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Préambule

L'application COMBAVA a pour objectif de recenser et traiter les demandes de congés bonifiés des agents affectés

au sein de 'académie.

Ce guide est destiné aux supérieurs hiérarchiques des agents demandeurs, Inspecteur de I’éducation nationale pour

le 1°" degré et chefs d’établissements pour le 2" degré.

Glossaire pour ce document :

Les IEN et les chefs d’établissement sont désignés par les termes « supérieurs hiérarchiques ».
Les agents pour lesquels vous pouvez donner un avis pour leur demande de congés bonifiés sont désignés par
« les agents sous votre responsabilité ».

Versions

Version | Date Auteur Modification Validation date

2.0 06/09/2022 | MBT V2.0 : Mise a disposition de l'application pour les | DSI Versailles 09/2022
agents et les supérieurs hiérarchigues

2.1 09/11/2022 | MBT Pas de modification pour le supérieur hiérarchique. | DSI Versailles 11/2022

2.2 21/09/2023 | MBT Ajout du statut « annulé » pour les demandes. DSI Versailles 09/2023
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1 Acces a l'application

1.1 Un accés nominatif sécurisé au sein du portail d’applications de I'Education nationale
Le portail d’application est accessible de deux manieres :

o Accés INTRANET (au sein du réseau interne de I'académie) : https://intranet.in.ac-academie.fr
e Accés INTERNET (via une clef OTP) : https://id.ac-academie.fr

L'utilisateur doit d’abord s’authentifier grace a son UID (identifiant de messagerie) et son mot de passe (mot de passe de
messagerie pour une connexion intranet ou Passcode OTP pour une connexion INTERNET) :

accadez d vos applications

Authentification

Ensuite, pour accéder a I'application COMBAVA :

Choisir le domaine « Gestion des personnels » et cliquer sur « COMBAVA — Accés responsable » dans la rubrique
« Applications locales de gestion des personnels »

| | Q Al Applications locales de gestion des personnels
S Scolarité du 1er degré COMBAVA - Accés responsable

A Scolarité du 2nd degré al Mon Portail Agent

Mon portail Agent
S Examens et concours p g

3 Gestion des personnels
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1.2 Identification et entrée dans 'application
Lors de sa connexion a |'application, I'utilisateur est authentifié et redirigé vers la page d’accueil.

Les données d’authentification de l'utilisateur apparaissent en haut a droite. |l peut consulter les informations
concernant les campagnes de recensement actives (qu’elles soient ouvertes ou fermées). Les documents liés aux
campagnes sont disponibles en cliquant sur le bouton « Documents ».

COMPTE TEST ~

@COMBAVA DEMANDES MON DOSSIER  AIDE CHEF D'ETABLISSEMENT - C16 D) AULDRE ~MAULE ~

Congés Outre—Mer Boniﬁés = Attribution et Visualisation Académique

Campagne 2021-2022 hiver = terminée Docomens AVIS PUBLIES

Debut: B1/09/2021 08-00
Fin: 31/12/202120:00

Campagne 2021-2022 éte m Documents AVIS NON PUBLIES

Fin: 01/07/202218:00

Un supérieur hiérarchique (IEN ou chef d’établissement) peut effectuer les actions suivantes dans COMBAVA :

e Donner un avis pour les demandes des agents dont il est le supérieur hiérarchique.
e Gérer son dossier et ses demandes en tant qu’agent (voir guide « Agent » disponible depuis la page « AIDE » de

I"application).
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2 Menu « DEMANDES »

2 COMPTETEST ~

() COMBAVA CHEF DETABLISSEMENT - CL6 DE A MAULDRE - MAULE ~

() Déconnexion

En tant que supérieur hiérarchique, vous pouvez donner un avis favorable ou défavorable aux demandes de congés
bonifiés déposées par les agents sous votre responsabilité.

Pour saisir un avis pour une demande, vous devez passer par le dossier de I'agent, accessible depuis la page « Gestion des
demandes ».

2.1 Interface
La page « Gestion des demandes » affiche les demandes déposées par les agents sous votre responsabilité pour
cette campagne.

A I'arrivée sur cette page, toutes les demandes de la campagne sélectionnée pour lesquelles vous pouvez donner un avis
sont affichées.

‘ -~ Bestion des demandes

Compogee- T
Lstaphasetique: [ 4 ][ ][ o] ][] s] [ ][1]{o) ()] () {w] o e (o)) s o)L L)) [ 2]

[ o1 e S 2] voyage du | eveneez au | ee/eer2s2 36jours |« cuaneLoure (£ :
Liste des demandes
O @ s i voyage du | BY/B8/2822 au | BVBY/222 3 jours #f destination de démonsiration (L)
© D 5 e Lo voyage du BV/B3/2822 aU 28/B4/2822 58 jours « eovane [EY

2.1.1 Zone de filtres

Gestion des de mandes

(=0 ETO R 2021-2022 - été ‘

Lseaphasesave: [ 4] 0] ¢ o e ] ] (] (12 ) L) (] e o O s o e O )OO 2 R
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2.1.2 Liste des demandes
Les informations affichées pour une demande sont :

0 Le statut de la demande (avis du gestionnaire). @ La durée du congé.

9 Le type de voyageur. 0 La destination aller, avec éventuellement le numéro de

9 . . vol, s'il est saisi (un clic sur le vol affiche ses informations).
Les nom et prénom du voyageur (un clic sur le nom

ouvre la fiche de I'agent associé dans un nouvel onglet).

0 L’avis hiérarchique. @ La destination retour, avec éventuellement le numéro
de vol, s’il est saisi (un clic sur le vol affiche ses
informations). Elle ne s’affiche que si elle est différente de
Ialler.

00 6 & @ 0

9 Les dates du voyage.

© B s Howms i voyage du | B9/8%/2822 aU 29/B8/2822 5l jours
BB A3 a0iE B (2] voyage du| 22/87/2822 au 28/86/2822 29 jours
O LD =i L voyage du BYBB/2822 au 29/86/2822 28 jours

Les différents statuts possibles sont :

© ® o O | ®

En attente | Prise en charge | Accordée | Reportée | Refusée | Annulée

Les différents avis hiérarchiques sont :

(2 e, )

Sans avis | Avis favorable | Avis défavorable)

Informations sur un vol :

Informations sur le vol

Numéro duvol : AF797
Compagnie: AIRFRANCE
Type devol : retour
Destination: GUADELOUPE
Départ: Aéroport Guadeloupe - Pdle Caraibes
Arrive - Aeroport d'Drly

Fermer
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2.2 Présentation de la fiche d’'un agent

- .

Agent bénéficiaire

Zone d’informations

Nom: Mme Ligptiip i o )
; concernant | agent

Courriel : s Bac-versallesfr

Numéro de CNI - ARy

Fin de validie2

Numéro de téléphone : 2

Date de naissance :
Grade:

Etablissament :

PROFESSEUR DES ECOLES CLASSE MORMALE

CLG DE LA MAULDRE - MAULE (07807090

Accompagnant(s) Zone d’informations
ENE iR NS - concernant sa famille passeport: NR  Fin de validité :NR
ENF s B - & passeport: NR  Fin devalidité : NR
| hiver 2021-2022 Zone d’informations concernant les campagnes actives A
MR SERAR0
‘ été 2021-2022 © Demande en attente. A
Jo—

L sseamsedes. Sans

Voyage du | 6U87/2022 au| 86/68/2022 3bjours | A GUADELOUPE
[BNE) Ridadtheafasis - fans

Voyage du GVE/2022 2y 27/08/2022 jours _H GUADELOLPE

£té 2020-2021

© Demande accordée

£té 2017-2018

© Demande accordée

2.2.1 Détail de la zone concernant les demandes
En tant que supérieur hiérarchique vous avez acces aux informations des demandes déposées par I'agent en

lecture seule.

[ sor [
Voyage du | ev/e7/2e22 au
ENF S - Jans
Voyage du  e1/07/2022

auv

| hwver 2021-2622 Demandes pour les campagnes actives
Aucune demande
éte 2021-2022 © Demande en attente, ~

0B/88/2022  36jours o GUADELOUPE

27/88/2022 57 jours

 GUADELOUPE

Voyageur(s)
D e Dnins 1 ans
Voyage du  21/e7/2021 au
ENF | #4p8% Buitinn- ans
Voyage du  21/87/2821
ENF | Sadiiass - dans
Voyage du = 21/e7/2e21

au

au

- réf. dossier: (A

20/08/2021 30 jours

20/08/2021  30jours

20/08/2021 30 jours

st (R

2R

3 GUADELOUPE

# GUADELOUPE

éte 2017-2018

€© Demande accordée

été 2014-2015

€© Demande accordée

Ete 2
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2.3 Saisir un avis pour une demande
Pour donner votre avis pour une demande de congés bonifiés, cliquez sur le bouton « Avis hiérarchique » de cette
demande.

‘ été 2021-2022 € Demande en attente. ~ ‘

O

Une nouvelle fenétre s’affiche.

Avis hiérarchigue sur la demande

Validez-vous la demande de I'agent ©Enattente ~

Fermer Enregistrer

Sélectionnez I'avis voulu et cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider votre saisie.

Avis hiérarchique sur la demande

Validez-vous la demande de I'agent iGFavorable

Fermer Enregistrer

Les différents avis hiérarchiques possibles sont :

(2 e, e

En attente Favorable Défavorable

3 Menu « MON DOSSIER »

Pour plus d’information sur la partie « MON DOSSIER », référez-vous au guide « Agent » disponible depuis la page
« AIDE » de I'application.

4 Menu « AIDE »

Le menu « AIDE » donne acces au téléchargement des guides, ainsi que les information pour contacter les services
d’assistance.

-~ Aide en ligne
Documentation
Guide supérieur hiérarchique Guide agent
Assistance

Pour toute demande dassistance, veuillez contacter CAriNG -

Centre ¢’ Assistance et de Ressources Informatique INter Académiue

CARIINA et moi I Accés au portail

Rl ea Service 0,12 €/ min
%&%ﬁ 5% + prix appel
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