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Objet : STSWEB – Nouveau menu – Services suppléants 

 
 

 

Un nouveau menu "Services suppléants", ne concernant que les établissements du public, permet de 

déclarer les services des suppléants de l’établissement. 

Cela pour permettre aux suppléants d'utiliser les modules de SIECLE (LPC, Absences et SEREVA).  

 

Cette nouvelle fonctionnalité est uniquement déclarative; elle n'a pas de conséquence sur la paie ni 

sur l'affectation des personnels concernés, ni sur l'accessibilité à leurs applications Web. 

 

Le menu Services suppléants se décompose en 3 sous-menus :  

- Saisie rapide : Menu permettant de rattacher automatiquement les services de l'enseignant 

absent à son suppléant.  

La saisie rapide ne propose que les cas de suppléances simples. Tous les suppléants de 

l’établissement ne sont donc pas visibles dans cette option. 

- Saisie particulière : Menu permettant de gérer de façon individuelle tous les cas de 

suppléance de l’établissement. Le rattachement des services peut se faire sur des périodes 

particulières ou sur une durée différente du service d'origine. De même il est possible, par ce 

menu, de rattacher au suppléant des services libres ou des services faits par d'autres 

enseignants absents. 

- Consultation : Consultation, à une date donnée, des services des suppléants. 

 

 

1. SAISIE RAPIDE 

 
Par ce menu, il est possible de rattacher tous les services de l’enseignant absent à son suppléant. 

 

Attention !  Seul les cas simples sont gérés dans la saisie rapide.  

Les cas suivants ne sont pas affichés dans ce menu. Il faudra utiliser la saisie particulière pour leur 
rattacher des services : 

- les suppléants de suppléants; 

- une suppléance avec plusieurs suppléants sur la même période; 

- un suppléant remplaçant plusieurs personnes sur la même période. 

 

A noter :  

Il n'est pas possible de retirer les services par cette option, il faut obligatoirement passer par la saisie 
particulière pour détacher les services du suppléant. 
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Pour rattacher les services de l’enseignant absent à son suppléant, il faut sélectionner les suppléants 

désirés via la case à cocher en début de ligne, puis de valider. 

 

Il est possible de sélectionner plusieurs suppléants, même en cas d'utilisation de la pagination 

( utilisation de la touche tabulation du clavier ). 
 
 
 

            2.    SAISIE PARTICULIERE  
 
 
Ce menu permet de rattacher au suppléant tout ou partie des services de l'enseignant absent, modifier la 

durée des services, les dates de début et de fin, ou supprimer le rattachement. 

Il est aussi possible, par ce menu, de rattacher d'autres services de l'établissement au suppléant. 

  

Contrairement à la saisie rapide, tous les suppléants affectés dans l'année à l'établissement sont 

accessibles par ce menu. 
 
 A noter : Une démonstration animée de cette fonctionnalité est accessible dans l’aide en ligne et sur le 

site de la diffusion. 
 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur le lien du suppléé,   une fenêtre s’affiche 
contenant la liste de ses services : 
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Fenêtre de choix du suppléant à gérer : 
 

 
 
Il faut cliquer sur le nom du suppléant pour entrer dans sa fiche de synthèse des services. 
 
 

 
 
Ici par exemple : La suppléante fait 1 service de 1.5h de Saint Philippe. 

Il est possible d’ajouter d’autres services de l’absent en cliquant sur le bouton (+) 
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La page de rattachement de nouveaux services au suppléant comprend tous les services non encore 

rattachés de(s) enseignant(s) absent(s). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De plus il est possible de rattacher au suppléant des services libres ou faits par d’autres enseignants, via 

le bouton « Sélectionner » 

 
Dans l’exemple si dessus : la recherche du champ « maths » permet de voir les services de 

mathématiques faits par un autre enseignant et 1 service libre. 

Les services dont la case est cochée sont ajoutés à la liste des services à rattacher au suppléant. 
 

Attention !... Par défaut, tous 
les services restants sont 
cochés pour être rattachés au 
suppléant. 

Pour chaque service il est 
possible de saisir une période 
si celle-ci est différente de la 
période de l’affectation. 
Il faut décocher la case 
« Période » pour pouvoir 
définir une période différente. 
Par défaut, les services sont 
faits sur toute(s) la(les) 
période(s) de la suppléance. 

Il est aussi possible de 
définir la durée du 
service. 
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Il est aussi possible de modifier, comme les services  de l’absent d’origine, la période et la durée des 

« autres» services. 

Ne pas oublier de valider pour prendre en compte les ajouts de services et les modifications apportées 

sur ceux-ci. 
 

                                 3.    CONSULTATION 
 
La consultation des services des suppléants permet, à une date donnée, de voir la liste des services de 

tous les suppléants présents à cette date. 
 

 
 
L’édition de cette page permet d’avoir la liste des services des suppléants à la date choisie. 
 

 

Dans un premier temps, il faut 
choisir la date de la 
consultation. 
Par défaut, c’est la date du 
jour. 


