Absences, suppléances - ANGE RH – Procédure pas à pas
Toutes les absences, qu’elles soient suppléées ou non doivent être déclarées dans Ange RH
· Gestion des absences
· NOUVEAU DOSSIER
· Type d’absence et Motif : à choisir selon la situation
· Télécharger un justificatif d’absence : joindre la demande d’absence complétée. S’il s’agit d’un arrêt maladie ou d’une absence nécessitant un autre justificatif, il faut fusionner l’ensemble des documents en un seul document PDF (il n’est pas possible d’en joindre plusieurs sans écraser les précédents). S’il n’y a pas de pièce justificative, votre demande ne s’enregistrera pas. 
· Commentaire : préciser au minimum le niveau et les jours travaillés si l’enseignant n’est pas à temps complet. Ajouter toute précision importante pour la gestion de la suppléance.
· Enregistrer la demande en cliquant sur « Enregistrer les modifications ».

· Si l’absence ne nécessite pas un suppléant :
· Cliquer sur SUIVI SUPPLEANCE (en haut à droite)
· Cliquer sur ABSENCE NON SUPPLEEE

· Si l’absence nécessite un suppléant : après avoir enregistré votre demande, vous attendez que la DDEC vous communique un nom de suppléant (par mail).

· Lorsque vous connaissez le nom du suppléant, vous retournez sur votre demande, puis :
· Cliquer sur SUIVI SUPPLEANCE (en haut à droite)
· Cliquer sur RECHERCHER puis afficher le nom du suppléant (en recherchant par le nom à droite). Si problème, à gauche dans la recherche par critères, choisissez 1er degré ou Discipline (le fait de passer de l’un à l’autre peut faciliter l’apparition du nom)
· Cliquer sur « Filtrer »
· Cliquer sur la ligne du bas où le nom apparait
· Cliquer sur « présélectionner » (qui n’est pas le premier bouton)
· Saisir les dates réelles de la suppléance (qui seront différentes de l’arrêt si carence)
· Saisir le nombre d’heures hebdomadaire
· Saisir les jours travaillés
· Saisir la quotité travaillée en % 
· Cliquer sur « Présélectionner »
· Cliquer sur « sélectionner » (bouton plus bas à droite)
· Cliquer sur « valider la sélection »
· Cliquer sur « valider la suppléance pour le suppléant »
· Cliquer sur « confirmer le dossier » (plus en bas à droite)
· Cliquer sur « transférer dans Easi » (plus haut à gauche).

· Une fois que vous avez reçu un mail d’Ange RH qui vous dit que c’est validé (quelques heures ou quelques jours plus tard), vous retournez dans Ange RH, dans l’onglet SUIVI DE SUPPLEANCE :
· Cliquer sur « télécharger le contrat »
· Cliquer sur « installer le suppléant » pour voir apparaitre : « télécharger le PVI »
· Vous pouvez télécharger le contrat et le PVI 
· Tous deux sont à faire signer puis à renvoyer par mail à : ce.sagepp-supple44@ac.nantes.fr

· Et s’il y a prolongation ?
· Vous reprenez la procédure au début. Vous faites une nouvelle déclaration avec de nouvelles dates en vous assurant qu’elles ne se chevauchent pas (décaler le début de l’absence et de la suppléance d’un jour)

· Le titulaire est en poste dans plusieurs écoles : toutes les écoles doivent faire la déclaration dans Ange RH le même jour, même si l’école n’est pas concernée.

· Evaluation : dans SUIVI SUPPLEANCE, télécharger le document complété. Après signatures (y compris du suppléant), l’envoyer par mail à la DDEC : suppleance.ecole@ec44.fr

