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Guide pour la validation de l’attribution de parts 
fonctionnelles au titre du pacte 
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Accéder à la démarche en tant qu’IEN

2

Logo académie

Cliquer sur « Se connecter »
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Cliquer sur « Valider»

XXX

Renseignez votre
identifiant académique
Et votre mot de passe

Accéder à la démarche en tant qu’IEN
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Etape 1 : afficher la liste des propositions

Cliquer sur l’onglet traitement
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Etape 2 : sélectionner la proposition

Le tableau recense toutes
les propositions en attente de validation dans la 

circonscription de l’IEN. 
Pour ouvrir une demande, cliquer dessus.
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Etape 3 : visualiser la proposition

Si la proposition convient, cliquer sur 
« Prévisualiser la lettre de mission » avant de 

pouvoir valider la proposition

Si la proposition ne convient pas, cliquer sur 
« rejeter la proposition du DE » ou « Demander 

au DE de modifier sa proposition ».
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Etape 4.a : visualiser la lettre de mission et la valider 

Si les informations sont exactes, cliquer sur « Accepter la 
proposition du DE et envoyer la lettre de mission à l’enseignant et 

au DE » pour valider définitivement
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Etape 4.b : refuser la proposition ou demander une 
modification

En cas de refus ou de demande de modification, justifier les 
raisons au directeur d’école dans le champ libre.

Cliquer sur « Valider » pour confirmer la décision et générer 
l’envoi d’un mail au directeur d’école.


