Manuel Utilisateur
Directeurs d’école

Remplacement
dans le 1* degré privé
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|. Présentation de ’application

1. Fonctionnalités

L’application permet aux directeurs d’école de saisir les demandes de remplacement
d’enseignants de leur école et d’indiquer les coordonnées des remplagants.

Le service web remplace, dans un souci de dématérialisation, les échanges de courriers
préalables a I’envoi par les directeurs d’écoles a la DPEP au rectorat, de la confirmation
de la demande de remplacement valant PV d’installation. Il doit permettre également aux
services académiques de disposer rapidement de ’ensemble des éléments utiles a la
rémunération des remplagants.

2. Prérequis

L’application a été testée de facon optimale sous les navigateurs Firefox 17.x et Internet
Explorer 8.

Il. Accés a l’application

L’application est accessible dans le portail ARENA a toutes les personnes assurant la
fonction de direction dans I’école (personnes disposant de [’accés a BE1D).

L’application propose 5 choix :
» Déclaration d’un congé initial
e Désignation d’un remplacant
e Déclaration d’une prolongation
e Déclaration de fin d’un remplacement
» Liste des congés déclarés
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Ill. Déclaration d’un congé initial

b Deéclarationd'unconge i
———————————————————— [ d
| —Déclaration d'un congé
‘Gael Salaun
o Etablissernent concerné® Weuillez choisir un établissernent v
i Lok Accueil
. ~ Enseignant® weuillez choisir un enseignant w Rechercher un enseignant

Déclaration

d'un congd . .

initial Guotité de travail* %

Déclaration

d'une . Date de début du congé®

prolongation

Désignation . )

d'un Date de fin du congé™

remplacant |

Déclaration de 1 | Motif* Weuillez choisir un motif v

fin d'un ]

remplacement | Observations

Liste des

congés

déclarés
! & Déconnexion | |

Souhaitez-vous désigner Coui O non
un remplagant #*

¥alider

Le directeur recherche ’enseignant en congé parmi la liste des enseignants de I’école. Si

Rechercher un enseignant

’enseignant ne figure pas dans la liste, il clique sur le bouton" afin de le

rechercher parmi la liste des enseignants de [’académie.

S’il s’agit d’un poste vacant, le directeur choisit la mention « poste vacant » dans
« veuillez choisir un enseignant ».

Si le directeur dirige plusieurs écoles il indique surlaquelle porte la déclaration.

_Dédarationduncongs ]

-Déclaration d'un congé

iGael Salaun

concerng® -

Enseignant® Veuillez choisir un enseignant ¥ @ Rechercher un enseignant
Quotité de travail® %
Date de début du conge*

Date de fin du cange®

Motif* euillez choisir un motif v
[
Observations Re 5 |
z = + : a
Narn | marti Prénorn © Lancer Ia recherche Annuler
Weuillez choisir un enseignant
Nom d'usage Prénom Date de naissance | Domicilié(e} a
» | MARTIN ANNIE 15/06/1961 DINARD
@ | MARTIN BERNADETTE | 23/02/1963 WITRE
Souhaitez-vous désigner
baiita cant o © | MARTIN ELODIE 26/11/1981 PLENEUF VAL ANDRE
® | MARTIN EMMANUEL 1171041576 BREST
Valider @ | MARTIN EMMANUELLE | 16/07/1972 VITRE
® | MARTIN FRANCOISE | 28/02/1970 CLAYES
@ | MARTIN GWENAELLE | 24/05/1968 ST SULPICE LA FORET ¥

Les informations marqués d’un * sont obligatoires.

A la question « Souhaitez-vous désigner un remplagant ?», un clic sur « Oui » permet de
passer directement a I’écran de désignation d’un remplagant.

Il est nécessaire de cliquer sur le bouton « Valider » pour que la saisie effectuée soit
prise en compte.

A Les dates saisies doivent correspondre impérativement aux dates de congé de
’enseignant absent.
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IV. Désignation d’un remplacant

Dans le cas ol la saisie ne se fait pas immédiatement suite a la déclaration du congé, le
directeur devra rechercher parmi la liste des congés déclarés celui pour lequel il veut
désigner un remplacant.

‘Gael Salaun

i Liste des congés déclarés

{1 BERTHO VALERIE

« Congé formation (29/10/2013 - 31/10/2013) ¥
ABALAIN ANNIE 29/10/2013 31/10/2013 100,00

| dane e « Congé formation (14/10/2013 - 29/10/2013) ¥

:  prolongation H

| B . « Congé maladie ordinaire/grossesse pathologigue (08/10/2013 - 15/10/2013) ¥

| dun .

! remplagant !
f o e e ]
i findun i

| et |

i Liste des H

i congés

i déclarés

i & péconnexion i

Lesinformations concernant le congé sont affichées a I’écran et le directeur doit
rechercher le remplagant parmi la liste des personnels enseignants du 1* degré de
’académie.

— Designation du remplagant -

! remplacant ok Remplagant® 3 Rechercher un remplacant
| " Déclarationde | |

g ﬁ"ﬂllm o Quotité de travail du [

| remplacement | | H

e o remplacant |

i S Date de début du Mo | dubois Prénom @ Lancer la recherche D Annuler
i - Ll |
T e Veuillez choisir un remplagant

Date de fin du

rermplacement™ Mom d'usage | Prénom Date de naissance | Domiciliéle) &
&% | DUBDIS ELISE 02/03/1971 COAT MEAL
Planning
& | DUBOIS JULIE 17/05/1964 PLOUEC SUR LIE
% | DUBDIS LESLIE 14/07/1960 FEDERMEC
% | DUBOIS MARIE-EVE | 12/02/1951 ST MALD
& | DUBDIS THERESE | 15/06/1961 EPINIAC
Le remplacant n'est pas dans la liste. € Ajouter un remiplacant

Si le directeur trouve ’enseignant, il clique dessus, la DPEP dispose des informations le
concernant carila déja travaillé dans ’académie.

Sinon le directeur ajoute le remplagant en renseignant ses noms, prénoms, date de
naissance et transmettra son dossier complet a la DPEP*.

— Désignation du remplagant

! remplagant | ! Remplagant® Rechercher un remplacant
! Déclarationde | |
| fin d'un .

Quotité de travail du l J
rernplacant®

! congés i
| déciare Date ds début du
| remplacement® Morm* dubois
| i Mom d'usage
i & Déconnexion | | Date ds fin du '

: | remplacsment* Prénam®

Date de naissance™
" .
Flanning Valider Annuler

“Un dossier papier complet doit Stre envoyé a la DPEP.
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— Désignation du remplagant
Remplagant® DUBOILSE JEAN Rechercher un remplacant
Quotité de travail du 50 %
remplacant*
Date de début du 08/10/2013
remplacement*
Date de fin du 18/10/2013
remplacement*
Planning® Cocher les périodes de présence sollicitées
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Yendredi Samedi
Matin O O
Apres-ridi O O O O
valider

La validation de la saisie donnera lieu a la production d’un PV d’installation que le
directeur devra compléter, signer et faire signer a ’intéressé avant de le transmettre, par
mail de préférence, a la DPEP (ce.dpepremp@ac-rennes.fr)

Avant la validation de la saisie vérifier les dates de congé et les dates de
remplacement ainsi que la quotité de service de ’enseignant en congé et de celui qui le
remplace.

*|iste des piéces a fournir lors d'une premiére slifgnce :

-la notice administrative et financiére (imprimé NF du dossier de rentrée)

-copie de la carte d'identité -CV

-copie de la carte vitale 2 RIB au nom du suppléant

-copie des diplémes

-copie du livret de famille et, le cas échéant, darde de supplément familial (imprimé N°5 du dosstkr rentrée)

V. Déclaration de prolongation de congé et désignation d’un
remplacant

Le congé doit étre retrouvé parmi la liste des congés déclarés dans [’école.
La date de début du congé est initialisée a la date de fin du congé précédent.

024/rer him O - & | @ Remptacement Lor

ccuell @ Toutatice &) abouttaps B Goosle & Web Siice Sallery = & Web Slice Gallery =

Déclaration d'une prolongation

Liste des congés déclarés

ADALLCA

43 - Remplacement il @

Remplacement initial =

= Conge maladie ordinare (2//11/2014 - U3/12/2014) - Remplacement initial >
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Les informations concernant le congé sont affichées a ’écran. Le directeur doit indiquer
si c’est le méme remplacant qui va effectuer la prolongation.
La procédure de désignation du remplacant est identique a celle appliquée lors d’un

congé initial (cf: IV) :

e Sic’estle méme remplacant ses coordonnées s’affichent a I’écran et le directeur
doit renseigner la date de fin du remplacement, la quotité de travail et ’emploi du

temps du suppléant.

* Siun autre suppléant effectue la prolongation, le directeur recherche le
remplacant parmi la liste des personnels enseignants du 1* degré de ’lacadémie
ou 'ajoute s’il s’agit d’un nouveau suppléant, puis renseigne les dates du
remplacement, la quotité de travail et ’emploi du temps du suppléant

VAN

En cas de changement de suppléant veillez a modifier la date de début
de la prolongation si elle ne correspond pas a la date pré renseignée

Le PV d’installation est adressé, par mail de préférence, a la DPEP (ce.dpepremp@ac-
rennes.fr) aprés signature du directeur et du suppléant.

VI. Déclaration de fin de remplacement

Apreés recherche du remplacement dans la liste des congés déclarés pour I’école, le
directeur saisit la date de fin du remplacement ainsi que le motif.

Etablissemnent concerné
Enseignant BERTHO WALERIE
Quatité de travail 100.0%
Date de début du congé  29/10/2013
Date de fin du congé 31/10/2013

Matif Congé formation

0221128G - SAINT-GILDAS LA HARMOYE

1 — Modification de fin de remplacement

i remplagant
Décl

¥ Remplagant ABALAIN ANNIE

Quotité ds travail du
remplacant

100.00%

Date de début du
remplacement

29/10/2013

31/10/2013

Mot de fin de
remplacemen =

Planning

Démission

Rupture anticipée & linitiative de I

ercredi Jeudi

vendredi samedi

Matin

Aprés-midi

Yalider Annuler
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VII. Liste des congés déclarés

Il s’agit de la liste des congés déclarés pour I’école au cours de I’année scolaire

. _‘ - _ e
m | @ hitpfieplocLinacrennes r6024 rempridmainhim P~ O] @routice @ Remplacement Ler 1okt

Fichier Edition  Affichage Favoris Outls 7

&5 &) Aren - Accueil () @] Arend - Accueil (@) Toutatice & abouttabs [ Google & Web ice Gallery = ] Web Sice Galley

Liste des congés déclarés ) ) ) el b

Veronique Billon

L pcue Liste des congés déclarés Permet de su pprl mer

Déclaration ABALLEA ANNE-SOPHIE A
dun congé |
/ e conge
BEgin o Congé longe maladie (CLM) (25/11/2014 - 19/12/2014) - Remplacement prolongation
n
remplagant
X o Congé longe maladie (CLM) (21/11/2014 - 28/11/2014) - Remplacement prolongation
Dédaration 7
d'une BOURDIN CECILE 21/11/2014 28/11/2014 100.00 % /= “¥ X
prolongation
Déchration de o Congé maladie ordinaie (20/11/2014 - 20/11/2014) - inttal 4 »
:':,:p:‘a"mmw ABALAIN ANNIE 20/11/2014 20/11/2014 100.00 % /= “1 % d R | . I
t:‘"‘;::s ABGRALL-GICQUEL SOPHIE 20/11/2014 20/11/2014 100.00 % /1 X P e rl I let e VI S u a Ise r e
déclarés

BENNOUR MARIE con g é

« Congé maladie ordinaire (25/11/2014 - 30/11/2014) - Remplacement inttial + %

#" Déconnexion

BOUTEILLER NADINE

o Congé maladie ordinaie (27/11/2014 - 09/12/2014) - Remplacement ntial + %

LE HIR EVELYNE

« Congé maladie ordinaire (03/11/2014 - 24/11/2014) - Remplacement inital

CHRISTIEN VALERIE 11/11/2014 24/11/2014 50.00 % /- & P e rm et d ! i m p ri m e r
o Congé maladie ordinaire (03/11/2014 - 24/11/2014) - Remplacement nta | PV d I H t | | t
(CHRISTIEN VALERIE 11/11/2014 24/11/2014 50.00 % /- % M e INSstaliatiol

Indique que la fin de remplacement et
le motif de fin ont bien été renseignes

VIIl. Messages d’alerte

Des messages d’alertes sont systématiquement transmis dans les cas suivants :

-lorsqu’aucun suppléant n’est désigné dans les 5 jours qui suivent la date de
début du congé

-lorsque la fin du remplacement n’a pas été déclarée dans les 5 jours qui suivent
la date de fin du congé
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