cours de traitement.

6.3.4 Envoi du dossier d’absence non suppléé dans Easi *Nouveau

Sélectionnez le dossier d’absence que
vous venez de créer en cliquant sur le

“ N° de suivi, puis cliquez sur I'onglet
[Suivi de suppléances].
Numéro de auivi : DDEC18532-
RECAPITULATIF ABSENCE 27200

Remecsssicdaer  ESZGS7ie

s
Pour envoyer le dossier d’absence
BT ' i cite dans Easi, cliquez sur le bouton
B e . [ABSENCE NON SUPPLEEE]
m VN DRe3 N U Gt s privaletson da “enieras 06 cat ermegratt I

Cette absence a bien été déclarée comme non suppléée dans Easi Un bandeau de confirmation s’affiche.
DERNIERES MODIFICATIONS '_I_e_ngrne_r o d_e_ d_QES,@Ld_' gtg_gg_n_ge_ d_' E_ag

I est indiqué dans le tableau des
A derniéres modifications

€mm——

6.3.5 Consultation / Recherche des dossiers d’absence - *Nouveau

Par défaut les dossiers en cours de I'année scolaire sont affichés, les plus récents étant en haut du
tableau.

Les dossiers terminés et les dossiers non suppléés envoyés dans Easi ne s’affichent pas.
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6.3.5.1 AUGMENTER LE NOMBRE DE DOSSIERS AFFICHES

Voir| 25 v | dossiers

6.3.5.2 FILTRER LES DOSSIERS A AFFICHER

.

Pour afficher plus de dossiers par
page, augmenter le nombre de
_dassiers {200 dossiers max par page)

Vous pouvez affiner votre recherche
en utilisant les filtres proposés.

Cliquez sur [ 1 pour afficher les
résultats.

Pour afficher tous les dossiers, y
compris les dossiers non suppléés
envoyés dans Easi et les dossiers
terminés, cochez [

]

Pour afficher uniquement les dossiers
créés avec votre profil, cochez

~ 1 ]

Pour afficher les dossiers par rapport
a I'évolution de traitement, choisir le
statut d'absence dans la liste

Type établissement  Tous v Etabllspiment wh Réinilalises
Annks scolare  2019-2020 . Disciptine w
Commune i Tc:u_lés v Statutsbsence  Tous v \\\
Hom de Fensaignant ki &2 whe NE sulvi ~
Transtésé au service  Tous v Degré 407 dagré
gestionnaire 20 cegré
Uniguexsnt mes atsences Afficher tous ies daseiens
Vor 25 v dossiers
Uniguemsnt mes absences } Afficher tous les dossiers
€ \
Sea e
oy W
- -—
-
Seo N
~a -
o
-~y
ay
al
Se
Statutabsence  Tous v
Tous
N° suivi  Recherche non débutée
Pré-séiection
Degie  Sélection o _—=="Téroulante.
Validation
Confirmation
Recherche fermée
dossiers Absence en cours

En attente fiche d'évaiuation
Absence termminée
Absence non supplée



i

ANGERH V1

ENSTENTIENT CATDL X

Page 36/ 53
— Manuel d’utilisation ANGERH —

6.3.7 Recherche d’un suppléant dans le dossier d’absence

INFORMATIONS ETABLISSEMENT
Type d'étabiissemant Colége
Nom de 'établissement
Code RKE 0080576C

Adresss
t

Chef d'atabliesement Honsiaur

RECAPITULATIF ABSENCE

Recherche effectuie pa

« Cotége BLANCHE DE CASTILLE
v Letires—histoTe et géograrhe

-
o QU TTONRVI0 8 20012038 o

o 2naDagré é"‘_——_
+ §hheddomadalre

Sélectionnez le dossier d’absence que

vous venez de créer en cliquant sur le

Nurméro de suivi : DDECE3-3902 N° de suivi, puis cliquez sur I'onglet
Eehdgpas 20030018 [Suivi de suppléances].

Statut absence : Le statut de I'absence affiché est
m""&' Recherche non débutée »
Numéro de suivi : DDEC15492- Pour effectuer la recherche de
. suppléants, cliquez El_,l_r_LRECH ERCHER].

-
—_——__
-

_ gt = === Le bouton [RECUPERER] permet de
__--——"'"fappeler le suppléant mis en place sur

o ce poste précédemment.

ot T - -
Il . v e s s s cven e e e
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Apparait la liste des suppléants

Rechercher par critéres Disponibilités Rechercher par nom correspondant aux critéres prédéfinis
Par matibre : Date de datut . T I '3 alea L
o I N e (disponibilité du suppléant, mobilité,
— Detodotn: matieres enseignées).

fouierune masE 2armaiors Par établissement . , ]
o oo s s Le supplatt a i praiué dans V’ous pouvez affiner ou élargir les
| DREHCE o e ot bty résultats avec la recherche par

Mavyem de ocometion ckfigatole Critéres .

Degré Ter degré
nd dogee é-----——-———-——-—-——-—-—-—-—--- = 1er' 2nd degré

Reintatiser

= Pour valider les nouveaux critéres,

# Dispontbie ¥ Panel!cmtfjis;n;l-!nd’mcﬁ:? bt - - - — . - - L LT TP ‘.‘IIQ!,IEZ-SE['_[F“.TRER].

[ ] v Lettres—hizicre el ghograptie NTE bl o

6.3.7.1 PRE-SELECTION D’UN SUPPLEANT

correspondants  aux  critéres

CALENDRIER DES DISPONIBILITES A VENIR prédéflnls S’afﬁche.

Mars 2019 Avilt 2018 Pour afficher le dossier complet

LD (e e TSmOy UM Men sgves sen N d’un suppléant, cliquez sur son nom
i’ dans la liste.

;1 > Vous pouvez consulter ses

AR - informations personnelles,

professionnelles et I’historique des
suppléances effectuées.

B oisporie sloment dapnisie [ Les bilans d’évaluation validés par
les chefs d’établissement
s’affichent dans la colonne Derniére
évaluation

. L
N [ d
O e wwaw  BREREE MO 0 e &=
O o moeaw  EsrAwETTES TR Criein e Bl @ - Pour présélectionner le suppléant,
cliquez sur le bouton
rme ANTCNEL! Isabelia D fabrizio 28/08:1960 Frangaise
Deniére mise-a-jour statit 270272019 ; [PRESELECT'ONNER]
: e -
[ ] L] Création tfepuis Fimport dec ansecgriants (Gabnel - -

’ . N
-»="  Un message de confirmation de la
présélection s’affiche.
PRESELECTIONNER CE SUPPLEANT Le statut de I'absence du dossier a
évolué en Pré-sélection.

Apsence d pousvolr
DDEC15492-25442 remplacement du 11:03/79 au 2980349 de ABBAS ZINE EDCINE Vous pouvez P résélectionner

jusqu’a 5 suppléants
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6.3.7.2 SELECTION D’UN SUPPLEANT

. ¢parte Les suppléants présélectionnés

Suid  Darciut Deleln Mo dommanebdo fecdeg Badeg basiy. Do irmatons corpiestaies | Préstectin sont affichés dans le tableau.

@ amats zsouns ’ AR =TS : Attention, il ne s’agit que d’une
eSS it naore présélection. Le suppléant peut
: : étre présélectionné par un autre

w établissement ou service diocésain,

~. Pourvalider votre choix, cliquez sur

Sélection p/ [Sélectionner].

Dibut

Une fenétre de confirmation vous
permet de modifier les dates ci
celles-ci  sont différentes de

ED v labsence.

U o - an - PR e —

Fin
08 012020

Le suppléant sélectionné regoit un
mail et une notification dans
AngeRH. Il peut alors valider ou
refuser la suppléance. Dés qu’il
aura effectué son choix, celui-ci
sera mentionné dans ce tableau.

6.3.7.3 CONFIRMATION D’UN SUPPLEANT - TRANSFERT DANS EASI *NOUVEAU

Pour valider définitivement le

Frangaise Validé par ie suppléant ” . .
suppléant, affichez le dossier de
suppléance, puis cliquez sur

° ; v v o [Transfert dossier dans EASI]
= e
Oemieea mise-3-jour statul  12:06/2019 |
Confirmation Une confirmation est demandée
oo N et permet de compléter la quotité
i i horaire.
B i Si la quotité est <100 %, cochez les

Quotlté horaire

jours de suppléance.
Planning {4 remplir en cas de quotité <
0%}

lundi  mardi mercrodi

B3 von

6.3.8 Etat d’avancement du suivi de suppléance

Une fois la recherche de suppléance débutée, le statut du dossier évolue, les statuts possibles sont :
Préselectionnée par le gestionnaire

En attente de la validation par le suppléant

Validée par le suppléant

Confirmée par le gestionnaire

Suppléance en cours

Eval. en attente de saisie par le chef d'établissement
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Demande annulée par le gestionnaire
Demande annulée par le suppléant

Suppleance terminée

6.4 IMPRESSION D'UN RECAPITULATIF *NOUVEAU

Dés la validation du dossier d’absence et/ou la confirmation du 5 | micap donster rabsence s suppiea
suppléant le bouton PEGESEEEEIRLLEELSMNE permet Uimpression .. pre——
d’un récapitulatif pdf pour envoyer au Ministére. — L —
Lablserment
o — S——
® v TS w TestSE 20190830 == -

(B Reécap dossier / suppkance (pdt) Tsale
— | -
Les informations sur le poste du titulaire et le suppléant -] ] e
sont pré-remplies. La quotité ne peut é&tre récupérée pour le moment ] i |
Dans Ange RH. Vous pouvez la compléter a la main. st

il
i

6.5 INTERCONNEXION ANGE RH / EASI *NoUVEAU

Pour les établissements du premier degré uniquement, Ange RH est connecté a I'application EASI du
Ministére.

6.5.1 Envoi d’un dossier d’absence non suppléé dans Easi *Nouveau

Cette procédure permet de déclarer des absences ne donnant pas droit a suppléance

Sélectionnez le dossier
d’absence que vous venez de
créer en cliquant sur le N° de

oLy s cluen s Fonele

[Suivi de suppléances].
Numéro de suivi : DDEC18632-

RECAPITULATIF ABSENCE 27200

Echésnce : 1511022015
Sache o a%emode pe-; BJIO Syva

Statut absence :
Recheers non dénnie

e e e Pour envoyer le dossier

d’absence dans Easi, cliquez sur

m VoS FOVEZ EanEErer Une CRMErE oo 18 reterthe B gamicrag e 2 vove DDEC
le bouton [ABSENCE NON
| moesos |

e & > f2 ) 6 ris ik ig! 4
RECHERCHER Wous étutkes bz recesche de supo'ants § pynr des orures d¢ 2 fiche ¢ adsente.

Vet pouvaz sbeupirer la Samibre prisdiection da T3dsence de oet ensegnent [ e e e e e e — -

SUPPLEEE]
I
[ oecenonsonere EEEEEE PR R TR PP P
Cette absence a bien été déclarée comme non suppléée dans Easi Un bandeau de confirmation
e
DERNIERES MODIFICATIONS s'affiche.

e numeéro de dossier d'absence

:d’Easi est indiqué dans le

<______l tableau des derniéres
modifications
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6.5.2 Envoi d’un dossier d’absence suppléé dans Easi

Le dossier d’absence et le dossier de suppléance correspondant ont été créés dans Ange Rh. Dés lors que le
suppléant a accepté la suppléance depuis son espace, vous disposez, dans I'onglet [suivi suppléance], d’un nouveau
module de confirmation du dossier :

Numéro de suivi :

RECAPITULATIF ABSENCE ¥ ‘ .
DDEC18876-25614 Pour transférer le dossier
e stacise e complet dans EASI, cliquez sur
: o TGS Al B00MT0TA Shh\l;;ab:;'nu: le bouton [Transfert dossier
(6o o dans EASI]

e

| N P P

| En fonction des délais de
: - Validé par le suppléant traitement par les
‘ gestionnaires du rectorat, le
|

|

= P . . P

suivi du dossier sera affiché

R DR N ’ vELEs Y ° dans le tableau de statut des
T échanges avec EAS|.

Demiére mise-3-jour statut : 16/06/2018

6.5.3 Statut des échanges avec EASI ~ Contrat et PVI

Statut des échanges avec EAS!

Siatut abisence

MNouveau Afraiter Avalider

Vour 1a fiche compiste

Dernlére mise-a-jour statul: 19/06/2018

Dés que vous avez cliqué sur le bouton [Transfert dossier dans EASI]. Le tableau ci-dessus s’affiche, vous informant
de la progression du traitement dans EASI.

Statut Candidat : Dans cet exemple, il s’agit d’un nouveau suppléant qui a été créé dans application EASI.

Statut absence : le dossier d’'absence a bien été transféré dans EASI et doit &tre validé par les gestionnaires du
rectorat

Statut suppléance : le dossier de suppléance a bien été transféré dans EASI et doit &tre validé par les gestionnaires
du rectorat

Statut des échanges avec EAS!

Instaliation Pyl

Suppléée En cours Téiécharger e contrat Suppléantinstalié Télécharger le PVI

Dés lors que le dossier d’absence a été validé par le rectorat, le tableau ci-dessus est affiché, vous proposant de
télécharger le Contrat ainsi que le PVI.

Ces deux documents doivent étre signés par le chef d'établissement et le suppléant, puis renvoyés au rectorat
par mel ou courrier postal.

—
-
e
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De méme, un tableau récapitulant les événements liés a un dossier vous est proposé :

DERNIERES MODIFICATIONS
174362019 18:17:01 Changement de date de fin de suppléance : 30/06/19 => 26/06/15
17/0642019 18:17:00 Confirmée par le CE/DDEC :

174062019 18:17:00 @la suppléance EASI n@(——— ————— ———————
17/06/2019 18:16:58 @l'absenw EAS) nu@

L4
17106/2019 18:16:57 ,’ Création du suppléant dans EASI

AY

Le N° de dossier d’absénce et de suppléance dans EASI sont mentionnés. Ces deux numéros sont & rappeler poun{

Messages d’information :

Suite au traitement de votre demande par les services gestionnaires du rectorat, vous serez informé par courriel
du résultat :

Refus d’un dossier d’absence
Objet : Ange RH — Refus du dossier d’absence - Dossier : DDEC18845-25646
Bonjour,

Suite a votre derniére action dans I'application Ange RH, nous vous prions de bien vouloir trouver ci-aprés, le
résultat du traitement de votre demande.

Dossier d'absence N°EASI 287, établissement : 0100000X - Notre Dame , Nom du titulaire xxxxxxx prénom du
titulaire xx0xxx date début d’absence : 04/06/2019 date de fin : 04/07/2019 a été refusé par le gestionnaire du
rectorat. Le motif de refus est : AUTRE

Consulter le dossier dans ANGE RH

Cordialement
L'équipe Ange RH

Validation d’un dossier d’absence
Objet : Ange RH — Absence validée - Dossier ;: DDEC18869-25645
Bonjour,

Suite a votre derniére action dans I'application Ange RH, nous vous informons que le dossier d'absence, dont les
références sont mentionnées ci-apres a été validé par le gestionnaire du rectorat.

Dossier d’absence N°EASI 286, établissement : 0100000X - Saint Joseph, Nom du titulaire Xxxxxxxxx prénom du
titulaire Xxxxxxx date début d’absence : 19/06/2019 date de fin : 04/07/2019
Consulter le dossier dans ANGE RH

Cordialement
L'équipe Ange RH
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Validation d’un dossier de suppléance
Bonjour,

Suite a votre derniére action dans l'application Ange RH, nous vous informons que le dossier de suppléance dont
les références sont mentionnées ci-dessous a été validée par le rectorat.

Références dossier : DDEC18869-25645 date début : 20/06/2019 date de fin : 04/07/2019, Etablissement :
0100000X - Saint Joseph

Nom du titulaire Xxxxxxxxx prénom du titulaire prénom du titulaire Xsoooxxxx

Nom du suppléant Xxxxoooxxxxx prénom du suppléant Xxxxxx-Xxxxx

Consulter le dossier dans ANGE RH

Cordialement
L’équipe Ange RH
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ST CAY AN

6.6 W'UNE NOUVELLE SUPPLEANCE *NOUVEAU

Ce mode de fonctionnement nécessite de connaitre le nom et prénom du suppléant qui assure le remplacement.
Aucun mail n’est envoyé au suppléant. La validation par le suppléant dans AngeRH n’est pas demandée.

Pour le 1¢ degré la validation du dossier envoie la demande d’absence et de suppléance dans Easi.
6.6.1 Informations sur I’enseignant ou le suppléant absent *Nouveau

IFORMATIONS ENSEIGRANT PR Le nom de votre établissement
U4

PR s’affiche en fonction de votre profil.
4 . .
Etablssement 3506787 - Collg - DOR-B0SCO NICE, PR La liste des enseignants ayant au
Nom de Tenssignant * g/ = moins une affectation dans celui-ci
' . est affichée. Faites votre sélection.

Hatieres
i ] Les suppléants qui ont exercé ou
exercent dans votre établissement

INE au cours de l'année scolaire sont

, également affichés en fin de liste.
aires duposte 0.3 P e l _‘ Pour les enseignants du second
' degré, la matiére enseignée est
¢ affichée, une fois la sélection

INFORMATIONS ENSEIGNANT /’ effectuée. Vous avez la possibilité
22 d’ajouter une matiere  que
tabissement ¢ §08067SF - Collge - DON-BOSCO NICE ,;' I'enseignant enseigne également.
Nom de Penseignant /—v— Pour ce faire, cliquez [Ajouter uni
7 matiére], puis saisissez les premiéres
Matieres | MATHEMATIQUES /7 & lettres d’une matiére : exemple [sci].
= La liste des disciplines

correspondantes s’affiche. Vous
pouvez supprimer une matiére
ajoutée en cliquant sur I'icdne de la
corbeille,

proposé dans la liste, vous disposez

m—’ d’un enseignant [Poste vacant].

- Dans le cas ou I'enseignant n’est pas
-
INFO =

6.6.2 Saisie du nom du suppléant

Nem du suppiéant En saisissant 3 lettres du nom ou
du prénom du suppléant, une

Mo du suppiéant Eeai . , )
liste déroulante s’affiche.

EZSUYAUX JEAN PHILIPPE i . i
BELLANGER JEAN-BAPTISTEG~~ S€lectionnez le suppléant dans la
liste déroulante.
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6.6.3 Informations sur le poste du suppléé *Nouveau
INFORMATIONS POSTE .~ Vous devez saisir le nombre
o — [ ’ )
Nombre d'heures hebdomadaires du poste -~ 0.00 & (Sjur;)‘:)Lllerzs hebdomadaires du poste

Quotité horaire :

Planning (& remplir en cas de quotité < 100%)
jeudi vendredi

INFORMATIONS SUPPLEANCE

U jundi mardi mercredi

6—_—_—_—_--_—-——-

Pour le 1° degré uniquement,
s'affiche la quotité horaire a remplir
pour le transfert dans Easi.

Pour un temps partiel, vous devez

SAeA = —préciser les jours suppléés.

Vous pouvez saisir des informations

== COMplémentaires sur le poste a

suppléer (emploi du temps, niveau
de classe, habilitation...).

6.6.4 Informations sur I’'absence

INFORMATIONS ABSENCE i
-
om v W
=

Vet Sdiectonner e typa dataence

Tééeharper un Socument *

Aucun Tichier sétectionng <

Type absence ©  Sélectionner le type d'absence

Sélectionner le type d'absence
Autorisation
Constat de congés

Tétécharger un justificatif
d'absence

Cangas Haematiam

Stage tong des mxilutears.

Formaton dus po-tiulaies

Formatan des loncuonnares stagatns
Congés naissance et sdoption -~
CTongé de mateeid -
Cangé copaiémantire pour Qrossesse v’(ﬁv\n
Repas suies de couthes MM

Congé sdophon rd
namnuuwr@cwwpm

Cangé de paternté

Congs da matemts M sy daliane

Covngis maladie, lengue malsdie

Congd de langue maladie non impistsbie ou sendce
Congé o longue maladie impiutatie AN sanvice

Congé de meladie ordnsre

Accident du travail, maladie prolessionnelie

Cong# suite & accdert du Saver] ou de service

Selectionrer ke type dabsence

’4

—===== Vous devez saisir la date de début

et de fin de I'absence. Utilisez pour
cela le calendrier proposé.

Sélectionnez le type d'absence :

v

e Autorisation

e Constat de congés

En fonction du type d’absence,
_ sélectionnez le motif en utilisant la
liste déroulante proposée.

=== Téléchargez le justificatif

Télécharger un document AutUnfehier Selectionnd E !h_ sy d’absence.
Td'euillcz sélectionner un fichier. CEIUi-Ci d0|t impérativement étfe
au format PDF.
INFORMATIONS SUPPLEANCE
—_ { Saisir les dates de début et fin de
suppléance qui peuvent étre
Fin:

différentes des dates d’absence.
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Confirmation S o o= iodiicalons Pour valider, cliquez sur le bouton

e ya Bre fransférd dans Fag suacilre

ENNEEHON Ne SRy pe

Une fenétre de confirmation |
ANNULER , - . a
permet I'envoi dans Easi pour le |

1='.=r' :

6.7 EVALUATION DE LA SUPPLEANCE

Seul le chef d'établissement a accés a I'ajout et la modification de la grille d’évaluation.

Dans le menu Gestion des absences et des suppléances ou a partir du tableau de bord [fiches d’évaluation 3 établir].
Le tableau de bord fait apparaitre les dossiers dont la suppléance est terminée et pour lesquels I'évaluation n’a pas
été validée.

La grille d’évaluation est accessible dés que la suppléance a démarré.

BT e T Sélectionnez le dossier d’absence en cliquant sur le |

~~~~N° de suivi,

INFORMATIONS ETABLISSEMENT Numéro a‘m:nnscnm " . N .. z
R — puis tliquez sur 'onglet [Suivi de suppléances].
Hom de Fétablisasment
(T REE LR Statut absence .
S TS |

+ Ajouter une évaluation | imprimes une évaluation vierge .L Uploader une gnile

Mme commeeper; | Ajouter une évaluation pour saisir I'évaluation en
~Tigne :

Complétez toutes les zones demandées avec le
suppléant, enregistrez I’évaluation, imprimez.

+ hmies s et

Imprimez une évaluation vierge, remplissez
I'évaluation avec le suppléant sur papier.

Darig fes 2 cas de figure, il convient de dater et signer
I'évaluation (par le suppléant et le chef
d’établissement).

Scanner la grille d’évaluation signée et téléchargez-la
en format pdf

important : Avant de la télécharger vous devez vous

Mme Confirmée par. . ) . . e
assurer que celle-ci est bien co-signée et datée par le
pen b QLR S S chef d’établissement et le suppléant. Une évaluation
wompuse DT - O g ne comportant pas ces deux signatures ne sera pas

e S Ty | considérée comme valide.

"('-\‘ Pour télécharger la grille, cliquez sur le bouton
S N A . .
“{Uploader une grille]. La fenétre suivante s'affiche :

I Cliquez sur [choisir un fichier], puis sélectionnez le
: fichier au format Pdf. Pour télécharger le document,

Prim e e cliquez sur [Téléverser]

.-l"'—-.--
= [ G

Ecaston ke e 16052019 4 16 gt veiser o gise Aprés téléchargement un bouton valider la grille

€~ saffiche.
L. Y
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Aprés validation de la grille, elle n’est plus modifiable.

Aprés validation, la grille d’évaluation devient visible
dans Fapplication dans le dossier du suppléant.

6.8 RECHERCHE DE SUPPLEANT

A partir du menu de navigation gauche : > RECHERCHE DE SUPPLEANT

Les suppléants correspondant a vos critéres de

recherche s'affichent.
Rechercher par critéres Disponibilités Rechercher par nom

o e Pour accéder au dossier du suppléant, cliquer sur son

atie. + | ueie s

et e s Par établissement nom.

haaits maaaran Il est possible d’'imprimer la fiche du suppléant et de
— s le contacter directement par mail.

P: . Les évaluations validées par les chefs d’établissement

sont visibles dans la colonne derniére évaluation
[onglet suppléance]
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6.9 MA MESSAGERIE

A partir du menu de navigation gauche : > MA MESSAGERIE

Sujet Réinitialiser

GRONDARD JEAN-PIERRE

GE2DDNICE Nice 07-09-2018 15:56:51 Cui Marquer comme nofn iu
ACCARD! MARIA epan R
GRONDARD JEAN.PIERRE 07-09-2018 15:56:45 Qui | Marquer cormme non ki
1-2/2 Précédent n Suivant

A les messages envoyés aux
suppléants par I"application sont affichés.

Il est possible d’afficher le détail du message en cliquant sur le message concerné et d'y répondre

Demande de recherche : DDEC15492-232364
Avec : GE2DDNICE Nice

® De:GRONDBARD JEAN-PIERRE
Date : 7 seplembre 2018 & 15:56°51

Répondre



