FICHE DE PROCEDURE AA1D - ENSEIGNANTS

L’application AA1D vous permet de saisir vos demandes d’autorisation absence.

1 ACCESA L’APPLICATION

& Vous pouvez acceder a I'application AA1D grace a un des liens suivants : https://bv.ac-
paris.frlarena . Utilisez vos identifiants de messagerie académique pour vous
connecter.

Si vous n’arrivez pas a vous connecter vous pouvez demander une assistance informatique :
https://www.ac-paris.fr/portail/dsi-assistance

» Dans le portail Arena, pour accéder a cette application locale, cliquez sur le lien
« Autorisation d’Absence 1°' degré (AA1D » qui se trouve dans la rubrique « Gestion
des personnels » :

» 3 H 1 1 z = = P
ARENA - Accedez d@ vos applications
?;E;:r : 2 Bienvenue Mme Derniére connexion le 01/07/2020 2 18:30
nation
M Gestion des enseignants M Applications locales de gestion des personnels
| | Suivi des enseignants stagiaires 2nd degré - Stagiaire Autorisations d’absences 1er degré (AA1D)
AR Suivi des enseignants Slfagiaires 2nd degré - Ges}ion Demande des candidatures du mouvement interdegrés
Recherche Suivi des professeurs dfco\e stagiaires 1er degr? - Stagiaire Gestion des congés de formation des enseignants du 1 degré (CFP)
Suivi des professeurs d'école stagiaires 1er degré - Gestion -
l:l Q Gestion des temps partiels des enseignants du 1er degré (Delta)
M Mes favoris 3l Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires M |-Prof Assistant Carriére
colarité du 1er degré -Prof Enseignant
M Scolarité du 1er d I-Prof E
- = 3 Gestion de la formation continue (GAIA)
A Scolarite du 2nd degre GAIA-GERPEP Dispositifs nationaux - Accés individuel M Mon Portail Agent
S Examens et concours GAIA - Accés individuel Mon Portail Agent
3 Gestion des personnels M Elections professionnelles

S Formation et Ressources Ggrer ses abonnements : infos synd!ca\es nat\oﬁa\_es
Gérer ses abonnements : infos syndicales académiques
M Intranet, Référentiels et
Outils
M Support et Assistance
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L'application AA1D permet de:

Saisir une demande ;
Consulter et trier les demandes en cours ;
e Ajouter des documents numérisés (piéces justificatives) postérieurement a la

demande ;
e Supprimer une demande en attente de décision.

1.1 ECRAN D’ACCUEIL

Aprés la connexion, vous arrivez sur la page d’accueil de I'application.

Dans la barre de menu grisée vous trouvez les rubriques : « SAISIR UNE DEMANDE » ; «
AIDE » ; « DECONNEXION »».

A gauche, sont affichées les coordonnées de l'affectation principale.

Vérifier qu’elle est correcte, sinon la modifier avec le bouton « Modifier I'affectation ». En effet,
si I'affectation est incorrecte, I'inspection ne pourra pas valider la demande.

» L’onglet « AIDE », vous accédez aux fonctionnalités de I'écran d’accueil
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Autorisation d'absence vz2

SAISIR UNE DEMANDE AIDE ~ DECOMMEXION

Prénom NOM

Affectafion principale : EE.PU Ecran d'accueil : ASSE)
- Affichage du nom et de I il de I'
- Medification possible de I i inci| Zla de I'ecole peut se faire sur le n® de
I'école, son nom, la localité | ...
Afficher | 10 ﬂ élémeni - Les différents états de Ia demande : En attente, Accordé, Refusé, Annulé Rechercher -

- On peut saisir une demande pendant ou apres la péricde d'absence

Autorisation d'a e -Aﬁchage du tableau par année §wla\re Décision [ Acti
- Clic sur le fitre d'une colonne - fri

- Les demandes en attente de décision apparaissent en 1er
- Clic sur « Saigir demande » pour créer une nouvelle demande

Affichage de I'tlement 0 a 0 su _ Clic sur dé ion - on sort de I
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» Pour saisir une demande d’absence, cliquer sur le bouton « SAISIR UNE DEMANDE
», vous accédez a la fenétre de saisie des demandes

1.2 ECRAN DE SAISIE DES DEMANDES D’ABSENCES

Cette fenétre comporte également trois rubriques : « ACCUEIL » « INFORMATION » et «
AIDE »

» Cet onglet vous permet de saisir votre demande

ACCUEIL INFORMATION v AIDE v

©  La demande concermera - EILPU VARET 9 rue Varet - PARIS 15E érifier 'établissement d'affectation. En effet si la demande est faite sur un établissement
. incorrect, cette demande ne sera jamais validée puisqu'il n'y aura pas d'[EN associé
Demande

Lors de votre premier

Semaine de travail de 'enseignant sur toutes ses affeciations : Lun Mar  Mer Jeu Ven Sam P PR .
e acces, verifier 'exactitude
aan v v v ¥ x de I'emploi du temps, qui
correspond a une
Es v v X v v = z

semaine type de travail
Période d'absence” : Date de début Débul de matinée ~ EILI Fin d'aprés-midi Renseigner la période

Autorisation d'absence” : - Sélectionner le motif dans la
nomenclature prérenseignée
Préciser si vous étes remplacant'—_ Ftes_vous TRBD* : oui | |Nen

Sivous étes en charge d'une classe, veuillez préciser © Saigie de la classe | En cas de de décharge, un planning vous permettra
d'indiquer les jours de classes devant éléves

Déplacement : Hors du département (en dehors des déplacements habituels domicileftravail)

Hors du territoire national

Multi-affectation - Cocher cette case si I'absence conceme plusieurs écoles
Aprés avoir complété les champs, valider votre demande.
m Une fois confirmée la demande, I'écran d'ajout des piéces
{#) 20ne obligatoire ustificatives numérisées permet de finaliser

Le justificatif transmis via AAL1D devra étre un document parfaitement lisible, nommé
de maniére explicite, dans un format jpg ou pdf avec une taille inférieure a 3Mo. En bas de
I'écran, a gauche, vous pouvez renommer votre piéce ou I'afficher.

Dés que votre saisie est validée, le message « Le document a été ajouté » apparait en haut
de votre écran.
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> Depuis I'onglet « INFORMATION », vous pouvez consulter les refus d’autorisation, la
circulaire, le tableau de synthése, et la liste des autorisations pour convenances
personnelles.

» Dans l'onglet « AIDE », vous accédez aux fonctionnalités de I'écran d’accueil

Dés que votre saisie est validée, le message « Le document a été ajouté » apparait en haut
de votre écran. Vous pouvez retourner a I'écran « ACCUEIL » ou vous retrouverez vos
demandes et leur état. Vous pourrez supprimer une demande dont la date n’est pas passée.

Pour toute INFORMATION, envoyer un mail & ce.remplacement-DE@ac-paris.fr

3/3


mailto:ce.remplacement-DE@ac-paris.fr

