FONCTIONNALITES GENERALES D’AGIRHE

5 onglets sont accessibles, et dans chaque onglet, un menu déroulant apparait quand on positionne le curseur dessus.

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES DOCUMENTS

?: 1) L’onglet « AGENT » permet de gérer les agents (I'identité, la carriere, les absences..) :

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

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

—»  aeenT COLLECTIVITE INSTANCES DOCUMENTS

—

La liste des agents fonctionnaires titulaires et stagiaires actifs de la collectivité apparait par défaut.

Ajouter un agent ) Transfert Excel ) Imprimer )
[Trom prnom—— Jacur |
- ~ ’ s ) ( M vl oK )

Saisir le nom ) Crous—a) Possibilité de filtrer sur le
q 0 Actifs ~ 0 B 5 n .
de I'agent puis 4_._;_@_._; — ® NomIF © Gra M 51 |grade pour afficher les
cliquer sur OK enein e R " R e tbrecasse o agents d’'un méme grade, ou
< » | " Y .
pour une MG SUIF € TS | g _ sur le statut pour afficher
recherche plus Tesesz TEST Aaent 14 puis cliquer sur le === (g2 01) Stegiair .
L. adjoint administratif territorial de 1&re dasse - uniquement les agents
prec'se T29632 TEST Agent 14 bOutOn OK pour (E4 08) Stagiaire . ) )
. stagiaires ou titulaires...
== T . adjeint administratif territorial de 1ére classe T,
g afficher tous les (54 05)
Enregistrements sur |2 page: | 20 | agents Enregistrements: 1 jusqu'3 15 de 15 - Pages: < < R ) >

Les différentes positions d’activités des agents sont matérialisées par différentes couleurs :
e bleu-gris : agent en position d’activité
o bleu-foncé italique : agent en position de détachement, disponibilité, en congé parental...
e rouge : agent inactif (radié pour retraite, démission, mutation...)

= Quand on clique sur un agent, la fiche de I'agent s'ouvre par défaut sur l'onglet « carriére ». Cette fiche comporte 10
onglets. Le service carriéres n’exploite actuellement que les onglets « identité », « carriére », « absences ». Cependant, il est
possible pour la collectivité d'utiliser les autres onglets si elle le souhaite.

T20621 TEST Agent 3 adjoint technigue territorial de 1ére classe COLLECTIVITE TEST A (632833) DHS :2900

Retour 3 I3 liste das agents )

sélectionner la collectivité : [COLLECTIVITE TEST A adjoint technique territorial de 1&re classe |
Identité Carrigre Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques
Imprimer

Situation administrative actuelle L'onglet

Temps de travail « carriere »

Déroulement de carriére comporte 4
bandeaux

Prochaines évolutions de carriére

' ’ Il est recommandé de vérifier les informations déja renseignées, et si besoin de les corriger et/ou de les compléter
m au maximum pour une utilisation optimale.
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Dans l'onglet | Carigre

= Quand on clique sur le 1¢ bandeau, un récapitulatif de la situation administrative actuelle de I'agent apparait. Il offre
simplement une consultation rapide de la situation de I'agent.

Situation administrative actuelle ~

Filigre technigue

—_—

(03r12/2015 Titulsire %
Cadre d'emploi | adjoints techniques territoriaux v

[ camizre arincipale -= Szns Objet =- w
Grade adjoint tachnique territorial de 1&re casse v

Date de nomination Date de nomination
[dans le cadre d'emploi [dans le grade
’ ~ —

—_—
03/12/2015

NBI - Fonctions

¥
NBI - Nombre de pnmts Date d'attribution de la NBI
Caté Date de nomination Position
SUETIRE ldans la catégorie Date de début de la position

Activite

03/12/2015 )
Situation administrative L o
Date de début de la situation administrative Echelon/Chevron Date de nomination dans I'échelon

—

Sans situation particuligre v Echelle [ E4 [
fos/12/2015 ) B 03/12/2015
03/12/2015 Echelon ([ 08 ¥ Chevron

v
(Ancienneté conservée a la o ) CED o )
nomination dans le grade et |Ancienneté dans I'échelon a ce jour 5 jours
I"échelon annee mois jours
Indice brut et majoré (372 M35 Indice brut et majoré - N
du classement conservés 3 titre personnel

= Quand on clique sur le 2ém bandeau, un récapitulatif du (ou des) temps de travail effectué(s) par 'agent apparait (le cas
échéant, dans chacune des collectivités employeurs). Il offre simplement une consultation rapide du temps de travail de I'agent.

Temps de travail

[ Type de temps de travail Pourcentage de temps partiel _
Temps non complet (100
__
Temps de travail effectif
mn h' mn h' mn
_-m

adjoint technique territorial de 2&me

COLLECTIVITE TEST A Stagizire 03 2000
classe
___—_
Total: 2000

Enregistrements: 1 jusqu'a 1 de 1

' Ces deux premiers bandeaux ne peuvent pas étre directement modifiés, ils sont le reflet des informations saisies
-~ dans le 3¢m bandeau ou chaque collectivité a la possibilité d’ajouter un acte. Cependant, il est recommandé de se
- rapprocher du service carriéres par courriel, pour toutes modifications d’un acte existant.

= Quand on clique sur le 3¢m bandeau, le déroulement de carriére de 'agent apparait avec la liste des arrétés saisis. C'est &
cet endroit qu'il faut saisir les arrétés de la carriére de I'agent (voir guide d'utilisation « saisir un arrété »).

Déroulement de carriére

Ajouter un acte ) Servicas antérieurs ) Ajouter une carriére ) [Wisans les absences

12/04/2016

Avancement d'échelon & adjoint administratif -

) L , 08(E4 2500 COLLECTIVITE TEST A | supe. |

I'anciennaté maximum territoriz| de 12re classe (E4) merim. | | Suee. |
VR (e Revalarisation indiciaire sans  adjoint administratif =T 200 COLLECTIVITE TEST A

modification carriére territorial de 12re dasse

adjoint administratif

15/12/2014 Recrutement d'un titulaire -
territoria| de 1&re classe

05(E4) 2500 COLLECTIVITE TEST A

Enregistraments sur |s page: | 10 2 Enragistrements: 1 jusqu'a 3 de 3 - Pagas: |1<(< | 1 [ > »/
S -]

L'état de validation des arrétés est matérialisé par différentes couleurs :
e bleu-gris : arrété saisi et validé par le service carriére
e marron : arrété généré en masse en attente de validation par le service carriéres (ex : arrété d’avancement d'échelon
mini suite a saisine CAP en attente de réception de I'arrété papier)
o violet : arrété saisi par la collectivité en attente de validation par le service carrieres. Tant que le service carriére n'a pas
validé un arrété saisi par la collectivité, il reste en violet et cela bloque la saisie de tout nouvel arrété.

., Il est recommandé de vérifier les arrétés existants, et de saisir les arrétés éventuels manquants. Cependant, il est
m recommandé de se rapprocher du service carriéres par courriel, pour toutes modifications d’un acte existant.
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= Quand on clique sur le 4¢m bandeau, les possibilités d’évolution de carriére de I'agent apparaissent. Il offre simplement une
consultation rapide des prochaines évolutions de carriére de I'agent.

- - - s ~
Prochaines évolutions de carriére

Titularisation

Date prévue de titularisation Date prévue de titularisation
initiale aprés prolongation de stage
[Avancement d"échelon
Date prévue avancement 12/12/2015 12/04/2016 Mini ® Max Inter Sans
Reliquat: © annee 8 mois z jours

Date CAP Avancement d'échelon :

Avis favorable

Avis défavorable

Ne se prononce pas
[Avancement de grade

Date CAP Avancement de grade :

Avancement de grade p ible : :
v
Avancement de grade proposé: -
Date avancement de grade : ). valider |a date J En cours de
Avis favorable développement par le
Avis defavorable ‘ prestataire AGIRHE
Ne se prononce pas

Promotion interne

Date CAP Promotion Interne :

Grade d'accés :

| avis favorable

[ INon conforme )

<

Dans 'onglet | Identit=

L’état civil de 'agent apparait. C'est a cet endroit qu'il faut saisir les éléments qui concerne l'identité de I'agent (voir guide
d’utilisation « créer un agent »).

cvine " lhom de famille Nom dusage ———[prénom ————Code Agent / Matricule
)

— T29674
Monsieur ¥ TEST = TEST = Agent 15 b

ate de naissance ——Jlicu de naissance Dot naissance __[Nationalte Date de déces
: :
3 ) v

01/01/1980 = i RIOM ) p Francaise x ]

Originaire d'un DOM ou de

. .
St Pierre et Miguelon ? Non Oui

Evénements familiaux / Enfants )

)
\-

~ ~
Code postal ville )
Fetephone domicis T ortable Teiccopie  ma
- ~ —————————————— S

éléphone pe
e

(_Calul clé ) 1. Cliquer sur le 2. Cliquer sur le
o 4" 3l i 5 . . .
piddiafhhationia]InlCHRACE bouton « modifier » bouton « valider »
N° d'affiliation & I'TRCANTEC ) L. . .
avant chaque saisie aprés chaque saisie
(_Modifier O Imprimer )

o, Il est recommandé de verifier les informations déja renseignees, et si besoin de les corriger et/ou de les compléter
m au maximum pour une utilisation optimale.

Dans I'onglet | #bssne=s

La liste des absences de I'agent apparait. C'est a cet endroit qu'il faut saisir les absences de I'agent (voir guide d’utilisation
« saisir une absence »).

[_Ajouter un congé )

Aucun enregistrement n'est disponible.

Enregistraments: 0 jusqu's 0 de O - Pages: m m

LEGENDE

Maladie ordinaire : Longue durée : me Lengue / Grave maladie : m—
Congé annuel : B AS.A. : m— RTT : Formation syndicale :
Acc. pers. en fin de vie : Formation prof. : e Partic. action de jeun. : - Siéger dans une assoc. : E—
Pour infirmité de guerre : m— Congé de paternité : m— Congé de maternité : m— Congé d'adoption :
Congé parental : s Présence parentale : - Accident du travail : Temporaire : —
C.ET. : I

Les lignes en italique sont des congés pour lesquels les arrétés n'ont pas été créés (en attente d'avis du comité médical)
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, 2) L'onglet « COLLECTIVITE » permet de renseigner des informations concernant la collectivité
b (lidentité, les congés et les cotisations) :

Voir le tuto « Menu COLLECTIVTES »

? 3) L'onglet « INSTANCES » permettra de saisir la CAP a compter de 2017

AGENT COLLECTIVITE © " INSTANCES DOCUMENTS

Commission de Réforme &

Comité Médical ]

Actuellement, cet onglet est ouvert uniquement pour les instances médicales et n'est donc pas encore exploité par le service
carriéres.

Nous ne manquerons pas de tenir informé les collectivités en fin d'année 2016, des nouvelles fonctionnalités mises en ligne en
2017.

?;” 4) L’onglet « DOCUMENTS » permet de récupérer des arrétés a imprimer

1. Positionner le curseur sur I'onglet "DOCUMENTS"

2. Dans le menu déroulant, sélectionner "Documents"

AGENT COLLECTIVITE INSTANCES —»  DpocumenTs

>

La liste des arrétés a imprimer apparait. C'est a cet endroit qu'il faut récupérer les arrétés que la collectivité souhaite imprimer
grace au bouton « Imprim. » (dans le déroulement de carriére d’'un agent) et/ou les arrétés générés par le cdg en masse
(reclassement) ou suite a une saisine de CAP (avancement d'échelon).

| Rej ¢ Nom 'El--ua..:i:@l—.u‘.d:;_‘:h—' at (+)
ARRTEST09122015286109.doc 20480 KB doc 09/12/2015 09:12 Supprimer,
SNT20632TEST1541655.doc s = & \
s || OWertre de 63622633 pRRTEsTost22015285109do 1|
ARRTEST04122015286041.doc Vous avez choisi d'ouvrir: Quand un arrété est
ARRTEST03122015286026.doc i 63 632833 ARRTEST09122015286109.doc |mpr|me ou enregistré,
ARR02122015.doc qui est un fichier de type: Document Micresoft Word 97 - 2003 (20,0 il est possible de le
ARRO1122015.doc a partir de: https://www.agirhe-cdg.fr Supprimer pour
ARR20112015.doc Que doit faire Firefox avec ce fichier 7 mettre a jour la liste
ARR29632TEST1509715.doc ®) Ouvrir avec | Microsoft Word (défaut) v des arrétés traités
ARR28901TEST1509455.doc

() Enregistrer le fichier
ARR20621TEST1502069.doc

: [ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. .
Enregistrements sur la page: = 50 v L3 [ >) >

oK Annuler

= Quand on clique sur un arrété, une fenétre s'ouvre et propose d'ouvrir I'arrété au format WORD ou de I'enregistrer ailleurs,
ce qui permet notamment d'apporter des modifications de mise en forme et d’ajouter le logo de la collectivité.

' ’ Il est recommandé de récupérer un arrété dés son impression ou de '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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