SAISIR ET IMPRIMER UN ARRETE
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1) Pour saisir un arrété ne nécessitant aucune saisine de CAP, procéder comme suit :

Avant de saisir votre arrété, vérifier si 'agent existe déja dans la liste de
tous vos agents, ou créer 'agent (vr guide utilisation « créer un agent »)

'4 Important :
=

© acent @ TOLTECTIVITE | INSTANCES STATISTIQUES DOCUMENTS
——

4

h 1. Positionner le curseur sur I'onglet "AGENT"
Arrétés Avanc. de grade

2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents"

Ajouter un agent ':l Transfert Excal g Imprimer J
| [wom prénom _ Jacuf  Jerade s |
- y s v)| Ja#l € ¥)(_ oK )
. , 2 G (P HEarriare!
Légende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére 3. Cliquer sur I'agent concerné pour ouvrir I'onglet "Carriere

T30813 TEST Agent 22/

inconnu Supp.

Identits Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Higtorigues

Imprimer |

Situation administrative actuelle

4. Cliquer sur le bandeau "Déroulement de carriere"

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antérieurs | Ajouter une carriéra [Wisans les absences

5. Cliquer sur le bouton "Ajouter un acte"

L’écran suivant apparait :

Aprés validation du choix, la grille de saisie de I'arrété apparait pré-remplie, la comp!

Sélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir : 1. Choisir le type d’arrété

m-’ Avancement d'schelon dure unique (AA07) €————xo|2. Choisir 'arrété
- N ) correspondant
- - Valider ) (_Annuler )
|3. Cliquer sur le bouton « Valider » i/'— S

Pour vous aider a choisir 'arrété correspondant, une liste est consultable sur le site Internet du CDG63 dans :

A4

/ KEASLXARIIFeNICARC PR TRE] |/ Guide (correspond & Liste des modéles d'actes Agirhe imprimables)

F

éter si besoin, la vérifier et valider :

[ et | —————rss -
DETLRL N2y’ 01/11/2017
[ cchoion KERERRALY [ chevron| v

Indice brut et majoré 248 326
du classement|

Cliquer sur le bouton « Valider » quand les éléments sont
LT T complétés. Cette validation permet de générer la ligne de I'acte

Retour ) Vvalider /
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Aprés validation, la ligne de I'acte apparait en violet :

Cliquer sur le bouton " Imprim. "

| Date &  Arrél O Grad © Ech.® DH® cCollectivil (2] \
N\
A t d'échel dioint administratif ) 4 .
01/11/2017 VEII'IEEI'I'I.EI'I sension = _]?II'I . soministrat oz2{c1) 3500 COLLECTIVITE TEST B Supp. mprime )
durée unique territarial _——
R t t stagiaire TC djoint administratif e
01/07/2017 =SSl et Chufl e cls 01(c1) 3500 COLLECTIVITE TEST B
sans liste d'aptitude territorial

RAPPEL : L’état de validation des arrétés est matérialisé par différentes couleurs :

o bleu-gris : arrété saisi et validé par le service carriéres
o violet : arrété saisi par la collectivité en attente de validation par le service carriéres. Tant que le service carriére n'a pas
recu et validé un arrété saisi par la collectivité, il reste en violet et cela bloque la saisie de tout nouvel arrété.

v Il est indispensable de transmettre au Cdg l'arrété de recrutement afin que le service carriéres puisse valider la
saisie faite par la collectivité dans Agirhe.

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES ©  DOCUMENTS

Récupérer I'arrété sous format WORD dans I'onglet « DOCUMENTS » _—Y

l v Il est recommandé de récupérer un arrété des son impression ou de I'enregistrer dans un fichier de la collectivité s'il
m ne peut étre traité immédiatement car il ne reste en ligne que 30 jours a compter de la date d'impression.
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g\?/ 2) Pour saisir un arrété aprés obtention de I'avis de CAP, procéder comme suit :

'J Important :
= Avant de saisir votre arrété, vérifier si I'agent existe déja dans la liste de
m tous vos agents, ou créer 'agent (vr guide utilisation « créer un agent »)

© aGent TOLTECTIVITE | INSTANCES STATISTIQUES DOCUMENTS
e ——

dl
~ 1. Positionner le curseur sur I'onglet "AGENT"

Glus o s O 2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents"

Ajouter un agent || Transfert Excel | Imprimer J
| [vom Prénom __factif _Jerade ________________________Jsta |
4 O acifts v | € w)_ oK)
. 0 : - HEarrisral
Légende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére 3. Cliquer sur I'agent concerné pour ouvrir I'onglet "Carriére

T20813 TEST Agent 22/

inconnu Supp.

Identité Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historigues

Imprimer )

Situation administrative actuelle

4. Cliquer sur le bandeau "Déroulement de carriere"

Temps de travail

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Services antdrieurs | Ajouter une carridre | [WSans les absences

5. Cliquer sur le bouton "Ajouter un acte"

L’écran suivant apparait :

Seélectionner le type et I'arrété que vous souhaitez saisir : 1. Choisir le type d’arrété
m-’ Disponibilité sur demands (AP13) v€&—2. Choisir I'arrété
I (- convenances personnslled] v correspondant

. - Valider ) (LAnnuler)
|3. Cliquer sur le bouton « Valider » |/'£ ————

@ Pour vous aider a choisir I'arrété correspondant, une liste est consultable sur le site Internet du CDG63 dans :

A4

/ KELSX OISRV TRIE] |/ Guide (correspond & Liste des modéles d'actes Agirhe imprimables)

F

Aprés validation du choix, la grille de saisie de I'arrété apparait pré-remplie, la compléter si besoin, la vérifier et valider :

Disponibilits sur demande (AP13) v

Date de la demande

e e—

1. Compléter toutes ces différentes zones

2. Cliquer sur le bouton « Calcul »

quand les dates sont complétées

pour calculer la durée 3. Cliquer sur le bouton « Valider » quand les éléments sont

complétés. Cette validation permet de générer la ligne de I'acte

«—

Retour | Valider "]
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Aprés validation, la ligne de I'acte apparait en violet :

Cliquer sur le bouton " Imprim. "

o r
| Dat )  Arré @ Grad © Echel® DHS 0 (0] \*
15/12/2015 Disponibilité sur demande LS DT TS ns(E4) s00 COLLECTTVITE TEST A& Imprim. | | Supp.
de 1ére classs
e Avancement d'échelon 3 adjoint tachnigus taritaral — o0 COLLEGTIVITE TEST A
I'ancienneté maximum de i&re classs
djoint tech tarritorial
02/12/2015 Recrutement d'un titulsire S EEESE T S LS e 07(E4) 500 COLLECTIVITE TEST A

de 1ére classe

RAPPEL : L’état de validation des arrétés est matérialisé par différentes couleurs :

o bleu-gris : arrété saisi et validé par le service carriéres

o violet: arrété saisi par la collectivité en attente de validation par le service carriéres. Tant que le service carriére n'a pas
recu et validé un arrété saisi par la collectivité, il reste en violet et cela bloque la saisie de tout nouvel arrété.

R

saisie faite par la collectivité dans Agirhe.

AGENT COLLECTIVITE

INSTANCES

Récupérer I'arrété sous format WORD dans I'onglet « DOCUMENTS »

R

Il est indispensable de transmettre au Cdg I'arrété de recrutement afin que le service carriéres puisse valider la

_—v

Il est recommandé de récupérer un arrété des son impression ou de I'enregistrer dans un fichier de la collectivité s'il
ne peut étre traité immédiatement car il ne reste en ligne que 30 jours a compter de la date d’impression.
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