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Formulaire de demande d’accès au portail SAP pour les directions d’école
	Les personnes au bénéfice d’un engagement pour une fonction de direction d’école ou de direction de l’enseignement spécialisé dans la CdPe obtiennent automatiquement un accès au portail SAP avec des droits de direction d’école, dès leur entrée en fonction. 
Ce rôle comprend des droits d’accès pour certaines applications SAP, telles que la CdPe, l’application de vérification des demandes de leçons ponctuelles ou le Manager Self Service (MSS). Vous trouverez de plus amples informations concernant le portail SAP sur cette page : www.be.ch/pcpte-projeterp.
Le présent formulaire est nécessaire uniquement si la personne à qui les droits d’accès doivent être donnés a besoin d’accéder aux applications SAP avant le début de son engagement ou si elle n’est pas engagée via la CdPe (p. ex les secrétaires).
Les droits d’accès pour les autres applications de l’INC (en dehors du portail SAP) doivent être demandés à la personne responsable des applications au sein de l’école (en général, la direction d’école). Pour signaler un changement de responsable des applications, veuillez utiliser le formulaire en ligne prévu à cet effet : «Changement de responsable des applications au sein de l’école»
Les champs marqués d’un astérisque (*) sont obligatoires.


[bookmark: _Hlk193963027]
	1. Données relatives à la personne à qui les droits d’accès doivent être donnés

	Titre*
	|_| Monsieur
	|_| Madame
	
	Langue*
	|_| Allemand
	|_| Français

	Nom de famille*
	[bookmark: Text1]     
	
	N° de tél.*
	[bookmark: Text2]     

	Prénom*
	[bookmark: Text3]     
	
	Adresse électronique*
	[bookmark: Text4]     

	Date de naissance*
	[bookmark: Text5]     
	
	Adresse de domicile*
	[bookmark: Text6]     

	N° AVS*
	756.    .    .  
	
	NPA et localité*
	[bookmark: Text8]     

	ID personnel 
(si disponible)
	[bookmark: Text9]     
	
	
	



	2. Droits octroyés pour l’école

	Nom complet de l’école* :
	     

	Droits à octroyer à compter du (date)* :
	     

	Droits temporaires jusqu’au (date) (si applicable) :
	     



	3. Rapports de travail (cocher ce qui convient)
	     
	
	Droits temporaires jusqu’au (date) (si applicable) :
	     

	Le futur membre de la direction d’école a besoin de droits d’accès anticipés à SAP-CdPe.

L’engagement n’est pas saisi dans SAP-CdPe (p. ex. secrétaire scolaire engagé-e par la commune)
	|_| 


|_|






	Remarques (facultatif)

	     

	     



	Les droits d’accès de la personne suivante doivent être supprimés (facultatif)

	Nom / prénom :
	     

	ID personnel / n° personnel :
	     

	Suppression des droits au (date) :
	     




	4. Données et approbation du membre de la direction d’école en poste

	Nom de famille*
	     
	
	Localité*
	     

	Prénom*
	     
	
	Date*
	     

	Adresse électronique*
	     
	
	Signature*

	

	Téléphone*
	     
	
	
	

	


	Le membre de la direction d’école en poste envoie la présente demande à la SPe via le formulaire de contact dédié : www.be.ch/spe-contact.
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