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PROCEDURE DE SAISIE D'UNE DEMANDE DE CONGE DE FORMATION

L'utilisation du navigateur web Mozilla Firefox est recommandée.

L'acces a lI'application CONFORM est accessible https://www.toutatice.fr

Dans Toutatice — Portail Arena — Gestion des personnels

La connexion s'établit avec l'identifiant et le mot de passe utilisés pour I'accés a votre messagerie
professionnelle académique (ac-rennes.fr)

al Gestion des personnels
Al Applications locales de gestion des personnels

CONFORM: Demande de congé de formation

*L'application pour la saisie des demandes sera ouverte

du 25 mars 2025 jusqu’au 8 avril 2025

A I'ouverture de |'application, 2 onglets sont disponibles:
-saisie d’'une demande de congé de formation,

-consultation de I'historique de vos demandes de congés de formation.

Historique

Trés signalé:

Avant de saisir votre demande de congé de formation, vous devez consulter, vérifier et certifier votre
historique de congés.

En cas de contestation du nombre de refus, joindre le ou les courrier(s) adressé(s) par le rectorat
notifiant le refus avec mention de I’'année.


www.toutatice.fr

Les arrétés d’octroi ou les notifications de refus de congés de formation non connus de la DPEP devront
étre joints via I'application .

Ajout d'un congé formation non connu

Durée effective et rémunération du congé formation :

(@ Accepté () Refusé
0 maoiset | O jour(s), dont | O moiset | O jour{s) rémunéré{s).

Arrété d'attribution du congé (Facultative) ) PIECE JOINTE
Autres pigces (Facultative) ) PIECE JOINTE

Dans tous les cas, vous devez certifier les données contenues dans I'historique pour accéder a la saisie
de la demande

Je certifie exact l'ensemble des informations relatives & mon historique de congés formation, obtenus et/ou refusés FAIRE UNE DEMANDE -

Saisie de la demande de congé de formation

Votre demande est composée de 4 rubriques a compléter et a valider

1- Laformation souhaitée

2- Les modalités de la formation

3- Le projet personnel : la lettre de motivation est une piéce obligatoire; si I'inscription est validée
au titre d'un concours, joindre le cas échéant le justificatif d’admissibilité a ce concours; une
attestation d’agrément sera jointe a la demande si I'organisme de formation retenu est un
organisme privé

4- Le récapitulatif de la demande




Récapitulatif d’'une demande

sous contrat

o Formation souhaitée

Mature de fa demande
Organisme de la formation
Dénomination de la formation
Preécision relative a la formation
Formation en brezon

Type de la demande

Temps hebdomadaire

Précision relative au temps habdomadaire
Début du congs

Fin du congé

Modalité de rémunération du congé
nération

Suite d'um congé obtenu Mannée précedente

Précision relative & la ré
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Projet personnel

explicarion de la demands

Afin de valider votre demande, veuiller rechercher voire supérieur higrarchigue.

long yva@mac-rennes fr

2, RECHERCHER

Weuillez selectionner le supérieur hiérarchigue comrespondant & Nadresse mail

Alice RENARD
Fonction | ENS
Etsblissemeann(s) :
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Pour terminer votre demande, vous devez rechercher et sélectionner I'adresse mail professionnelle de
votre chef d’établissement: prénom-nom@ac-rennes.fr; lorsque |'adresse est reconnue dans I'annuvaire
académique, une étiquette reprenant les coordonnées du chef d’établissement s’affiche.

Pendant toute la durée de l'ouverture du serveur, I'enseignant peut modifier sa
demande. Apres la fermeture, I'enseignant peut consulter sa demande.

Conseil et assistance technique

Pour toute question relative a votre demande de congé de formation, le service de la
DPEP second degré est a votre disposition :

-Soit par mail : ce.dpep@ac-rennes.fr ou dpep2-29@ac-rennes.fr

-Par téléphone : 02.23.21.77.51
Pour tout probleme technique, vous pourrez joindre la plate-forme d’assistance
Amigo

Depuis Toutatice, onglet mes

applications

AMIGO : Contacter la
plateforme d'assistance
amigo (portail en ligne)



Mailto:ce.dpep@ac-rennes.fr
Mailto:dpep2-29@ac-rennes.fr

