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PREAMBULE

AGIRHE est un logiciel de gestion accessible en ligne. Il est composé de plusieurs modules adaptés aux missions du Centre
de gestion.

OUTILS

Pour faciliter son utilisation, le Centre de Gestion a créé des tutoriels thématiques, téléchargeables sur le site
internet du CDG63 a « Acces rapides / Services en 1clic / Documentation AGIRHE / Téléchargements » ou en
suivant le lien : Utiliser le logiciel AGIRHE - CDG 63

Sur le logiciel AGIRHE, le menu « Agent » permet de :

e Créer et consulter les agents employés par la collectivité

e Saisir les actes et éditer les arrétés relatifs au déroulement de carriére

e Créer les arrétés d’avancements d’échelon (AVE) possibles sur une période choisie

e Créer les arrétés d’avancement de grade (AVG) a la fin de la procédure de proposition (voir Menu L.D. Gestion)

Menu « Liste des agents »

i=L.D.Gestion "@Instances~ [HDocuments -

CLIQUER SUR :
L « Agent / Liste des agents »

Arrétés Avanc. d'échelon

Arrétés Avanc. de grade

Liste des agents

Col\ectiviné:| COLLECTIVITE TEST ELECTIONS | v | Nom/Prénom: | Grade:| Sélectionner un grade | v |

+ Critéres derecherche

Pos'niun:| Sélectionner une position | ol | Catéaories:| Tous. ‘ = | Statut:| Sélectionnerune qualits | A4 |
Me(e) le:| [ etle: | (]
Q, Rechercher
& Imprimer [l B Exportxds CLIQUER SUR : « + » pour plus de filtres ]
Légende: & Agenisinactifs &% Wpsition particuliere %88 MultiCarriere

Nom de naissance 5 Supprimer

adjoint administratif territorial principal de 22me classe

D39272 DEMO Agent A 17/10/1995 (c203) 3500 Titulsire

D40548 DEMO AgentB TEST 15/05/1976 rédacteur (B5 03) 2000 Stagiaire

134785 2 DEMO Agent C 01/01/1991 animateur (B5 08} 3500 Trtulaire

T34823 b DEMO Agent D 19/09/198% attaché (DT 07) 2900 Titulaire

T34787 4f DEMO AgentG 01/01/1985 adjoint technique territorial (C108) 1750 Titulaire

T34787 4% DEMO AgentG 010171985 adjoint administratif territorial (C1 08) 1750 Titulaire

Dagsa7 DEMO Agent H™ 17/06/1995 agent secial () 3500 inconnu

T50048 TEST OCT Agent Fictif 09/08/1997 3500 inconnu M

L < L EhEn P‘E‘: Pagesurd, élément(s) 138 surs.

Choisir le nombre d’agents CLIQUER SUR : « Export.xls » pour obtenir
affichés par page la liste des agents au format Excel
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=>» Ce menu permet de consulter la liste des agents créés par la collectivité.

Par défaut, seuls les agents actifs apparaissent, mais il est possible d’avoir un affichage plus affiné en utilisant les différents
filtres disponibles dans les listes déroulantes, notamment le filtre « Tous » pour obtenir la liste de tous les agents créés
dans la collectivité (actifs et inactifs).

Cette liste est disponible au format Excel a partir du bouton « Export.xls », pour faciliter la gestion et les tris.
Elle comporte de nombreuses informations (grade, position, statut, date de naissance, adresse postale...) permettant de
détecter les éventuelles anomalies sur ces données.

Sur I'écran, les agents sont listés de différentes couleurs qui indiquent leur position d’activité :
- Ennoir : agents actifs
- Enrouge : agents inactifs (radiés ou arrivés en fin de contrat)
- Enitalique bleu : agents avec une position administrative particuliére (congé parental, disponibilité, détachement)

- Envert : agents ayant plusieurs carrieres (intercommunaux ou pluri communaux, polyvalents nommés sur
plusieurs grades dans une collectivité, détachement pour stage)

La colonne « Statut » indique stagiaire ou titulaire, et pour les contractuels, non titulaire de droit public ou de droit privé.

Le statut «inconnu» s’affiche lorsque les agents ont une identité renseignée mais aucun acte validé dans leur
« déroulement de carriére ».

Deux possibilités, soit I'acte de recrutement n’est pas saisi, soit il est saisi mais reste en attente de validation car le service
des carrieres n’a peut-étre pas encore réceptionné I'exemplaire signé qui doit lui étre transmis.

= Ce menu permet de créer un nouvel agent a partir du bouton « Ajouter un agent ».

Pour cela, utiliser le Tutoriel AGIRHE - Créer un agent

=>» Ce menu permet de saisir les actes relatifs a la carriére des agents et éditer les arrétés qui correspondent.
En cliquant sur un agent dans la liste, la fiche de I'agent s’ouvre.
Cette fiche comporte 10 onglets dont « Identité », « Carriére », « Formations » exploités actuellement par le service des

carrieres.

Cependant, il est possible pour la collectivité d’utiliser les autres onglets si elle le souhaite, mais aucun suivi ne sera fait par
le service des carriéres.

D39272 DEMO Agent A adjoint administratif territorial principal de 2éme classe COLLECTIVITE TEST ELECTIONS (634970) DHS:3500

282 Retour 3 la liste des agents

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

\

CLIQUER SUR : « Retour a la liste des
agents » pour revenir sur I'écran précédent
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Onglet « ldentité »

Identite Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques
B8 Identification
Civilitg ;| Monsizur *
MNom de famille: | DEV0 |+ Nomd'usage:| DEVC | Prénom:| Az J«
Code et Numéro Agent : D39272 39272 Matricule: | Num. App. Lige: [ ¥20722 |
Date denaissance:| 17201575 [F3)| Lieu de naissance | |
Département de naissance Dascedscss:| || Nationalité+:| Fr

Originsire d'un DOMou de St-Pizrrect Miguelon?

# Evinzments familizise / Enfants

Adresse:[ 17 ruz doteger | Adresse suite: |
Code Postal:[ 63100 Ville:[ CLERMONT FERRAND |
O Fixe | | 0 Portable:| |

E-mail personne! ;| |

& Informations complémentaires

Statut: OCHRACL (IRCANTEC

N® d'affiliation & la CNRACL N° d'sffiliation a I''RCANTEC ;

Adhérent contrat groupe : [

Denndes persannlies

W Informations diverses

CLIQUER SUR : « Evénements familiaux / Enfants»
L pour changer le nom de I’agent ou ajouter un enfant

o CLIQUER SUR : « Modifier» pour ] (

changer I'adresse de I'agent
[ Modifier |J & Imprimer

=>» Modification du nom d’usage :

Lorsqu’un agent change de nom (mariage, divorce etc), la collectivité doit saisir cet évenement dans Agirhe afin de mettre
ajour lafiche de I'agent. Apres la modification, il est demandé de prévenir le service carriéres par courriel afin que le dossier
papier puisse étre mis a jour.

Cette modification se fait & partir du bouton « Evénements familiaux / Enfants » / Ajouter / saisir les éléments / Valider :

B Evznements familiaux

+ Ajouter

Evénement. Date TG Nom

| Sélectionner un évinement | v |* [ [EE3 [ | J* v X

=>» Naissance ou adoption d’un enfant :

Lorsqu’un agent a un enfant (naissance, adoption etc), la collectivité peut saisir cet évenement dans Agirhe afin de
permettre par la suite I’'éventuelle saisie d’'un congé parental dans lequel sera demandé le prénom et nom de I'enfant.

Cet ajout se fait & partir du bouton « Evénements familiaux / Enfants » / saisir les éléments / Ajouter :

# Enfants
+ Ajouter
Genre Nom Prénom Naissance Adoption Jugement TGl de Décés Suppl fam.
Genre: C'Gargon
CFille
Nomm: [ | = Prénom: e
Dtz de naissance ] Date d'adoption| B Date de décés: [
| [ B -]
Supplément familial : &) Oui
ONen
L]

=>» Changement d’adresse :

Lorsqu’un agent change d’adresse, la collectivité doit modifier ces éléments afin que I'agent puisse recevoir son matériel
de vote pour les élections professionnelles.

Cette modification se fait a partir du bouton « Modifier » / saisir les éléments / Valider.
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Onglet « Carriére »

Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historiques
41243
- ( CLIQUER SUR : « Imprimer» pour éditer la

. Situation administrative actuelle

fiche agent qui récapitule les informations
d’état civil et liste tous les actes de son

— déroulement de carriére

a0 Temps de travail

i= Déroulement de carrigre

I* Prochaines évolutions de carrigre

=>» La rubrique « Situation administrative actuelle » permet de consulter le récapitulatif de la situation administrative de
I’agent qui est mise a jour par la saisie des actes dans la rubrique « Déroulement de carriere ».
Aucune saisie ne peut s’effectuer dans cette rubrique qui n’est accessible qu’en consultation.

& Situstion sdministrative actuelle A

Date dentrée dars la FPT

Filigre | administrative
Cadredemplais | adjoints administratifs tarritorizuw
Grade | sdjoint ad
Catégorie |

Qualité statutaire

Date de nomination dans ke
d'emplois

Dizte d= nominztion dans le grade

Date de nominztion dans |3 catégorie

Echalle [ 00| Echelon| 03
Indice brut 2t majors du classzmant

Ancienneté conservée 2 la nomination |
dans be grade et I'échelon

[ s

| anrée| 0 | mais

| jours

Dzte de nominaticn dans 'Schelon

Indice brut gt majoré conservés l:l I:I

Ancienneté dans [échelon 3 c2 jour | ois 5 jours |

Dated'attribution dela NEI [}

Situgtion | 3 Dauededﬂ:-.rtdelas’mlaﬂurl B
administrative
Position | a-ite Date de début de pasition
Emploi | | Fonction |
Catégarie active | |
Electewr [] Cap M csT Secrétaire général demairie T Postepartagd [
Membrs Instances [ Cap O cst O ccp Date de prise de fonction |ﬁ
Affiliation  cnracL IRCANTEC Feefiquat d'anciennsté (secrétaire de | | annég| | miis | jours
mairie]
Commentaires

=>» La rubrique « Temps de travail » permet de consulter le (ou les) temps de travail effectué(s) par I'agent, dans chaque
grade et/ou dans chacune des collectivités employeurs, mis a jour par la saisie des actes dans la rubrique « Déroulement

de carriere ».

Aucune saisie ne peut s’effectuer dans cette rubrique qui n’est accessible qu’en consultation.

g e — |

Typedetemgs detravail:[ 0 Pa.lrnemagedeuempsparu'd:
Temps de travail effectif: Hebdomadsire e Mensusl [ Annuel [ ]
Collectivité Grade Qualite Echelon Temps de travail
COLLECTIVITE TEST ELECTIONS adjaint technique territorial Titulsire ] 1750
COLLECTIVITE TEST ELECTIONS adjaint administratif territorial Titulaire 02 1750
Tatal 3500
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=>» La rubrique « Déroulement de carriére » permet de saisir et consulter les actes relatifs a la carriére de 'agent.

= Déroulement de carridre

CLIQUER SUR :
I'icone corbeille pour
supprimer I'arrété

| sanz les absznces [ sans les annulés

" Services antérsurs =+ Ajouter une carriére

e BB BOO (] o

01/08/2027 ‘vancement diéchelon durés unigue Sojoint administratif territarizl principal &2 gy 2300 S IHUEIET = iy
00479024 {;.Sh:z{%.ecrr.l:en'. de DHS inférieur ou £gal 3 10 ;:J;Enz a;csls'l;inis:ratif territorial principal de 031C3) 2300 ELDELCL_II:ZI{:_:L\;I TE TEST /E

01142025 Titularization ;:ﬁntdi::'eﬂnizmtiherri‘tuﬁal principal de 03iCa) 2500 E|_DELCL‘|I::|%HN|\;|TE TEST C|_|QUER SUR :

01112054 zzgsg:i;i::erilleestagepeur'lnsmﬁsarce ggjno-:'entds;::'eﬂnizmtifjerﬁturial principzl de 03Ic2) 3500 ELDELCL_FEI'IH\;ITE TEST 'icdne imprima?te N
01/08/2024 AvEnzement d'schelon durés uniqus Snjoint 2dministratif territarizl principl = gz 2500 =T pour imprimer I'arrété
01/01/2024 Attribution de peints dindice majoré Sojoint administratifterritarizl principal 82 oy 3500 DI -

01142023 mﬁ;nem:rjsiaire TC avec liste ggﬂntdaaggeﬂnizmtiherri‘tuﬁal principal de 02ic2) 3500 ELDELCL_F%'I'I“\;ITE TEST

Les actes apparaissent de couleurs différentes selon leur état de validation :
- Ennoir : actes validés par le service des carriéres et pris en compte dans Agirhe.

- Enmarron : actes générés en nombre par le service des carriéres et pris en compte dans Agirhe méme s’ils n’ont pas
été validés et restent en marron. lls correspondent a une nouvelle situation découlant d’une réforme statutairement
obligatoire (par exemple les reclassements a la suite de revalorisation des grilles indiciaires).

- Envert : actes validés mais dont la date d’effet est dans le futur, ils basculent en noir des que la date est passée.

- Enviolet : actes saisis par la collectivité en attente de validation par le service des carriéres lorsqu’il sera destinataire
de la version signée par l'autorité territoriale. Dans cet état, la collectivité peut encore les modifier ou les supprimer.

Rappel : Apres toute saisie, il est indispensable de transmettre les arrétés signés au Centre de Gestion.
En raison d’une gestion administrative différente des fonctionnaires et des contractuels par le service des carriéres,
il est nécessaire d’envoyer les actes séparément, dans deux courriels distincts :

- d’une part, les arrétés concernant les fonctionnaires (stagiaires et titulaires)
- d’autre part, les contrats concernant les agents contractuels de droit public ou privé.

A l'inverse, le service des carriéres ne doit pas étre destinataire des arrétés relatifs a I'octroi de compléments a la
rémunération indiciaire (RIFSEEP).

La saisie d’un acte se fait a partir du bouton « Ajouter un acte ».

Elle peut se faire également a partir du bouton « Ajouter une carriére » dans certains cas particuliers tels qu’un
détachement pour stage suite concours ou promotion interne, un recrutement stagiaire a la suite de précédents contrats
effectués dans la méme collectivité.

Pour cela, utiliser le Tutoriel AGIRHE - Saisir et imprimer un arrété

=>» La rubrique « Prochaines évolutions de carriére » permet de consulter les évolutions de carriére possibles de I'agent
(ex : le prochain avancement d’échelon). Elles sont calculées a partir des actes saisis dans la rubrique « Déroulement de
carriere ». Aucune saisie ne peut s’effectuer dans cette rubrique qui n’est accessible qu’en consultation.

l‘i Prochaines évolutions de carmigre ~

Titularisation Drate prévus de titulzrisstion initizle Date préves de titulzrisation aprés p iondestage
Avancement d'échelon Diate prévue avancement
Avancement de grade

Date .
Auis

validation

Aucune ligne

Promotion interne

M= Année Promotion proposés Etat

Aucune ligne
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Onglet « Formations »

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

; Les formations obligatoires
! Les formations non obligatoires

; La préparation aux concours

9 Diplomes

& Concourset examens professionnels

Cet onglet comporte 5 rubriques dont seule « Concours et examens professionnels » est exploitée actuellement par le
service carriéres.

Cependant, il est possible pour la collectivité d’utiliser les autres rubriques si elle le souhaite, mais aucun suivi ne sera fait
par le service des carrieres.

= La rubrique « Concours et examens professionnels » permet d’ajouter notamment I'obtention d’un examen
professionnel pour gu’il soit pris en compte lors du calcul des propositions d’avancement de grade.

ﬁ(:omonrsetmrmns professionnels ~

=+ Ajouter [r]

Année Intitulé Type Organisme Modifier  Supprimer

Annéed'nbtentl'om:l:l

C*?'”‘3‘3'-“'53| Adjoint administratif de 1&re classe (Concours interne) | v |

=3 2

Onglet « Absences »

| Identité Carriére Affectation fiche de poste Prévention Formations Expériences Compétences Absences Evaluation Historigues
+ Ajouter un congé B Export excel
I Du 01/11/2025 2u 15/11/2025 Congé de maladie ordinaire 15 10/11/2025 10/11/2025
Enregistrements: 1 jusqu'a 1 de 1 - Pages: | < ; 1. ;: »
LEGENDE 1: congé initial
Maladie ordinaire : Maladie professionnelle : Longue durde ; == Longue / Grave maladie : =—
Congé annuel : BB AL o — RITT ¢ e Formation syndicale :
Acc. pers. en fin de vie : Formation prof. : Partic. action da jeun. : me Siéger dans une assoc. : me—
Pour infirmitd de guerra : e Congé de paternitd : s Congé de naissance ; e Congé de matamitd : me Congé d'sdaption :
Congé parental : me Présence parantale : e Accident du travail : Temporaire : m—
CLET, : e CITIS €IS

\Les lignes en itzligue sent des congés pour lesquels les arrdtés n'ont pas i€ créés (en attentz d'avis du conseil médical)

La saisie des actes dans cet onglet étant liée a des situations d’ordre médical, il est recommandé de faire appel au service
du conseil médical si besoin d’informations complémentaires.
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Menu « Arrétés Avanc. d’échelon »

i Collectivité ~  {=L.D.Gestion~ @ Instances~ [ Documents ~

Liste des agents

Arrétss svanc. d'échelon
Arrétés Avanc. de grade

Dans ce menu, il est possible de consulter la liste du prochain avancement d’échelon (AVE) possible pour chague agent de
la collectivité sur une période choisie, et d’éditer, en totalité ou individuellement, les arrétés correspondants.

Ainsi, les arrétés créés s’inserent dans le déroulement de carriere de chaque agent sélectionné et sont accessibles pour
I'impression également dans le menu « Documents ».

Utiliser le Tutoriel AGIRHE - Consulter et éditer les avancements d'échelon (AVE)

Menu « Arrétés Avanc. de grade »

i Collectivité ~  i=L.D.Gestion~ #@Instances~ [ Documents ~

Liste des agents

Arrétés fvanc. d'échelon

Dans ce menu, les arrétés d’avancement de grade (AVG) correspondants aux propositions préalablement vérifiées par le
service carrieres dans le menu « L.D. Gestion » peuvent étre créés et imprimeés.

Ainsi, les arrétés créés s’inserent dans le déroulement de carriere de chaque agent sélectionné et sont accessibles pour
I'impression également dans le menu « Documents ».

Utiliser le Tutoriel - Proposer des avancements de grade (AVG) (étape 6)
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