Comment faire un contrat dans ASSED ?

A/ Se connecter au PIA.

PIA ®
Portail Intranet Academigue
e

Dans « Services pratiques », onglet « métier » cliquer sur Arena (les droits d’accés sont donnés par le proviseur)

Bl A aaY =& & & &

<« C | @ Sécurisé | httpsy/pia.ac-dijonfr/envole/portal/mypage php#tab/81823 3]

5 appicaions & [ G Webmail de lacadémie Onganismes pia @ sneGassistance [Y Iyc2ihegesrdac-djont (@ Liberscol - Cartable Mun oivers [B] synthéseétatsdeprésern [ Scolarité services - Authe @ Mon Drive - Goagle Drive Aut

Mon profil
Mon réseau
Mes groupes

Marquet Francoise
Cliquez ici pour renseigner votre statut

Numérique éducatif ‘ Panda | + ‘

Espace documentaire

hcouel Page personnelie

Site Clemenceau
Alertes techniques
Page suwvanie »

Concours interne des IRA : I'Etat recrute 730 cadres!
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Choisir « ASSED » dans Gestion des assistants d’éducation.
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B/ Créer un contrat

1. Tout d’abord, il faut récupérer le candidat dans la base académique SIATEN, pour cela, cliqué sur « candidat »
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2. Taper le nom de la personne pour qui nous devons établir le contrat, puis cliquer sur rechercher

» Contrats Recherche d'un did
Nom Dossier _Candid 5 F I Vosux gio. _ Disponibilite Iiti: e service
» Candidats EXERTIER | Indifférent v AED [ AESH (1 AP du au Indifférant v
» Consommations Rechercher ¥
T i .} & rEducation Nationale:
» Conseils d'administration
EXERTIER David
» Conventions 37 ans 22072018 L L v LA BUSSIERE SUR OUCHE
# Subrogation EXERTIER/BOIS SEGURA Florlane
= 091172017 < L4 BUSSIERE SUR OUCHE
£ ans

3. Sélectionner la personne concernée en s’aidant de I’age ou du lieu de résidence notés sur la fiche de

renseignements.

4. Cliquer sur « Etablir un contrat »

» Contrats EXES

SEGURA Flarians

Nouvesu candidat
» Candidats

» Consommations

Retour & 1a liste « | Exablir un contrat 5|

| comsast | vossm  comptences Eaprisnce protessionsie

Etat Civi
Néfe) e

» Consells d'administration

W Conventions

» Subrogation

Coordonnées
Adresse
Code postal
Téléphone

Moyen de locomotion

Disponibilite
Disponibilite compléte

S,

EXERTIER Nom de nalssance BOIS SEGURA

28UATSES (32 ans) | Lbeu SALLANGHES (074)

MARIE(E) Depuiz o LITLL

LA CHAUX -

21360 Ville LA BUSSIERE SUR OUCHE
Portable 06.30.35.53.35

MOYEN DE

LOCOMOTION Mél exertierfloriane@outlook fr

INDEFINI

. Noter les dates extrémes du contrat et la durée de la période d’essai. Valider.

I»Nnu\reau contrat

Validits | Type Cadre générat Rémunération

Titulaire EXERTIER/BOIS SEGURA Flofiane

Service

Ligufx)

Type de contrat «

Validiti

| Assistant d'Education etiou assisiant pedagoginue +

Sur & periode du 0102017 au 310872018 : une annés entiére

Sur la méms percds, 16,68 {s) pour
AT ovvsizon
Fin du contrat = 3082018
Organisation
Période d'essal 30 | jour(s) - rencuvelable une fois

Annuler ¢

Validerv |



6. Se diriger vers |'onglet cadre général. Cliquer sur modifier et choisir le conseil d’administration autorisant le
recrutement de I’AED (en général, c’est toujours celui du mois de juin de I’'année scolaire précédente). Cliquer sur
terminer pour valider.

Nouveau contrat
Titulaire EXERTIER/BOIS SEGURA Floriane

I Cadre général Rémunération Sarvice Lieu(x]) d'e

Consell d'administration *

Validité

n°746 du 27/06/2017 ~

Convention{s) sélectionnée(s)

Aucune convention

Convention(s) possible(s)

Au 20/11/2017, I'dtablissement n'a encore passe aucuna convention avec une collactivité termitoriale

Terminer < |

7. Se diriger vers I'onglet rémunération. Cliquer sur modifier. Compléter avec le taux d’indice brut et d’indice
majorée en vigueur (pour 2017 : 1B, 299 — IM, 311). Valider.

Taccusl | ade gnld; contact I qtlltber

Nouveau contrat
Titulaire EXERTIER/BOIS SEGURA Floriane

Validite / Type Cadre général l Rémunération | Service Lisu(x) d'exercice Récapitulatif

Indice de rémuneration »

Indice brut
Indice majoré

Subrogation

L'établissement EST AUTORISE & percevalr directement, en lieu et place de EXERTIER/BOIS SEGURA Floriane les indemnités
journaliéres qui lui sont dues par la securité sociale pour la période de Farmét de fravall ou du conge considérs.

Annuler ¢ Valider

8. Se diriger vers I'onglet service et cliquer sur « modifier »

Nombre de semaines :

Il convient de calculer le nombre de semaines de travail en présence des éleves.

Pour un contrat du 1* septembre au 31 ao(t, on considére 39 semaines. Puis on fait le calcul par rapport au prorata
de la date d’embauche.

Exemple : embauche du 01/09 au 31/08 soit 39 semaines
embauche du 01/10 au 31/08 soit 35 semaines
embauche du 22/10 au 31/08 soit 31 semaines

ATTENTION A COMPTER DES VACANCES DE LA TOUSSAINT, LES CONTRATS DE TRAVAIL DOIVENT TERMINES A LA FIN
DE LA DEUXIEME SEMAINE DE JUILLET MAXIMUM (date a voir selon le calendrier). Ce sera un contrat dit « court »

Le nombre de semaine est calculé selon les vacances scolaires et la durée du contrat.

Nombre d’heures :

Vous reportez a I'onglet « calcul du temps de travail » du site
Mission :

A renseigner selon les indications de la vie scolaire.
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9. Se diriger vers lieu d’exercice. Contréler. Cliquer sur terminer pour valider.

Contrat Assistant d'Education et/ou assistant pédagogique du 01/09/2017 au 31/08/2018 (une année antiére)

Retour page précédente

Validité | Type Cadre général Rémunération Service | Lieu(x) d'exercice Récapitulatif

Etablissement par défaut =

¥ LGT STEPHEN LIEGEARD (0210012Z) - BROCHON

Le cholx dune mission du 1er degre implique normalement l'ajout d'au meins un autre slablissement,

10. Se diriger vers I'onglet récapitulatif.
Vérifier la totalité des données saisies. Cliquer sur «Tout valider ». Le contrat est maintenant crée.

Vous pouvez I'imprimer en 4 exemplaires (1 original pour I'établissement, 1 pour I’AED, 1 pour le service
mutualisateur + 1 copie).

Le PV d’installation est édité en méme temps que le contrat.

C/ SIGNATURE DU CONTRAT DANS ASSED.

La « signature électronique» du contrat dans ASSED intervient aprés le retour du bordereau du contréle de légalité
(Bl de Dém’act)

- Se connecter a ASSED

- Sélectionner le contrat de travail de la personne concernée. Cet écran apparait.
Contrat Accompagnant d'éléves en situation de handicap du 06/11/2017 au 13/07/2018

Installé(e) non Subrogation autorisée le 06/11/2017

Retour a la liste ¢ ‘ Rompre le contrat | Renouveler le contratQ
Historique du contrat
Quotité Répartie sur Mission principale Signature PV.IL
0 Contrat initial 50% 1 mission AESH. A signer A signer

Supprimer le contrat © Consulter / Ajuster ¢) Installer et Signer (2 ‘ Transmettre@‘ Imprimer le contratﬁ‘

- Cliquer sur installer et signer
- Indiquer la date du début de contrat comme date d’installation
- Confirmer en écrivant OUI. Valider

Contrat Accompagnant d'éleves en situation de handicap du 06/11/2017 au 13/07/2018
Installé{e) non Subrogation autorisée le DE/11/2017

Signer le contrat Récapitulatif

La date de signature doit &tre comprise entre D&/11

Une signature est definitive. Seul un avenant pourra revenir sur les évaiutions 'signees

Date de signature 06/11/2017

Une fols fa signature vallidée, vous ne pourrez plus revenir en arriére

Confirmer la signature en tapant 'OUI' ouj

Annuler < |  Valider |

Cette opération permet de basculer les AED dans Gl pour créer les arrétés maladie ou autres.



