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Préambule

[ QI LILIXCOKIBAL A& oyt objectif de recenser et traiter les demandes de congés bonifiés des agents affects
dz aSAYy RS QI OFRSYASO®

Versions

Version | Date Auteur Modification Validation Date
2.0 06/09/2022 | MBT V20: Mi se ~ di sposi t i | DSIVersailes 09/2022
pour les agents + dématérialisation des
documents justificatifs
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1.1 Unaccey 2 YAY I GAF &aSOdzNRAAS | dz EF8utaffomRtidnalel2 NI |
[ S LENIFAf RQFLILX AOFGA2y Sad 00Saar06fS RS RSdE Y

T Acces | NTRANET (au sein dltpsyirane.ia.ac-achdantieérr ne de
1 Acces INTERNEfps://id.ac-academie.fr

Vous deveR Q | ov@ubkigthentifier grace avotre UID (identifiant de messagerie) wttre mot de passe

accadez d vos applications

Authentification

entifiant l |
lot de Passe ou Passcode OTP l |

9y adA(SS Ll2dzNI | OGMBRANI £ £ QF LILX AOL GA2Y

Choisssezle domaine «Gestion des personnels et cliquae sur « COMBAVA- Accésagent» dans la rubrique
« Applications locales dgestion des personnels

. . M Applications locales de gestion des personnels M Mon Portail Agent
A Scolarité du 1er degré COMBAVA - Accés agent Mon portail Agent
Al Scolarité du 2nd degré ® @ MEN 2010 - v.2.1.1 - 08/10/2016

al Examens et concours

M Gestion des personnels
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1.2 LRSYUAFTFAOFGAZ2Y SO SYUuNBS RIEya € QF LILX A O

LorsdevotreO2 Y Y SEA 2y  tvous&elslLilzlt MO GiMBYS Si NBRANARIS OSNE
Vosdonnées d’ auapgaraissént en hautatdioit®.ous pouvezonsulter les informations concernant les
campagnes deecensementactives6 |j dzQSt £ Sa a2A Sy 2 dzdS NI S daux2atapagns donS S :
disponibles en cliquant sur Buton « Documents».

() cort

COMBAVA

Congés Ovutre-Mer Bonifies - Attribution et Visualisation Académique

Campagne 2021-2022 éte  terminée Documents AVIS PUBLIES

Debut: 1/01/2021 08:00
Fin: 30/04/2021 20-00

Campagne 2021_2022 hiver m Uocuments AVIS NON PUBLIES
Debut: p1/01/2022 08:00
Fin: 30/04/2022 20:00

9y (i lagentvolisdaduivezffectuer les actions suivantes daB®MBAVA

Pendant |l a période d!ouverture de | a campagne

| Editer les informations personnelles le concern@nt- dzF OSf f S&4 NBOdzZLISNBS& RA
acadénique).

1 Gérer ses accompagnants (conjoint, enfants, ascendants)

i Saisir une demande de congés bonifiés (dates, destination, accompagnants)

1 Ajouter au format numérique les documents justificatifs pour appuyer sa demande

Aprés | a fin derededacagnpagneode d’ ouvert

1 Ajouter ou modifier des documents justificatifs en fonction des échanges avec les gestionnaires
académiques.

Apres | a publication des décisions par | > administr

1 Consulter la décision et, le cas échéantnesiéros @ vols, en réponse a la demande
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2 Menu« MON DOSSIBR

2 COMPTE2TEST2 ~
@ COMBAVA MONDOSSIER AIDE AGENT-TEST 2 ~

U

© Déconnexion

21 / NBFGA2Y RQdzy R23aaASNJ
A votre premiére connexion, vous devez créer votre dossiar @2 dza Yy Ql @S1 el YlFAa ¥
académie actuelleCliquez sur le bouton@uvrir un dossies.

Vous ne disposez d'aucun dossier.

Ouvrir un dossier

S 1

5tya tF y2d@SttS FSysiNBz tSa R2yySSénohmedidzblas RS QI y
1 Si vous étes rattachés a plusis établissements, sélectionnez celui correspondatd personne qui
validera votre demande en tant que supérieur hiérarchique
f S AaAaaST dzy ydzySNE RS OFINIS RQARSYGAGS 2dz RS
de téléphone (voupourrez modifier ces données plus tard).

diquez sur le bouton &nregistrer> pourcréervotre dossier.

Nouvel agent bénéficiaire

Source LDAP Date de naissance

Civilité | M. v Numéro de CNI ou Passeport

Fin de validité

Prénom = s Numéro de téléphone

Nom

Courriel

Etablissement

Grade = PROFESSEUREE

Fermer Enregistrer

Vous étes alors redirigé vers la page de présentation de votre dossier
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2.2 Gestion du dossier

Agent bénéficiaire | Madifier |

i)

Nom Numeéro de passeport: NR
Fin devalidite : NR

Numéro de téléphone :

p

Courriel
Date de naissance : 48

Grade

Etablissement

Documents justificatifs de lagent ~

‘ Ajouter un document

Documents justificatifs des accompagnants ~
‘ Ajouter un document |
Accompagnant[s] | Ajouter un membre de la famille |
ot T passeport:NR  Fin de validité - NR ‘7| ‘E|
Wﬁw e passeport: NR  Fin de validité : NR ‘7| ‘E|
' hiver 2621-2622 ~]|
| ete 2021-2022 A
Aucune demande
2té 2020-2021 © Demande en attente. ~
até 2017-2018 €© Demande accordée ~
Depuis la page MON DOSSIER vous pouvez
1 Modifier vos données personnelles
o Cliquez sur le bouton Modifier » en haut a dro# . Dans la nouvelle fenétre, modifier les

données voulues et cliquez sur le boutoBrregistrers pour valider.

0 Seuls les champsnuméro de CNI ou de passeport «Fin de validité» et «<Numéro de
téléphone» sont modifiables. Les autres champs ont été alimentés a la création du dossier
partir des informations issuegef QI yydzZt ANB | OF RSYA I dzS

1 Gérerlesdocumerts justificatifspour vous etvos accompagnants

o Pour traiter vos demandes de congés bonifiéss deveZournir des documents justificatifs.
Vous pouvez les ajouter directement dans votre dosS®MBAVA

o Il en est de méme pour les documents concernant vos accompagnants.

1 Gérer vos accompagnants

o0 DansCOMBAVAvous pouvedéclarerles personnes qui pourronous accompagner lors de vos
congés bonifiés.

1 Gérer vos demandes.

o0 Saisir une nouvelle demande pour une campagne active
o/ 2yadzZ GSNJ t QKAAG2NAljdz2S RS @2& RSYlIYyRSao
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2.3 Gérerles documents justificatifs
Dans COMBAVA vous avez la possibilitR QI 2 2 dzii S NJ R jSdlificafd@miz¥drg” dodsier pour les
transmettre aux gestionnaires. Ces documents justificatifs peuvent concesnsou vosaccompagnants.

2.3.1 Ajouter
Depuis la page MON DOSSIER cliquez sur le booh « Ajouter un documentn RFya f QSy Ol NI

Documents justificatifs des accompagnants ~

Ajouter un document

'yS y2dz0SttS TSysiNB aQ2dzNBE o

Fichier Ajouter un fichier PDF (5 Mo max)

Libellé Entrer le libellé du document
Critére Choisir un critére v

Précision | Précision

Fermer Enregistrer

Ajoutez urnx Hchier» (PDF uniguement et de 5Mo maximum), donthgizin nomdans le champ tibellé », sélectionnez

a quel« Qitére » correspond ce document.e champ ®récision» est facultatif sauf si vous sélectionnez le critere
«Autre ».

Pour les documents concernant un accompagnant, spécifiez le nom deicgbiti dans le libellé, soit dans la précision.
Cliquez sur leouton «Enregistrers pour valider la saisie.

Fichier { Lorem ipsurn dolor sit amet pdf v T Retirer

Libellé fichier de démonstration

Critére | critére accompagnant de démonstration v

Précision  pour accompagnant Prénom NOM|

Fermer M

Documents justificatifs des accompagnants ~

Le document est ajouté a votre dossier.

IS fichier de démonstration ritére acc de dé ation déposé le 30/85/2022 | Non validé | s | | [} |

Ajouter un document |

Un document doit étre validé par un gestionnaire académique. Il ne sera alors plus modifiable ni supprimable.
Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique PageB8 surl5
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2.3.2 Modifier
Depuis la page MON DOSSIER cliquez sule «crayon» du document voulu

Documents justificatifs des accompagnants ~

I fichier de démonstration critére ac de dé i déposé e 82/06/2822 | Non validé

Ajouter un do Modification de ce document justificatif

Vous pouvez choisir un nouveau fichaer bienchange le libellg le critere et/ou les précisions.

Modification du document
Fichier Ajouter un fichier PDF (5 Mo max) pour remplacer lexistant

Libelle fichier de démonstration - modification

Critére | critére accompagnant de démonstration v

Précision | pour accompagnant Prénom NOM
modification des précisions‘

Fermer

Cliquez sur le bouton knregistrer» pour valider] QSy aSYo6f S Rdz R20dzySyd Sad YA

Documents justificatifs des accompagnants

A
I fichier de démonstration - modification critére acc de dé i déposé le B2/86/2822 | Non validé

Ajouter un document

2.3.3 Supprimer
Depuis la page MON DOSSIER cliquez sur la goubelle» pour ledocumenta supprimer

Documents justificatifs des accompagnants ~
I fichier a supprimer critére accompagnant de démonstration déposé le 82/06/2822  Non validé
I fichier de démonstration - modification critére accompagnant de démonstration déposé le 02/06/2022 | Non validé Suppression de ce document justificatif

Cliquez sur le boutor Supprimer » dans la nouvelle fenétrpour confirmer.

Suppression dun document

Voulez-vous vraiment supprimer le document “fichier & supprimer” /

Le document est supprimé detre dossier.
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2.4 Gérerles membres dgotre famille
DansCOMBAVAvousavezla possibilitétR QF 22 dzi SNJ RS &
RSOt NBNJ Sy I yldrs dg dz®traj@©2 YLI Iy | y i &

Ces accompagnants peuvent étre

f Vosascendard 6 LJ- NBy i

1 Votreconjoint(e)

axo

YSy

o0 NB a

f Vosenfants6 4 SdzZ & fS&a SyFflryia RS Y2Aya RS

MDPH»).

2.4.1 Ajouter unmembre devotre famille

Depuis la page MON DOSSIER cliquez sur le bouton &Ajouter un membre de la famille».

MYy rdcghdus LIS

Accompagnant(s)

Ajouter un membre de |a famille

LyS y2dz0St t S, rehLigredildsBhanip® GenehdEs.

Nouvel accompagnant

Type d'accompagnant

Civilité

Nom

Prénom

Date de naissance

N° de CNI ou Passeport

Fin de validité

En situation de handicap

Sélectionner un lien familia

M.

Nom

Prénom

=
[=1)
(1]

N° CNI ou passeport

=
=1}
[17]

Mon

Fermer

Enregistrer

Les champs Typed accompagnant, «<Nom », «Prénom» et «Date de naissance sont obligatoiresLe champ €n
situation de handicappy QS a i t I OQuAn@®S NJ daQslyt SGikNg  (RuB tadkisl Daldive Isupériaur gl O S
égal a 80 %, il faudra alors fournim document justificatif

Cliquez sur le boutor Enregistrer»> pour validewvotre saisie] QF 002 YLJ Ay | v ie d&ssidr. | 22 dzii S

Accompagnant(s)

O NOM CONJOINTE Prénom démonstration - 01/04/1980

CNI:D123456789  Fin de validité - 30/06/2022 |7\ |E|

‘ Ajouter un membre da |3 famille |

Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique
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2.4.2 Modifierun membre devotre famille

Depuis la page MON DOSSIER cliquez surle erayonn RS f QF OO02Y LI Ayl yi @2 dzt dz
Accompagnant[sl Ajouter un membre de |3 famille
CIT | NOM CONJOINTE Prénom démonstration - 01/04/1980 CNI- 0123456789  Fin de validite - 30/06/2022

ENF| DEMONSTRATION a supprimer - 01/08/2000

Modification de cet accompagnant

passeport:NR  Fin de validité - NR

2.4.3 Retirerun membre devotre famille

Depuis la page MON DOSSIER cliquez sur la poubelle» du document voulu.

Accompagnant(s)
CIT | NOM CONJOINTE Prénom démonstration - 01/04/1380

ENF | DEMONSTRATION & supprimer - 01/08/2000

Ajouter un membre de |a famille

CNI- 1234567890 Fin de validice - 30/06/2032
passeport: NR - Finde validité : NR @

Suppression de cet accompagnant

Unaccompagnanéassocié a au moins une demande ne peut pas étre supprimé.

Suppression dun accompagnant

Laccompagnant S BiiE
mains une demande.

ine peut étre supprimeé car il est associé 8 au

Fermer

2.5 Gérerles demandes
2.5.1 Créerune demande

Depuis la page MON DOSSIER cliquez sur le bouton Saisir une demande pour la campagne voulue.

| ete 2021-2022

' hiver 2621-2622 A
Aucune demande
2

Saisir une demande

... o o8isir une demande

s Wa I L

Dans lanouvelle fenétre, saisissdes informations concernant votre voyage (tous les champs sont obligatoires) pui:

cliqguez sur le bouton knregistrer> pour créer votre demande

Nouvelle demande

T,
S

Voyageur | 44
Destination
Retour depuis

Date de départ

Date de retour

Fermer Enregistrer

Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique
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Votredemandeestcréée Elle est au statut #emande en attentes.
‘ été 2021-2022 € Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s)
i Supprimer
[ a6 B
Voyage du B1/87/2822 au 31/87/2022 38jours 3f GUADELOUPE

Tant que votre demandest ace statut, vous pouvez
1 La modifier (dates, destinations aller et retur
i La supprimer

 Ajouterdesy SYONBA RS @20NB Fr YAttt S Sy GFyd 1jdzQl 002

2.5.2 Modifier une demande
Pour modifier votre demande, cliquez suibleuton «Editer» de la demande concernée.

| été 2021-2022 © Demande en attente. ~ |
Voyageur(s) g
Editer la demande de I'agent bénéficiaire
m Supprimer
Voyage du @1/87/2822 au 31/87/2822 3Bjours 3f GUADELOUPE

jour.

Modifiez votre demande et cliquez sur le boutoEwrregistrers pour valider votre saisie. Votre demande est mise a
‘ éte 2021-2022 © Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s)

] Supprimer

0D sembras faiie e
Voyage du | @V/87/2622 au 15/68/2622 iSjours | GUADELOUPE

2.5.3 Suppimerune demande
Pour supprimer une demande, cliquez sur le bout@upprimer» de la demande concernée.

‘ eté 2021-2022 @ Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s)
o S\.!pprin'\ergj
5D srassiotismming oo, Supprimer la demande de 'agent bénéficiaire
Voyage du e1/e7/2822 au 15/88/2822 45jours 3 GUADELOUPE

Un messageée confirmationapparait, cliquez sur le boutonSupprimer» pour valider la suppression.

Suppression dune demande

Voulez-vous vraiment supprimer votre demande du 01/87/2022 au
15/68/20227

La suppression de la demande entrainera la suppression de toutes les
demandes liées aux accompagnants pour cette campagne !

Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique Pagel2surl5
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La demande est supprimée de votre dossier.

| ete 2021-2022 A

Saisir une demande

2.5.4 Gérer les accompagnants pour une demande

2.5.4.1 Ajouter un accompagnant a une demande
Ciquez sur le bouton 4jouter un voyageus> pour la demande voulue.

‘ éte 2021-2022 © Demande en attente. ~ ‘

Voyageur(s) # Editer

Ajouter un voyageur

Ajouter un voyageur

Voyage du | 61/@7/2622 au 06/68/2822 36jours 3 GUADELOUPE

Dans la nouvelle fenétre, sélectionner le membre de votre famidlldu.
Nouvelle demande

Voyageur Sélectionner un voyageur v

Deskination GUADELOUPE v
Retour depuis GUADELOUPE

Date de départ | 01/07/2022 =
Ll

Date de retour /072022

Fermer Enregistrer

Le nouveau voyageur est & sélectionner parmi les membres de la famille saisistammwssiee { A f QF 002 YL
LJ & LINBaSyd RiEya f1 fAraidsSz 0QSad ljdzQAat Said RS2t LINE
f Q 2 2nzia&nileR

t I N RSFldziz €tSa&a RSadGAylrGAz2ya Si RIFIGSa RQFffSNI S NBC

Cliquez sur le bouton knregistrem  LJ2 dzNJ @ | R Sad¥@fpaghatila petsdnine sélectionnée est ajoutée en tant
gue voyageur accompagnt pour la demande.

‘ été 2021-2022 € Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s
m Supprimer
CED el Luoshion 50
Voyage du | e1/87/2822 au ©6/88/2022 36jours 3f GUADELOUPE
Voyage du evemze22 au 06/88/2022 36jours  f GUADELOUPE Kl |

Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique Pagel3surl5
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2.5.4.2 Modifier un accompagnant a une demande

t 2dzNJ Y2RAFASNI £ S& AyF2NXIGA2ya 02y OS Nyayox»isuriafigne 2 ¢

correspondanteModifiez les informations voulues et cliquez sur le boutdinkegdstrer ».

‘ éte 2021-2022 © Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s)
m Supprimer

Voyage du e1/e7/2822 au 06/68/2822 36jours ¥ GUADELOUPE

ENF i dhdine San

]
Voyage du| 61/07%/2022 au 06/08/2022 36jours 3 GUADELOUPE @
ENF ﬂw*ﬁﬁi‘ﬁﬁﬂ”ﬁ ;d\ter%voyageur
Voyage du e1/e7/2822 au 06/68/2822 3jours ¥ GUADELOUPE dlL)

2.5.4.3 Supprimer un accompagnant a une demande

Poursupprimerdzy’ I 002 YLJ Ay | y i R Qdzy SpouRdiesisyf IR Byfe cdreshdpdaSd.
| étée 2021-2022 @ Demande en attente, ~ ‘
Voyageur(s)
juj Supprimer

EED edebitsns mattions - o
Voyage du  @1/87/2022 au 06/868/2822 36jours 3 GUADELOUPE
ENF | REHES Fuatin.

Voyage du @1/87/2022 au 27/88/2822 S7jours 3f GUADELOUPE
ENF| BT - o —
Voyage du @1/87/2022 au ©6/88/2822 36jours 3 GUADELOUPE

Supprimer le voyageur
I L

Un message de confirmation apparait, cliquez sur le boutBapprimer» pour valider.

Suppression dune demande

Voulez-vous vraiment supprimer votre demande pour 5855 47 du

01/07/2022 au 06/08/2022 /

[ QF 002YLI Iyl yid S&0 &dzZIIINAYS RS fI RSYlIyRSo®

‘ été 2021-2022 € Demande en attente. ~ ‘
Voyageur(s)
m Supprimer
Voyage du | e1/87/2622 au B6/88/2022 36jours 3f GUADELOUPE
ENF | EEMRY s Lo (=
Voyage du ewvemze22 au 27/88/2022 S7jours ¥ GUADELOUPE

Congés OutreMer Bonifiés— Attribution et Visualisation Académique Pagel4surl5
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2.5.5 /| 2y a dzistoriguedies defdandes.
Depuis la page MON DOSSIERSX @2 dza | @S]

F ;

Agent bénéficiaire

Mo : el b $RgEa

Courriel
Date de naissance
Grade
Etablissernent: ¥
Documents justificatifs de [agent

Documents justificatifs des accompagnants

Accompagnant(s)
BN st b

Ajouter un membre de la Famille
passeport:MR Fin de validite - NR

hiver 2621-2622 v|
gte 2021-2022 © Demande en attente. s ‘
eté 2020-2021 © Demande accordée ~ |
Voyageur(s) Montant total ; 4§ 1€ TTC
m WI%W\Eﬁ - reF dossier: SR

Voyage du 21/67/2821 au 20/88/2821 3Bjours

Voyage du  21/87/2821 au 20/88/2821 3Bjours

Voyage du  21/67/2821 au 28/88/2821 3Bjours
eté 2017-2018 € Demande accordée ~
&té 2014-2015 €© Demande accordée s
ke 2010-261 € Demande accordée ~

3 Menu«AIDB»

Le menu «AIDE» donne accés au téléchargemeht guidex

I Ay &she rljvdizCrledgsE .d ' assi st an

Aide en ligne

Documentation

Guide agent

Assistance

CARIINA et moi Accés au portail

Pour toute demande d'assistance, veuillez contacter Cariina

Centre d'Assistance et de Ressources Informatique INter Académique
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