1- ACCES AU CENTRE DE SERVICE ABITOP DE L’ACADEMIE DE BESANCON

e Accés au portail PRATIC PLUS : https://pia.ac-besancon.fr
e Connexion avec I'identifiant et le mot de passe de I'annuaire académique (idem messagerie)
e Acces au centre de service ABiTop en cliquant sur I'icbne suivante, présente dans le bas d’écran :

ABiTop

2 - DEPOT D’UN DOSSIER

Utiliser le moteur de recherche en saisissant par exemple le mot « baréeme »

Créer un ticket depuis une recherche dans le catalogue

Faites une recherche dans le catalogue de services a partir de mots-clés
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Puis cliquer pour accéder directement au formulaire de création de dossier.

|Résultats trouvés pour le mot-clé : barémes (1)

Fiterer:

Afficher, 15 w | résultars
Organisation Service Sous-catégorie Famille de produit Produit
? Mouvernent National 4 gestion déconcentrée  Phase inter-académique  Vérification des barémes  Vérification des barémes inter
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Cliquer sur Nouveau dossier

Nouveau dossier

o Besoin d'assistance ?
Choisissez un service (assistance ou dépannage)

A Accuel @ Nouveaudossier @@ Dossiers en co et soumettez votre dossier a nos équipes de
support.




Choisir ‘DPE.....":

DPE - Académie de Besangon

DPE - Academie de Besancon

Suivre ensuite les étapes pour arriver au formulaire de dép6t de dossier.
Compléter tous les champs obligatoires (repérés par *):
IMPORTANT :

e Champ ‘Visibilité’ -> choisir ‘Demandeur’

Visibilité *

Demandeur

e Précisez votre corps, votre grade et votre discipline :
Selectionner votre corps *

-- choisir une valeur —

Selectionner votre grade *

-- choisir une valeur -
Préciser votre discipline

-- choisir une valeur —
I R

e Attacher la plus grande attention a porter a ‘Oui’ I'élément ou les éléments de bareme contestés :
(exemples)

Rapprochement de conjeints *

oui nan
Enfants *
oui non

Séparation *

oui naon

Autorité parentale conjointe *

oui nan



Indiquer le numéro du veeu concerné :

Préciser le numere du (ou des) voeu (x) sur lequel (lesquels) porte le désaccord *

Finaliser le dossier en y ajoutant un titre explicite, une description détaillée, les informations utiles pour
vous joindre et le cas échéant une ou plusieurs pieces justificatives :

Titre *

Description *
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Contacts (Impact) (0) >

Téléphone de rappel
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Disponibilités

Piéces jointes (0] >
Aprés validation le dossier est créé et est accessible pour suivi ou compléments dans le menu ‘Dossiers
en cours’.
3 —-SUIVID’UN DOSSIER
Aprés création un mail de confirmation est adressé a votre adresse professionnelle avec un récapitulatif du
contenu (hors PJ), et un lien d’accés direct.

Pour apporter une information ou une ou plusieurs piéces jointes, aprés connexion au centre de service, dans

Nom complet Titre

‘Dossiers en cours’ cliquer sur sa référence, exemple : ® Echelon emrone

Saisir un commentaire, une information et/ou un ajout de PJ. Remarque : en cas d’ajout de PJ il est obligatoire
de saisir une information dans la zone d’échanges avant de valider



4 - INTERACTIONS AVEC LA DIVISION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS (DPE)

e Toutes les informations saisies par le demandeur sont confirmées par I’'envoi d’'un mail

¢ Les demandes d’informations complémentaires émanant de la DPE générent un mail a I'attention du

demandeur

Lorsque la DPE a traité un dossier, un mail est adressé au demandeur avec la réponse apportée. Dans

le cas ou cette réponse s’accompagne de piéces jointes, il conviendra de se rendre sur le suivi de

dossier dans ABiTop pour y accéder.

e Le demandeur a la possibilité de ré-ouvrir un dossier traité par la DPE dans le seul cas ou une
information importante n’a pas été prise en compte.

e Dans tous les autres cas (nouvelle contestation), le dépot d’'un nouveau dossier est obligatoire.



