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Accès rapide : Enseignants 
 

 
 

Le bouton ouvre sur la liste alphabétique des agents déjà encodés. Il convient de ne 

pas en supprimer, même s’ils sont retraités car cela supprimerait leurs prestations 

auxquelles d’autres enseignants encore en service pourraient être liés (intérims). 

Une recherche peut être faite par nom ou par matricule. 

 

 
 

Les boutons de la partie inférieure : 

 permet d’accéder à la fiche de l’agent pointé dans la  liste. 

 

 permet d’encoder un nouvel agent.  

 

Avant de commencer à encoder un enseignant, il est nécessaire de bien en 

comprendre le principe : Encoder la fiche signalétique du nouvel agent en 

n’omettant pas un titre requis. Lui encoder la prestation pour laquelle il est engagé. 

Comme il a une prestation, il « peut » s’absenter…  Et s’il peut être remplacé, 

encoder un intérimaire (Fiche signalétique+titre requis, prestation). 

On peut produire tous les documents pour ces agents ( Annexes 7/01, …) 
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Ce bouton ouvre un premier écran demandant les premiers renseignements 

nécessaires pour ouvrir une fiche. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Au fur et à mesure que la fiche est 

complétée, des cases se complètent 

partiellement. 

Si l’agent ne possède pas encore de 

matricule, il est possible d’en produire un 

provisoire. 

 

 

 

 

Tous les 

renseignements 

sur 

l’enseignant… 

« Ses » diplômes… 

Va pouvoir 

enseigner… 

S’il travaille, il peut 

s’absenter… 

Possibilité… 

Une fois tous ces 

renseignements 

rentrés dans 

l’ordinateur  

production de 

documents… 

Fiche 

signalétique 

Annexe 7/01,… 

Entrée en 

fonction, fin de 

remplacement, 

cessation de 

fonction, 

absences, … 
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La fiche signalétique de l’agent : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Sur cette page sont repris tous les renseignements nécessaires au bon fonctionnement du 

programme. Commencez à compléter la fiche… 

L’enveloppe à la droite de l’adresse courriel de l’agent  vous 

permet de lui envoyer directement un courriel. 

 

Pour encoder une nouvelle adresse, utilisez le bouton .  

Pour la modifier, double-cliquez sur celle-ci ou utilisez le bouton . 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fiche d’identité. 

Modifiable par le 

bouton 

« identité » 

IMPORTANT : le 

programme prend 

en compte l’adresse 

mentionnant  un 

« D » sans date de 

fin. 

Chaque agent 

doit avoir une 

seule adresse 

de Type « D » 

comme 

DOMICILE… 

sans « date de 
fin ». 

Zone qui 

peut être 

utilisée 

librement 

et 

renommée

… 
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Pour encoder un nouveau titre, utilisez le bouton .  

Pour le modifier, double-cliquez sur celui-ci ou utilisez le bouton . 

 
 

 
 

Même si plusieurs titres sont encodés, un seul sera « à prendre en compte ». Il faudra choisir en fonction 

de la prestation de l’agent. 

 

Le bouton   : 

 

 
Les données de cet écran sont facultatives mais peuvent être utiles… 

 

Chaque agent 

doit avoir un 

titre à prendre 

en compte… 
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Le bouton  :  le plus souvent utilisé par les PO, donne accès directement à la 

partie de la fiche d’un agent sélectionné permettant de (re)calculer l’ancienneté. 

 

 
 
 

Le bouton  :  permet d’encoder toutes les formations suivies par l’agent. 

 

 
 

Le bouton  permet d’encoder la même formation, suivie par plusieurs 

enseignants. 

 

 

Le bouton  :  permet d’imprimer : 

 

 La fiche signalétique complète de l’agent (informations obligatoires et 

facultatives), 

 Son ancienneté, 

 Ses prestations et absences, 

 Les formations suivies.  
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Revenons maintenant à la liste des agents : 

 

  donne accès aux listes d’enseignants (voir onglet « Listes et 

comptages », bouton « Créer une liste personnalisée »). 

 

  ouvre l’écran de demande suivant : 

 

 
 

 

 

Sélectionnez le type de changement d’attribution. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez la prestation 

concernée. 

 

Appuyez sur OK. 

 

 

 

 

 

Création d’une nouvelle prestation dans un emploi vacant. 

 

Exemple :  

 

 

Sélectionnez l’enseignant qui va 

travailler… 
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Cliquez sur . Dans la fiche de l’agent, cliquez sur . 

Dans le tableau ci-dessous, sélectionnez…  puis cliquez sur… 

 

 
 

La fiche de la prestation apparait : 

 

 
S’il s’agit d’un agent définitif : pas 

de date de fin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- importance du statut, de l’implantation 

- importance de la fonction exercée 

- importance des dates et de l’horaire de la prestation 

 Fonction  horaire se complète.. 

 Dates complétées  Durée absolue   jours ouvrables… 

 Numéro DIMONA (réservé aux Administrations) 

Une fois complétée, on quitte la fiche de prestation. Une ligne supplémentaire s’est 

inscrite dans la fiche signalétique… 

 

 
 

  



 

Accès rapide - Enseignants Fiche 8 

MODIFICATIONS DE LA PRESTATION : 

 

1. NOMINATION    

  

Exemple : l’agent est nommé au 01/04/2010 

 

Reprenez le « détail » de la fiche de l’agent par l’onglet « Accès rapide » bouton 

« Enseignants ». 

Double-cliquez sur la prestation concernée. Modifiez  la date de fin de la prestation  au 

31/03/2010.  

 
Créez une nouvelle prestation avec le statut « définitif » au 01/04/2010  

 
 

Les modifications apparaissent dans la fiche de l’agent 

 

 

 
 

2. PROLONGATION D’INTERIM    

 

Exemple : Manfroid Gérard, absent du 01/10/2009 au 30/102009 et remplacé par 

Biscotto Félicie prolonge son congé jusqu’au 13/11/2009. 

 

Dans l’onglet « Accès rapide », cliquez sur « Absences et intérims », vous y trouverez les 

données de l’absence :  

 

 
 

Pour prolonger l’absence, sélectionnez l’agent, cliquez sur « Détail absence » et dans la fiche 

de l’absence, modifiez la date de fin. La durée de l’absence s’adapte dès que vous avez 

appuyé sur « Entrée » 

 

 
 

Dans le tableau, la date de fin a changé également. 

 

 
 

Il faut adapter la date de fin de l’intérimaire  Biscotto Félicie… aussi, par le même processus. 
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Le tableau se présente enfin comme suit : 

 

 
 

3. TEMPS PARTIELS 

 

Exemple : 

 

Mme Feston Mireille prend une interruption de carrière pour s’occuper de ses 

enfants qui ont moins de 14 ans, à mi-temps, du 01/09/2009 au 31/08/2010. 

 

1. Clôturer sa prestation « en cours » (31/08/2009) 

2. Encoder une nouvelle prestation « mi-temps »  et la mettre absente, en 

pause carrière… 

3. Encoder une nouvelle prestation « mi-temps »  sans date de fin afin de 

reconnaître la prestation où l’agent travaille…  
 

 
 

Pas de date de fin… C’est le mi-temps « TRAVAIL » 

Une date de fin … C’est le mi-temps « ABSENCE ». 

 

Vous pouvez maintenant encoder l’intérimaire pour l’absence… Dans l’onglet 

« Accès rapide » bouton « Absences et intérims ». 

 

NB.  Le A, dans la première colonne signifie simplement qu’une ou plusieurs 

absence(s) sont liées à cette prestation. 
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4. Modification d’horaire… 

 

Voici comment augmenter ou diminuer l’horaire d’un agent. 

Dans l’exemple qui suit, le programme va clôturer la prestation en cours et ouvrir 

ensuite une nouvelle prestation avec le nouvel horaire. Tout cela en quelques clics… 

 

Accès rapide  Enseignants  Choisir l’agent concerné et cliquer sur  

 

 
 

Indiquer la date du changement d’attribution :  

 
 

L’écran suivant apparait : cocher la prestation concernée… 

 
 

Indiquer maintenant le nouvel horaire dans l’école : 
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Le nouvel horaire apparait, cliquer sur FERMER : 

 
 

Revenir maintenant à la liste des agents… 

Accès rapide  Enseignants  Choisir l’agent… 

 
 

Dans ses prestations, une nouvelle ligne s’est ajoutée et la prestation précédente 

s’est clôturée à la date de la veille. 

 
 

Double-cliquer sur la nouvelle prestation et cocher la case « Modification de 

l’horaire ». 

 
 

Vous pouvez maintenant imprimer votre annexe CF pour la modification de l’horaire 

de votre agent. 

 



 

Accès rapide - Enseignants Fiche 12 

Même exemple : explications étape par étape… 

 

Suite à l’augmentation de cadre maternel du 24 janvier, Mme Arnacoeur Mireille voit 

son horaire passer de 13 à 26 périodes… 

 
 

1. Clôturer sa prestation de 13 périodes au 23 janvier… 

 
 

2. Encoder une nouvelle prestation  « temps plein » (26 périodes) à partir du 24 

janvier sans oublier  de cocher la case modification de l’horaire sur la 

gauche de la fiche de prestation. 

    
 

3. Vous pouvez maintenant sortir votre annexe CF Modification de l’horaire. 
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