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ACCES

L’application Autorisations Absence 1°" degré (AA1D) est accessible depuis le portalil
ARENA

~ ARENR - Accédez a vos applications

;';z:i' ‘ Bienvenue Mme Isabelle LE-CAM Premiére connexion a I'application
nation (i L devotre Acadanik
! . Coupure LSU mercredi 04/12/2024 mise en production
Recherche o 2 : ¥ 5
= M STSWeb : Gestion des structures et des services M Applications locales de gestion des personnels
:] Q Accés gestionnaire (base du privé) Ariaelels )
o Z Autorisations absence 1er degré (AA1D)
M Scolarité du 1er degré - - Lﬂm
9 3 Gestion des enseignants STmo
M Scolarité du 2nd degré Gestion compléte des enseignants sofia

Evaluation des directeurs d'écoles - Gestionnaire
M I-Prof Assistant Carriére
. i |-Prof Enseignant
3 Gestion des personnels 3 Gestion des ATSS :
P Portail RENOIRH I-Prof Gestion
|-Professionnel Gestion

M SUPPLE : Gestion des suppléances

Suppléances des personnels enseignants 3 Mon Portail Agent
Colibris - Mon Portail RH

3 Enquétes et Pilotage

M Formation et Ressources
2D ) M DT: Gestion des déplacements temporaires .
A Intranet, Référentiels et Déplacements Temporaires A services RH

Outils Plate-forme de gestion de rendez-vous RH

3 ARIA : Gestion des remplacements Virtuo recrutement - gestionnaires
Accés gestionnaire de DS[')JEN MESIRH - Référentiel des Nomenclatures Partagé

M Autres
3 GAIA : Gestion de la formation continue
. — b GAIA - Accés individuel

M Support et Assistance
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REGION ACADEMIQUE
OCCITANIE

Lidet

L’ENSEIGNANT

PROCESS 1°¢ niveau

U L’enseignant dépose sa demande en ligne et :
*met a jour son planning de service qui s’affiche automatiquement
scompléte les dates de I'absence
*précise le niveau de sa classe

*précise le motif de 'absence

U L’application permet a I'enseignant de joindre les pieces justificatives numérisées.

U L’application alerte sur le délai réglementaire de production des pieces.

U En cas de demande d’autorisation d’absence avec quota des droits, I'outil affiche les journées déja utilisées.

4 En cas de demande d’autorisation d’absence avec déplacement hors département un champ spécial permet de le préciser.
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REGION ACADEMIQUE
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Liberté

Egalté
Fraternisé

L’ENSEIGNANT

L’enseignant arrive sur un tableau de bord qui récapitule, s’il en a déja demandé, les autorisations d’absence de I'année en cours.
Pour créer une demande, il faut cliquer sur SAISIR UNE DEMANDE.

Autorisation d'absence vz

CSAISIR UNE DEMANDB AIDE ¥ DECONNEXION

Affectation principale : Ecole matarnelle (Circonscription d'inspaction du 1er degré

Année scolaire © | 2018-2019 -
Afficher, 10 v  &léments Rechercher :
Autorisation d'absence Date de début
Convenances personnelles 03/12/2018 (Début de matinée) 03/12/2018 (Fin d"aprés-midi) En aﬂenlel [
Affichage de I'elément 1 & 1 sur 1 &éments Précédent - Suivant

DSI?
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REGION ACADEMIQUE
OCCITANIE

Lidert

Egalité

Pretruisk

L’ENSEIGNANT

INFORMATION :

des documents peuvent étre mis en ligNe

SAISIE .
» Compléter 'emploi du temps: jours travaillés

AIDE .
Une aide en ligne est disponible.

Autorisation d'absence v21

N

INFORMATION

N

© Lademande concemera : Ecole matemelie saul st vous cochez k3 case multi-affectation)

Demande

Semamne de travail de l'enseignant sur loutes ses affectation:

* Saisir la période d’absence

« Sélectionner le motif dans la liste déroulante

Période d'absence” : 031212018

Débutde matinde v  3u|0/1272018

Findaprds.mics v

Nombre de jour(s) | 1 (compte tenu de la semaine de travad, des vacances ot des jours fériés)

Autorisation d'absence” : Convenances personnelies

Merci de détailler avec précision le motif de votre demande dans la zone ci-dessous

» Préciser la fonction de remplacant

» Préciser une situation de déplacement

> ( Etes-vous TRBD" :

Sl vous étes en charge d'une classe, veulliez préciser

oul @ Non )

Hors du département (en dehors des déplacements habituels domiclefrav:

e

Hors ¢u teritoire national

» Préciser une situation de multi-affectation

Cocher celte case si Fabsence conceme plusieurs écoles

» Valider/Annuler la saisie

(')wm@t

© 2018-2019 Version de dev (etud11) - Rectorat Ge Facadémie d'Oriéans-Tours - 21 rue Saint-Etienne 45043 Oridans Cedex 1-Té. 10238793873
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Fratervivé

Le bloc de gauche permet
de gérer les PJ attachées:
visualiser, supprimer,

renommer

Piéces justificatives

En atiente de justificatifs v

Pigces justificatives déja envoyées : 3
glectionné un fichier, g visualiser ), le
{Veuillez SVP nommer les documents joints de fagon

explicite).

es avoir

L! ENSEIG NANT L’application permet a 'enseignant
de joindre les piéces justificatives

Liste des pieces
justificatives déja
chargées

numérisées au format PDF ou
JPEG uniquement.

L’application alerte sur le délai
réglementaire de production des
pieces.

CVous avez 48h pour transmettre vos justificatifs )

Choix du fichier : Les fichiers doivent étre au format JPG ou PDF avec une taille inférieure 3 3 Mo (cliquez sur|

Parcourir pour choisir le fichier sur votre ordinateur, puis sur Envoyer)
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REGION ACADEMIQUE

L’ENSEIGNANT

Fraternité

L’enseignant peut agir sur chacune de ses demandes en bout de ligne:

+ consulter @ quelque soit I'état de la décision
« Modifier #  uniquement les demandes « En attente »

e

* Supprimer [l uniquement les demandes « En attente »

Autorisation d'absence v z.1

SAISIR UNE DEMANDE AIDE ¥ DECONNEXION

Affectation principale ; Ecole matermnelle (Circonscription d'inspection du 1er degré

Modifier M'affectation

Année scolaire © | 2018-2019 -

Afficher, 10 v Eléments

Rechercher :

Autorisation d'absence Date de début

Convenances personnelles 03/12/2018 (Debut de matinée) 03/12/2018 (Fin d'aprés-midi)

Affichags de lélément 1 4 1 sur 1 &éments

» L’enseignant peut trier des demandes en cliquant sur les fleches en-téte de colonne L’enseignant peut connaitre I'état de sa demande

DSI?
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REGION ACADEMIQUE
OCCITANIE

Lidet

Egalivé
Fraterviné

L’ENSEIGNANT

La saisie d’'une demande déclenche I'envoi d’'un mél dans les boites fonctionnelles
- de I'école
-de 'lEN

noreply@ac-orleans-tours.fr iy

[Ldsideviocaux] Autorisation d’absence

l.dsi.deviocaux@ac-orleans-tours.fr 17, noreply@ac-orleans-tours.friy

l.d=si.deviocauni@ac-orleans-tours.fr

Mouvelle demande d'autorisation d'absence :

Convenances personnelles
03/12/2018-03/12/2018 (1 jour)

Acceder a I'application

Ceci est un message automatique, merci de ne pas y répondre...

DSI?
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occi

yyyyyyyyyyy

TANIE

LE DIRECTEUR D’ECOLE

e

\_

Réle
DE

Compléte la
demande

J

La saisie d’'une demande d’autorisation d’absence par un professeur des écoles déclenche I'envoi d’'un mél dans les boites

fonctionnelles

- de I'école
-del'lEN

noreply@ac-orleans-tours.fr iy

[Ldsideviocaux] Autorisation d’absence

l.dsi.deviocaux@ac-orleans-tours.fr 1, noreply @ac-orleans-tours.friy

l.dsi.deviocauni@ac-orleans-tours.fr

Mouvelle demande d'autorisation d'absence :

Convenances personnelles
03/12/2018-03/12/2018 (1 jour)

Acceder a l'application

Ceci est un message automatique, merci de ne pas y répondre...

DSI?
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Fraternité

LE DIRECTEUR D’ECOLE

PROCESS 2éme niveau

Le directeur d’école prend connaissance des demandes et précise s’il est possible de répartir les éléves.

Ce niveau d’intervention est strictement informatif et permet d’éclairer I'lEN.

Le niveau directeur est facultatif. Si le directeur ne se connecte pas pour renseigner la répartition des éleves — cela ne
bloque en rien la procédure et I'avis / la décision de I'lEN.

Un tableau de bord récapitule les demandes effectuées par les collegues de son établissement.

Pour saisir les renseignements facultatifs, cliquez sur *

Autorisation d'absence v 2.1

ACCES A MES DEMANDES AIDE ¥ DECONNEXION

Ecole maternelle (Circonscription d'inspection du 1er degré de

Année scolaire :  2018-2019 -

Afficher| 10 v éléments Rechercher

Nom-prénom  Autorisation d"absence Date de début i Date de fin Deécision 1

Fonctions publiques électives non syndicales 07/02/2019 (Début de matinée) 12/02/2019 (Fin d'aprés-midi) E/i_a_ttente
Formation syndicale 15/01/2019 (Début de matinée)  16/01/2019 (Fin d'aprés-midi) Lnaici Ettectied) s
décision,
Y o . Sou T S . En attente
Jury de cour d'assises 19/11/2018 (Début de matinée) 23/11/2018 (Fin d'aprées-midi) _— ‘iﬁ Eﬂbg
Affichage de I'élément 1 @ 3 sur 3 éléments éde -

Les éléments ne
peuvent étre saisis
que lorsque la
demande est a I'état
« En attente de
décision »

DSI?
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Fraternité

LE DIRECTEUR D’ECOLE

Le traitement de la demande consiste a saisir :
. le nombre de classes dans I'école
. la possibilité de répartir ou non les éleves

ACCUEIL AIDE ¥

Demande
Date de la demande : 18/10/2018
Enseignant : - —
Semaine de travail correspondant a la demande : Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam
e v v v v v =
Aprés-midi

v v x v v x
Période d'absence : du 07/02/2019 (Début de matinée) au 12/02/2019 (Fin d'aprés-midi)
durée : 2 jour(s)

Etablissement concerné parlademande : (R .
Circonscription : Circonscription d'inspection du 1er degré de

Traitement de la demande

Nombre de classes dans I'école: 7

Répartition possible des éléves : Oui Non

| o

DSI?



SYNTHESE

OCCITANIE
Liberté

Egalivé

Fraterviné

Population Fonctionnalités Flux des méls

Enseignant du 1¢ Saisit et consulte le traitement de ses demandes La saisie d’'une demande déclenche I'envoi d’'un mél dans les
degré Peut modifier, annuler une demande tant qu’elle n’a pas été boites fonctionnelles de I'école et de I'lEN de I'enseignant.
traitée L’annulation ou la modification d’'une demande déclenche 'envoi

d’'un mél & tous les acteurs qui sont intervenus dans le traitement
de la demande,

Directeur d’ école Saisit et consulte le traitement de ses demandes Le traitement d’'une demande déclenche I'envoi d’'un mél dans la
Traite les demandes des enseignants de son école (nombre de boite fonctionnelle de I'IEN
classes — répartition des éléves)

IEN et personnels Saisit un avis (favorable ou défavorable ou une décision Lorsque I'lEN prend une décision concernant une demande
administratifs (accordée ou refusée) d’autorisation d’absence, un mél est envoyé a I'enseignant.
exercant en L’'IEN peut relancer par mél un enseignant qui n’aurait pas joint
circonscription les piéces justificatives nécessaires,

DSDEN Personnels habilités des DSDEN Saisit une décision (accordée ou refusée) pour les demandes

d'autorisation d'absence sur lesquelles I'lEN a émis un avis.

Peut relancer par mél un enseignant qui n’aurait pas joint les
pieces justificatives nécessaires.

Apres décision, un mél est envoyé a l'enseignant et a I'lEN.

GRH Personnels habilités des services RH exercant en DSDEN ou au Consulte les autorisations d'absences accordées
rectorat

DSI?
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