[bookmark: _GoBack]FICHE DE PROCEDURE COMPAS
Avis final du chef d’établissement 2024-2025

L’application COMPAS vous permet d’accéder aux dossiers des stagiaires dont vous avez en charge le suivi et de nous transmettre vos bilans ou avis les concernant.

1 ACCES A L’APPLICATION
Vous pouvez accéder à l’application COMPAS :
· depuis le réseau informatique administratif de votre établissement grâce au lien : https://agriates.in.ac-paris.fr/arena
· en dehors du réseau informatique des établissements scolaires via le lien suivant : https://bv.ac-paris.fr/arena

Utilisez vos identifiants de messagerie académique et votre clé OTP le cas échéant.


Saisir votre identifiant académique :

Saisir votre mot de passe :

Une nouvelle page de contrôle apparaît : Vérification et saisie de votre date de naissance :


Si vous n’arrivez pas à vous connecter vous pouvez demander une assistance informatique :
https://depannage.ac-paris.fr/index.php?module=formulaire&action=envoyer
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· Sur le portail Arena cliquez sur le lien « COMPAS 2D Accompagnement et Gestion » qui se trouve dans la rubrique « Gestion des personnels » -
« Gestion des enseignants » :



· Lors de votre première connexion, vous devrez signer la charte d’utilisation de l’application COMPAS en cochant la case qui certifie que vous avez pris connaissance de la charte et en cliquant sur le bouton « signer ».


















Pour accéder à la liste de vos stagiaires, cliquez sur « Gestion » en haut à gauche de votre écran puis « stagiaires ».

2 RENSEIGNER L’AVIS FINAL DU CHEF D’ETABLISSEMENT



2.1 ACCEDER AU DOSSIER D’UN STAGIAIRE

[image: *] Cliquez sur le nom du stagiaire pour afficher la fiche complète de celui-ci.


















2.2 ACCEDER A L’AVIS FINAL DU CHEF D’ETABLISSEMENT


Sélectionnez la ligne « avis final du chef d’établissement » correspondant à votre situation (chef d’établissement) dans la rubrique « jury de titularisation » du menu déroulant puis cliquez sur « valider ».





2.3 RENSEIGNER L’AVIS DU CHEF D’ETABLISSEMENT

Après avoir lu les précisions relatives à la saisie en ligne de l’avis du chef d’établissement, vous pouvez renseigner le document du rapport en formulant une appréciation générale argumentée puis en indiquant le niveau d’acquisition des compétences.







Les onglets appréciations et observations sont limités en nombre de caractères, si vous dépassez le nombre de caractères, vous ne pourrez pas valider le bilan. Veuillez enregistrer après chaque saisie d’appréciation ou observation le brouillon (en bas à droite : enregistrer le brouillon) pour éviter de perdre votre saisie.Attention pour des raisons de sécurité, vous disposez de 30 minutes pour compléter le bilan. Nous vous encourageons à cliquer régulièrement sur ENREGISTRER LE BROUILLON (en bas de l’avis) afin d’éviter de perdre les données que vous avez saisies. Autre solution, vous saisissez l’ensemble des données sur un traitement de texte et vous faites du copier coller.





Après avoir rédigé l’avis motivé du chef d’établissement, vous devez cocher les compétences,
 si vous avez indiqué que l’acquisition des compétences est très satisfaisante ou satisfaisante et que vous êtes chef d’établissement, vous pouvez confirmer que vous êtes bien le dépositaire du fichier en cochant la case correspondante puis enregistrer votre saisie via le bouton « valider ».


 si vous avez indiqué que l’acquisition des compétences est insuffisant acquises; il faudra alors indiquer quelles compétences sont suffisamment ou insuffisamment et renseigner les champs « Observations » correspondants en précisant les axes de progrès à envisager afin d'aider le stagiaire à cibler ses difficultés pour progresser.



Après avoir renseigné chaque groupe de compétences, vous pouvez confirmer que vous êtes bien le dépositaire du fichier en cochant la case correspondante, puis enregistrer votre saisie via le bouton « valider ».
Dès que votre saisie est validée, le message « L’avis du chef d’établissement a été ajouté » apparaîtra en haut de votre écran. Vous pouvez visualiser le rapport saisi en cliquant sur «télécharger le document».

2.4 MODIFICATION / SUPPRESSION DE L’AVIS DU CHEF D’ETABLISSEMENTBILAN FINAL DU CHEF D’ETABLISSEMENT DU


Pour modifier ou supprimer l’avis du chef d’établissement, accédez à la fiche de votre stagiaire en cliquant sur son nom dans la liste des stagiaires (menu gestion/stagiaires). Vous pourrez modifier tout ou partie de votre bilan en cliquant sur le bouton correspondant à « modifier » (voir copie-écran ci-dessous).
Vous pourrez supprimer votre bilan en cliquant sur le bouton correspondant à
« supprimer » (voir copie-écran ci-dessous); vous devrez alors de nouveau renseigner entièrement l’avis final du chef d’établissement.



















2.5 PUBLICATION DE L’AVIS FINAL SUR L’ESPACE STAGIAIRE

Une fois le bilan final validé dans un dépôt par le chef d’établissement, celui-ci apparaît sous une forme synthétique dans la partie : Vos espaces d’une fiche stagiaire. Le dépositaire a alors différentes options sur ce document :

[image: ]Pour que le bilan d’étape soit visible par le stagiaire, il faut que le dépositaire le publie sur le compte du stagiaire manuellement pour chaque dépôt. Cet onglet permet au chef d’établissement de publier/dépublier le document sur le compte du stagiaire afin qu’il en prenne connaissance

2.5.1 [image: ]Suppression du Document

Permet de supprimer le document déposé ou généré

2.5.2 [image: ]Visualisation du document
Permet à l’utilisateur de visualiser le document déposé ou généré

2.5.3 [image: ]Modification du document

Permet de modifier le document déposé

2.5.4 [image: ]Publication du document

Permet à l’utilisateur de publier/dépublier le document sur le compte stagiaire.
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