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I.I.I.I. Présentation de l’applicationPrésentation de l’applicationPrésentation de l’applicationPrésentation de l’application    
 

1.1.1.1. FonctionnalitésFonctionnalitésFonctionnalitésFonctionnalités    

 
L’application permet aux directeurs d’école de saisir les demandes de remplacement 
d’enseignants de leur école et d’indiquer  les coordonnées des remplaçants.  
Le service web remplace, dans un souci de dématérialisation, les échanges de courriers 
préalables à l’envoi par les directeurs d’écoles à 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 l’ensemble des éléments utiles à la 
rémunération des remplaçants. 
 

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

II.II.II.II. Accès à l’applicationAccès à l’applicationAccès à l’applicationAccès à l’application    
 
L’application est accessible dans le portail ARENA à toutes les personnes assurant la 
fonction de direction dans l’école (personnes disposant de l’accès à BE1D).  

 
 
L’application propose 5 choix : 

• Déclaration d’un congé initial 

• Désignation d’un remplaçant 

• Déclaration d’une prolongation  

• Déclaration de fin d’un remplacement 

• Liste des congés déclarés 
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III.III.III.III.     Déclaration d’un congéDéclaration d’un congéDéclaration d’un congéDéclaration d’un congé    initialinitialinitialinitial    
 

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

l’enseignant ne figure pas dans la liste, il clique sur le bouton  afin de le 
rechercher parmi la liste des enseignants de l’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  sur laquelle porte la déclaration. 
 

 
 
Les informations marqués d’un *  sont obligatoires.  
 
A la question « Souhaitez-vous désigner un remplaçant ?», un clic sur « Oui » permet de 
passer directement à l’écran de désignation d’un remplaçant. 

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

Les dates saisies doivent correspondreLes dates saisies doivent correspondreLes dates saisies doivent correspondreLes dates saisies doivent correspondre    impérativementimpérativementimpérativementimpérativement    aux dates de congé de aux dates de congé de aux dates de congé de aux dates de congé de 

l’enseignl’enseignl’enseignl’enseignant absent.ant absent.ant absent.ant absent.    
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IV.IV.IV.IV.     Désignation d’un remplaçantDésignation d’un remplaçantDésignation d’un remplaçantDésignation d’un remplaçant    
Dans le cas où la saisie ne se fait pas immédiatement suite à la déclaration du congé, le 
directeur devra rechercher parmi la liste des congés déclarés celui pour lequel il veut 
désigner un remplaçant. 
 

 
Les informations concernant le congé sont affichées à l’écran et le directeur doit 
rechercher le remplaçant parmi la liste des personnels enseignants du 1er degré de 
l’académie.  
 

 
Si le directeur trouve l’enseignant, il clique dessus, la DPEP dispose des informations le 
concernant car il a  déjà travaillé dans l’académie. 
 
Sinon le directeur ajoute le remplaçant en renseignant ses noms, prénoms, date de 
naissance et transmettra son dossier complet à la DPEP*. 
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La validation de la saisie donnera lieu à la production d’un PV d’installation que le 

directeur devra compléter, signer et faire signer à l’intéressé avant de le transmettre, par 
mail de préférence, à la DPEP (ce.dpepremp@ac-rennes.fr)  

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

****liste des pièces à fournir lors d’une première suppléance : 
-la notice administrative et financière (imprimé N° 4 du dossier de rentrée)    
-copie de la carte d’identité          -CV  
-copie de la carte vitale                                                                            - 2 RIB au nom du suppléant 
-copie des diplômes  
-copie du livret de famille et, le cas échéant, demande de supplément familial (imprimé N°5 du dossier de rentrée) 
 

    

V.V.V.V. Déclaration de prolongation de congéDéclaration de prolongation de congéDéclaration de prolongation de congéDéclaration de prolongation de congé    et désignation d’un et désignation d’un et désignation d’un et désignation d’un 
remplaçantremplaçantremplaçantremplaçant    
 
Le congé doit être retrouvé parmi la liste des congés déclarés dans l’école. 
La date de début du congé est initialisée à la date de fin du congé précédent. 
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Les informations concernant le congé sont affichées à l’écran. Le directeur doit indiquer 

si c’est le même remplaçant qui va effectuer la prolongation.  
La procédure de désignation du remplaçant est identique à celle appliquée lors d’un 
congé initial (cf : IV) : 
 

• Si c’est le même remplaçant ses coordonnées s’affichent à l’écran et le directeur 
doit renseigner la date de fin du remplacement, la quotité de travail et l’emploi du 
temps du suppléant. 
 

• Si un autre suppléant effectue la prolongation, le directeur recherche le 
remplaçant parmi la liste des personnels enseignants du 1er degré de l’académie 
ou l’ajoute s’il s’agit d’un nouveau suppléant, puis renseigne les dates du 
remplacement, la quotité de travail et l’emploi du temps du suppléant 
 

   En cas de changement de suppléant veillez à modifier la date de début 

de la prolongation si elle ne correspond pas à la date pré renseignée  

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

VI.VI.VI.VI.     Déclaration de fin de remplacementDéclaration de fin de remplacementDéclaration de fin de remplacementDéclaration de fin de remplacement    
 
Après recherche du remplacement  dans la liste des congés déclarés pour l’école, le 
directeur saisit la date de fin du remplacement ainsi que le motif. 
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VII.VII.VII.VII. Liste des congés déclarésListe des congés déclarésListe des congés déclarésListe des congés déclarés    
 
Il s’agit de la liste des congés déclarés pour l’école au cours de l’année scolaire 
 

  
    

    

    
VIII.VIII.VIII.VIII.        Messages d’alerteMessages d’alerteMessages d’alerteMessages 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 

Permet d’imprimer 
le PV d’installation 

Permet de visualiser le 
congé 

Permet de supprimer 
le congé 
 

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


