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1 - Informations générales

1] 1er Connexion

Pour cela rendez-vous a I'adresse https://www.agirhe-cdg.fr/rh/84/ et se référer a la documentation concernant la premiére connexion.

2 - Informations collectivité

Une fois connectée, les informations liées a votre collectivité sont disponibles dans la partie "Collectivité" -> "Détails de la collectivité".

2t Agent ~ Puie |30l 1@ Instances ~ B Documents ~

Détail de la collectivité ‘

Depuis cet onglet, vous aurez acces a différentes informations sur votre collectivité. Vous pouvez cliquer sur les rubriques bleues pour faire apparaitre les informations les

contenants.
Les informations que vous voyez ne sont pas modifiables directement, il faut que vous fassiez remonter l'information auprés de votre gestionnaire pour qu'il puisse faire la

modification.


https://www.agirhe-cdg.fr/rh/84/

:&:Agent~ I Collectivité ~ %M Instances * [E Documents ~

841001 AUTRES COLLECTIVITES _ Liste des agents )

Identité

Identification
Code

od Identité ype

(841001 ) AUTRES COLLECTIVITES  Commune
“NON AFFILIEES b

—_

Code postal Ville Cedex 54000 MON AFFILIEES

E-mail

Télécopie Site Internet Arrondissement Canton

< |

| Votre choix

Votre chaoix ¥
Prénom NOM Distinction

Monsieur

«

| Votre choix

«

Votre choix

«

Immatriculation

Informations complémentaires

Contacts

Structure juridigue

3 - Liste des agents

Pour accéder a la liste de vos agents, cliquer sur le menu "Agent", puis "Liste des agents"

EUY LR T Collectivité

1@ Instances ~ B Documents ~

Liste des agents

Arrétés Avanc. d'échelon
Arrétés Avanc. de grade
Arrétés titularisation
Atransmettre au CDG




La liste des agents en un coup d’ceil :
Il apparait les situations de vos agents telle qu'elle est connue par le Centre de Gestion.

La liste d’agents fonctionnaires de la collectivité apparait avec le grade, I'échelon et le statut de I'agent, vous avez la possibilité d’'imprimer la liste des agents en cliquant sur
le bouton « imprimer » et de faire apparaitre les agents inactifs en déroulant le menu :

3% Agent ~ T Collectivité ~ @ Instances ~ [ Documents ~

Ajouter un agent ) | _Transfert Excel ) memer e Possibilité diimprimer: la liste des 1
l_ agents | )
(Actifs, V) | vl oK

Légende : Agents Inactifs Position

Cbe Aget - v INUSEE 5F \'_; e ut.;c Statut

D13309 DIR Da nconnu

E13204 ELET Cora rédacteur (B5 06) Stagiaire
adjoint tarmtonal du patnmoine pnncipal de 2éme

E13294 ELET Cora classe (C2 05) Titulawre

113209 JANE Do (a?zoggt)temtmal d'animation principal de 2éme classe Thulirs
adjoint ternitonal du patrimoine principal de 2éme

N13222 NA Jean classe (C2 06) Titulawe
adjoint administratif territonal pnncipal de 2éme L

N13217 NOG Eva classe (C2 06) Titulare

R13219 RIVP] Pegmag adjoint technique terntorial (C1 01) Stagiaire

T13006 TEST Test rédacteur (B5 03) Stagiaire




ﬁ Les agents en détachement pour stage ou sur un emploi fonctionnel ont une double carriére, deux lignes apparaissent pour ce type de dossier :

:8: Agent ~ 1 Collectivité ~ 1@ Instances ~ B Documents ~

Ajouter un agent -) ( Transfert Excel _)I . Imprimer J

[Thom prénom . JActi Grade o [sta
r ' s
f |

' ( Actifs ) | |¥| vl OK )
-egende : Agents inactifs Position particuliere MultiCarriére
Code € Agent © Nom JF © Grade 6@  Statut (&)
[RERetl ] - e |
E13294 ELET Cora rédacteur (BS 06) Stagiaire
E13294 ELET Cora adjoint territorial du patrimoine principal de 2&me Titulaire

classe (CZ 05)

Vous avez la possibilité de sortir en fichier Word la liste des agents avec leur situation statutaire en cliquant sur « Imprimer ».

;& Agent~ I Collectivité ~ @ Instances ~ [ Documents ~

':' Ajouter un agent :J':. Transfert Excel :l':. Imprimer P

|__[Nom Prénom _______fActif ______JGrade ___________ |statwt |
[ T E21¢ v (o)
Légende : Agents inactifz Position particuliére MultiCarriére
Code €  Agent € MNom JF € Grade @  Statut
C13323 CITRON Vert inconnu
D13309 DIR Da adjoint administratif territorial principal de 2&me classe (C2 05) Titulaire
E13294 ELET Cora rédacteur (B 08) Stagiaire

Eiz294 ELET Cora adjoint territorial du patrimoine principal de 2&me classe (C2 05) Titulzire



4 - Gestion des documents générés

Tous les documents générés dans I'application Agirhe sont récupérables a tout moment en passant par I'onglet "Documents" -> "Documents".

@i Agent~ I Collectivité ~ W Instances ~ =0 atl 1000 |

Documents

2% Agent > I Collectivité ~ "M Instances~ [EDocuments~

Nembre : [ 50 v

Attention, vous avez acceés aux 50 documents les plus récents

DOCUMENTS

Téléc

| @] Voir | 841001 ARRCITRON26032021582990.doc 35328 kg doc 26/03/2021 1  Supprimer
| @ Vaoir | 841001 LDG841001260320211014.doc 33792 KB doc 26/03/2021 1 Supprimer
| @ Waoir | 841001 ARRFD260320215829389.doc 32768 KB doc 26/03/2021 1 Supprimer
| fa ) Voir | 841001 ARRCITRON26032021582983.doc spag92 kg doc 26/03/2021 1 Supprimer
| @ Vair | 341001 ARRELET25032021582957.doc 29184 KB doc 25/03/2021 1 Supprimer

Vous pouvez récupérer un document avec le bouton "Voir" ou bien le supprimer avec le bouton "Supprimer".



Il - Gestion des agents

1 - Création d’un agent

Une fois connecté, sélectionnez dans le menu "agent", le sous-menu "Liste des Agents". Cliquez sur le bouton "Ajouter un agent".

&2 Agent ~ 1 Collectivité ~ @ Instances ¥ [B Documents ~

~ Ajouter un agent _’:II  Transfert Excel _':II . Imprimer J
I g e T
" (" Actifs 2 | Mf' v oK )

_&gende : Agents inactifs Wosition particuliére MultiCarriére

Code & Agent @ Nom JF € Grade €  Siatut
013309 DIR Da inconnu
E13294 ELET Cora rédacteur (B5 06) Stagiaire

Qui ouvre une fenétre de saisie :



GUE [Nom de famill Nom d'usage |prénom Code Agent / Matricule

i -
| Monsieur ¥ x *® *® * -~

) i

* m | -=wvotre choix =- ¥

Date de naissance _|Lieu de naissance_____|Dpt naissance ____|Nationaiité Date de déces

Originaire d'un DOM ou de St ® non O oui

Pierre et Miquelon ?

Evénements familiaux / Enfants |

hovesse |
e |

Code postal Ville [ ) | )
Téléphone domicile Téléphone portable Telecopie . Mail

N¢ d'affiliation a la CNRACL
N° d*affiliation a I'IRCANTEC

Adhérent contrat groupe ]
Prévoyance

Adhérent contrat groupe Mutuelle n
Santé

Véhicule

- e 4 3 !
Puissance du vehicule : | oV Valeur de remboursement : | )

Informations divers

) e

Valider )| Annuler )| Modifier ) | _]ZmErimgr |

Toutes les fenétres accompagnées d'un astérisque *constituent des champs obligatoires : Civilité, Nom de famille, Nom d’usage, Prénom, Date de naissance,
Nationalité. Nous vous demandons de compléter seulement ces champs.

Le nom de famille correspond au nom de naissance, appelé auparavant nom patronymique.

Le nom d'usage correspond généralement au nom d'épouse pour les agents mariés.



Vous avez la possibilité de modifier ces informations en cliquant sur « modifier », vous faites la modification, cliquer sur « valider »
Vous pourrez revenir aux informations concernant I'identité de I'agent en cliquant sur I'onglet « Identité » (1) lorsque vous étes rentré dans le dossier de

I'agent.

2- Reprise de services antérieurs (nomination stagiaire)

Vous pouvez vous aider du logiciel pour calculer la reprise de services antérieurs de vos agents et rentrer sa nomination stagiaire en cliquant sur déroulement
de carriére (2), puis, « services antérieurs »

& Agent ¥ 1 Collectivité ¥ @ Instances ~ B Documents ~

DHS :3500

L 21)

D13309 DIRDa AUTRES COLLECTIVITES [

Retour a I liste des agents )

Identité Carriére Historiques

Modgle - | 2sficheagent.doc v || Imprimer |

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

E‘Sans les absences

Aucun enregistrement n'est disponible.

Enregistrements sur la page: = 10 ¥ | Enregistrements: 0 jusgu'a 0 de 0 - Pages: < < | 1 | »  »
4

10



Une fenétre s’affiche, vous rentrez la date de nomination stagiaire, la catégorie hiérarchique, le grade de I'agent et valider.

N.B : la loi n°2012-347 est la loi relative a I'accés a I'empiloi titulaire et a I'amélioration des conditions d'emploi des agents contractuels dans la fonction publique, a la lutte
contre les discriminations et portant diverses dispositions relatives a la fonction publique.

~ Retour 2 la liste des ag]enf_s )

Identité Carriére Historiques

Loi n® 2012-347 du 12 mars 2012 B
Date de nomination stagiaire § E

Catégorie hiérarchique | Votre choix v)
T - <~ v
~ Retour ) T/ali@ri_l

Une fois votre saisie validée, la page suivante s'ouvre, qui propose plusieurs possibilités de reprise. Elles ne sont pas exclusives I'une de l'autre.
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D13309 DIRDa AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

( Retour 2 la liste des ag-ent_s V"

Identité Carriere Historiques

Catégorie C adjoint administratif territorial 01/04/2015

Services militaires ou civiques accomplis du

an(s), mois, jours

1. Services publics effectués par I'agent ou anciens fonctionnaires ou anciens militaires

Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire | Coefficient d'emploi | Administration employeur m_

01/01/2005 01/01/2010 | _Supp. J! Modlf J

Durée totale :| 5 0 1

Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 de leur durée :
+ (durée du service militaire)=

3an(s), 9mois, 1jours

Ajouter une période ) | Ajouter les arrétés )

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES, CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif

Date de début | Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi Administration employeur mm.

| | | | | Duréetotale:| 0o | o | |

Prise en compte de la durée totale d'emploi équivalent temps plein a raison de la moitié :
+ (durée du service militaire) =

0an(s), Omois, Ojours

Ajouter une période | | Ajouter les arrétés )

3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté le 3 @me concours en cas de nomination suite a la réussite a ce concours
Format date jj/mm/aaaa

Date de début | Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi Administration employeur m.

| | | | | Durée totale ;| 0

Bonification d'ancienneté de an(s)+ < =
durée du service militaire = Oan(s), SR L

Ainnifar 1ina nérinda 1

12



En cliquant sur le bouton "ajouter une période », vous ouvrez la fenétre suivante :

wcHue valieic nowNyues

LS effectues par 'agent ou anciens roncuonnadires ou anciens miiaires

Grade ou emploi et qualité statutaire | Coefficient d'emploi | Administration employeur mmm_

01/01/2005 01/01/2010 _Supp. ) MOdIf J
Durée totale :| 5 (1] 1
Prise en compte de la durée totale des services équivalent temps plein a raison des 3/4 de leur durée : 3an(s) S0k Tiour:
+ (durée du service militaire)= % ’ s
Ajouter une période ) Ajouter les arrétés )
Date de début : ~ E
Date de fin : * E

Grade ou emploi et qualité statutaire :

Coefficient d'emploi : © 1

Administration Employeur : =
An :
Mois :
Jours :

Annuler | Valider )

Une fois validées, vous obtenez un tableau de ce type.

Le grade correspond a l'intitulé du métier dans le cadre des services de droit privé.

Le coefficient d'emploi correspond a la quotité de travail ; 1 pour un Temps complet, 0.5 pour un mi-temps.

L'administration employeur correspond au nom de I’entreprise pour les services privés.

Vous pouvez indifféremment renseigner la date d'entrée et la date de sortie, ou la durée directement en année, mois et jours dans les 3 fenétres du bas. Puis cliquer sur

Validez

13



Identité Carriere Historiques

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit prive dans une administration (emploi-jeune, CES, CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif

Date de début Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi Administration employeur m.
o

| | | | | Durée totale :

Prise en compte de la durée totale d'emploi €équivalent temps plein a raison de la moitié :
+ (durée du service militaire) =

o | o |

Oan(s), Omois, Ojours

| Ajouter une période | | Ajouter les arrétés )

Date de début : ' 01/01/2000 | e

P ————
Date de fin : © 01/01/2005 )

Grade ou emploi et qualité statutaire : ' secrétaire

Coefficient d'emploi : © 1

Administration Employeur : © gTp

——

An @
) —
Mois : ' ‘
N
Jours : | J

Annuler | | Valider fj——

14



Une fois validées, vous obtenez un tableau de ce type.

Catégorie C adjoint administratif territorial 01/04/2015

ires ou civiques accomplis du an(s), mois, jours

1. Services publics effectués par I'agent ou anciens fonctionnaires ou anciens militaires

Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi | Administration employeur m_

_Supp. )| Modif )
01/01/2005 01/01/2010 3 5 0 1 |_Supp._ J Modif )
Durée totale : 3 o
Prise en compte de la durée totale des services é€quivalent temps plein a raison des 3/4 d_e leu!'_dqrée _ 3an(s), omois, 1jours
+ (durée du service militaire) =
i Ajouter une période 16 Ajouter les arrétés )

Date de début | Date de fin | Grade ou emploi et qualité statutaire | Coefficient d'emploi | Administration employeur mmm-

01/01/2000 01/01/2005 |Secrétaire 1 BTP 5 0 1 | _Supp. )| Modif. |
Durée totale : 5 o i ]
Prise en compte de la durée totale d'emploi équivalent temps plgin a raison de l_a m_oiué _: 2an(s), 6mois, Ojours
+ (durée du service militaire) =
Ajouter une période 7_,,! f Ajouter les arrétés >

3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté le 3 @me concours en cas de nomination suite a la réussite a ce concours

Format date jj/mm/aaaa

Date de début Date de fin Grade ou emploi et qualité statutaire Coefficient d'emploi Administration employeur mm.

| | | | | Durée totale : | o | | | I

A noter que vous pouvez toujours modifier ou supprimer les informations saisies a I'aide des boutons en bout de ligne.

Faites défiler la fenétre vers le bas.

15



Recapitulatif
1. Services publics effectués par I'agent 3an(s), 9mois, 1jours

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans un
— CEC,..) ou da

3. Activités professionnelles es a été présenté le 3 éme concou cas de nomination
suite a la réus ce Concours

€) Indice brut ;364 ' Indice majoré ; 338

Oan(s), Omois, Ojours

Indices de rémunération a

Numéro du choix | | < Calcul de I'échelon et du reliquat |
Grade :
adjoint administratif territorial
Suite a votre choix, les éléments de classement et de reliquat sont : Date d'effet : 01/04/2015

Echelle : ©!  Echelon :
Reliquat : an(s), mois, jours

Indices de rémunération a la nomination stagiaire Indice brut : Indice majoré :
Indice retenu Indice brut : Indice majoré :
Choix de I'arrété ' v)
Retour | Valider le choix, imprimer I'état récapitulatif et modifier/créer l'arrété de nomination J
Valider le choix et imprimer I'état récapitulatif J Valider le choix,imprimer I'état récapitulatif et créer l'arrété de classement indiciaire )

Reportez votre choix (1,2 ou 3) dans la case prévue a cet effet pour indiquer au programme le type de reprise que vous souhaitez prendre en compte.

N'oubliez pas, le cas échéant de préciser les indices de rémunération antérieure, notamment si I'agent avait été préalablement non titulaire dans une collectivité.
Si I'agent ne bénéficie pas de maintien d’indice indiquez 0 pour I'indice brut et I'indice majoré.

Procédez au calcul en cliquant sur le bouton "Calcul de I'échelon et reliquat".

16



1. Services publics effectués par I'agent 3an(s), 9mois, 1ljours

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune, CES,
CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif

3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté le 3 @éme concours en cas de nomination
suite a la réussite a ce concours

2an(s), emois, Ojours

Oan(s), Omois, Ojours

—

Indices de rémunération antérieurs (en qualité d'agent non-titulaire) indice brut : 0 ' Indice majoré : 0 e

Numéro du choix 1 Y calcul de I'échelon et du reliquat )
sraoe

adjoint administratif territorial

Suite a votre choix, les éléments de classement et de reliquat sont : Date d'effet : 01/04/2015

Echelle : ©! Echelon: 03
Reliquat : Oan(s), 9mois, 1jours

Indices de rémunération a la nomination stagiaire [ndice brut : 349 Indice majoré : 327

Indice retenu Indice brut : 3%°  Indice majoré : 327

Choix de I'arrété v)
Retour ) ~ valider le Ehofx, irﬁpriﬁer]’étgt rgcagitulétif—et rﬁodiﬁer/zrégr I'arrété de nomination )
Valider le choix et imprimer I'état récapitulatif ol Valider le choix,imprimer I'état récapitulatif et créer 'arrété de classement indiciaire | ]

Le Classement apparait.

Vous devez maintenant choisir le type d'arrété correspondant a la situation qui vous intéresse dans la fenétre déroulante située en dessous.

17



Recapitulatif

1. Services publics effectués par I'agent  0an(s), Omois, Ojours

2. Services accomplis en qualité de salarié de droit privé dans une administration (emploi-jeune,

CES, CEC,..) ou dans le secteur privé ou associatif 2an(s), émois, Ojours

3. Activités professionnelles au titre desquelles a été présenté e 3 éme concours en cas de

nomination suite a la réussite a ce concours Oan(s), Omois, Gjours

Indices de rémunération antérieurs (en qualité d'agent non-titulaire) Indice brut : ' 343 ' Indice majoré : ' 32!

» . f \ |
Numeéro du choix (“——C“‘“L‘L““*‘“l‘““

|
(‘__

Recrutement stagiaire TC avec liste d'aptitude

Recrutement stagiaire TC sans liste d'aptitude

i
Suite a votre choix, les éléments de classement et de reliquat sont : | N g o
T’Recrutement stagiaire TNC avec liste d'aptitude

— Recrutement stagiaire TNC sans liste d'aptitude

Classement stagiaire suite reprise services anterieurs

Indices de rémunération a la nomination stagiaire ]  Classement travailleur handicapé suite reprise services = v
- J
\

Choix de I'arrété (| A

Retour ) Valider le choix, imprimer |'état récapitulatif et modifier/créer |'arrété de nomination )

Valider le choix et imprimer |'état récapitulatif ) Valider le choix,imprimer |'état récapitulatif et créer |'arrété de classement indiciaire )

Une nouvelle fenétre s'ouvre dans laquelle il faut choisir le type de reprise en cohérence avec le choix défini précédemment.

18
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Vous pouvez alors valider en choisissant parmi les propositions figurant au bas de la page.

Retour ) -__

L T T AR A B AR A e

. N { Recrutement stagiaire TC sans liste d'aptitude v
Choix de I'arréte
| reprise services publics

v |

Walider le choix, imprimer I'état récapitulatif et modifier/créer 'arrété de nomination 2

Walider le choix et imprimer I'état récapitulatif

)| Valider le choix, imprimer I'état récapitulatif et créer l'arrété de classement indiciaire J

Vous pouvez :
valider et imprimer I'arrété et | 'état récapitulatif

o

u

seulement imprimer |'état récapitulatif (et décider de générer I'arrété plus tard). Il sera disponible dans I'onglet « Documents »

u

[e]

Imprimer |'état récapitulatif et créer un arrété de classement indiciaire (cette option est a utiliser si vous aviez déja un arrété de nomination établi sans

calculer la reprise de service).

Aprés avoir cliqué, cette page s’affichera :
582950

Cadre d'emploi

Indice brut et majoré
du classement|

AE
=N K
o la
2 I
A E
e

Temps de travail hebdomadaire|

=
]
E.
=
a
-
a
+1]
=
[w]
o
-
=
;.

Commentaires

Recrutement stagiaire TC sans liste d'aptitude (AR02)

reprise services publics v
01/04/2015

AUTRES COLLECTIVITES

administrative w

adjoints administratifs territoriaux

adjoint administratif territorial de 2éme classe v &
CONSEerves

2 [ mn

1 annee 2 mois - jours

_Retour )
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C13323 CITRON Vert AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

Retour a la liste des aaent.s )

Identité

v
0
W
o
o
W

)

o

~

4]

(=1

2

1]

[l

Collectivité

Cadre d'emploi

e
o
]
1]

Echelon

Indice brut et majoré
du classement

Temps de travail hebdomadaire

Reliquat d'ancienneté

Carriére

Historiques

Recrutement stagiaire TNC sans liste d'aptitude (AR04)

reprise services publics

01/04/2015

AUTRES COLLECTIVITES

administrative

adjoints administratifs territoriaux

02 v O

adjoint administratif territorial de 2éme classe

341 322

Indice brut et majoré 341
conserveés

h mﬁ_

0 annee 3 mois 23 jours

é Si I’agent est a temps non complet, vous devez donner la quotité de temps de travail a votre gestionnaire qui la rentrera.

Si I'arrété n’apparait pas, allez dans I'onglet « Document » et vous retrouverez votre arrété ainsi que le récapitulatif.

Agirhe vous ramene sur la page "Déroulement de carriére".
La situation que vous avez renseignée apparait désormais dans la fenétre.

La couleur violette signifie que vous avez généré |'acte. Il convient alors d'imprimer I'acte et de I'adresser au Centre de Gestion pour qu'il soit validé.
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Collectivité 0

adjoint administratif

AUTRES : \
s g Imprime
territorial de 2éme 03(E3) 0 COLLECTIVITES (_ Imprime )

classe

Recrutement stagiaire TC
sans liste d'aptitude

adjoint administratif
territorial de 2éme 03(E3) 3500
classe

Recrutement stagiaire TC
sans liste d'aptitude

Petit rappel
A quoi servent les codes couleurs ?
La couleur et 'usage de l'italique ont une signification particuliére dans le statut de I'agent
BLEU POLICE DROITE : Agent standard en position d’activité
BLEU POLICE ITALIQUE : Agent en position particuliére (dispo, congé parental...)
VIOLET POLICE DROITE : Agent intercommunal
VIOLET POLICE ITALIQUE : Agent en détachement
ROUGE POLICE ITALIQUE : Agent inactif (radiation, démission, mutation...)

Pour signifier 'ETAT DE VALIDATION DES ACTES différentes couleurs sont utilisées :

ROUGE : I'acte a été généré par le CDG

VERT : I'acte a été validé mais la date d’effet est dans le futur

MARRON : acte validé par le CDG mais pas d’exemplaire papier regu a ce jour

VIOLET : acte saisi par la collectivité en attente de validation par le CDG . Tant que I'exemplaire papier n’est pas recu et validé par le CDG cela
bloque la saisie de tout nouvel acte

BLEU FONCE : acte validé par le CDG et supposé avoir été pris par la collectivité.
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3- Evolution de carriére

Vous avez la possibilité de connaitre les évolutions de carriere dans chaque dossier agent. Lorsque vous cliquez sur le nom de I'agent, en cliquant sur « Prochaines évolutions
de carriere », AGIRHE affiche la date du prochain avancement d’échelon et le cas échéant, la date d’avancement du prochain avancement de grade.

E13294 ELET Cora adjoint territorial du patrimeoine principal de 2éme classe AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

‘Retour 3 la liste des aaen’;s g

[dentité Carriére Historiques

titulaire du patrimoine de 04{E4) 3500 N

01/04/2015 COLLECTIVITES

lere classe

Prochaines évolutions de carriére

Titularisation
Date prévue de titularisation ————— Date prévue de titularisation aprés

initiale prolongation de stage

Avancement d'échelon

Dalte prévue avancemenl 01/10/2022 01/10/2022 e - - Mini ©Maa o Inter sans

Reliquat : O annee 0 mois 0 jours
Date CAP Avancement d'échelon :
_avis favorable o e

{Avis défavorable

| _'Ne se prononce pas

Avancement de grade

Date prévue Observations

adjoint territorial
du patrimoine
principal de 1lére
classe

adjoint terntorial du
2021 patrimoine principal
de 1lére classe

01/01/2021 1 08/03/2021 Favorable 01/05/2021 ‘

i 10 v

<
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4 - Avancement d'échelon

1] Prospectives d’avancement d’échelon

Vous pouvez avoir acceés aux prospectives d’avancement d’échelon en cliquant sur le menu Instances, CAP, Avancement d’échelon. Elles apparaissent sur I'écran et également
en cliquant sur Impression en fichier Word ou en fichier excel en cliquant sur Transfet excel :

& Agent ¥ 1h Collectivité ~ m B Documents ~

Avancement d'échelon

Du 01/01/2021 au 31/12/202
Catégorie :

@ Toutes Oa OB Oc
Agent O Grade O [Statut | Feh.ac) [Date waxio

1 Avancements de grade " BLLILLLLN Transfert excel )

ELET Cora rédacteur Stagiaire 06 01/07/2021
RIVPI Pegmag adjoint technique territorial Stagiaire 01 01/06/2021
Retour ) Validation Saisie |
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2] Edition des arrétés d’avancement d’échelon

Vous devez vous rendre sur le menu AGENT, Arrétés avanc. d’échelon :

1l Collectivité ¥ 1@ Instances ¥ [E Documents ~

Liste des agents

Catégorie Choix Date de CAP

po21 @ Toutes Oa O Oc 0 o O ( v

Mini Maxi Inter Unique

Arrétés Avanc. d'échelon

N E |

Arrétés Avanc. de grade

. Arrétés titularisation L —
Eny A transmettre au CDG s en attente de validation par le Centre de Gestion
Eny es en attente de confirmation au Centre de Gestion
| ] Agent @ Grade @ Statut © Echelon ® Date avancemenl®  Date CAP® cChoix 6

Pour faire apparaitre les avancements d’échelon dans la carriére de I'agent, vous devez :

1- Sélectionner la période
2- Cliquer sur « valider dates » pour que le logiciel prenne bien en compte cette période

3- Sélectionner les agents en cochant la case a gauche
4- Cliquer sur « créer les arrétés et imprimer »

Du Au Catégorie Choix Date de CAP

[ —— [P —— p .
{ 18/03/2020 |  01/07/2021 H @ Toutes Oa O Oc 0 o o ( v
—————— e — Mini Maxi Inter Unique

“Valider dates )

§ Créer les arrétés et les imprimer ' ;‘7 [ Liste Vers Excel - )
En violet, les arrétés déja créés et imprimés en attente d lidation par le Centre de Gestion
En rouge, les arrétés déja créés et imprimés en attente de confirmation au Centre de Gestion

Date avancemenl®  Date CAPD

©

rédacteur Stagiaire 07 01/07/2021 Uniq

Echelon ©
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5- Un fichier word apparaitra a I’écran, vous pouvez également retrouver ce fichier dans le menu « documents » situé en haut a droite.
6- Laligne d’avancement d’échelon est créée dans la carriere de I'agent, elle apparait en violet. Vous devez transmettre I'arrété d’avancement d’échelon a votre
gestionnaire qui validera I'arrété. Vous avez également acces a I'arrété d’avancement d’échelon via le bouton « imprime »

E13294 ELET Cora rédacteur AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

Retour a la liste des agents |

Identité Carriere Historiques

Modele : | asficheagent.doc v || Imprimer >
Situation administrative actuelle
Temps de travail

Déroulement de carriére

Services antérieurs ) gSans les absences

01/07/2021 Axpacement Sachelon rédacteur 07(B5) 3500 AMTRES " Supp. | Imprime e
durée unique COLLECTIVITES e .
Recrutement stagiaire
01/01/2021 par détachement aprés rédacteur 06(B5) 3500 AL
COLLECTIVITES
concours

7- Une fois I'arrété validé par votre gestionnaire, la ligne d’avancement apparaitra en bleu si la date est déja passé et en vert, si la date de I'acte est a venir (les actes ont
été validés par le CDG, la ligne passera automatiquement en bleu foncé a I'’échéance de I'arrété.)
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5 - Prospectives d’avancement de grade
1] Calcul des avancements possibles

Pour lancer le calcul des avancements de grade, vous devez aller dans « Instances », « Avancement de grade », Calcul des Avancements de grade.

sagen - mCotectit - [EPIORY mDocuments -

CAP 4

Avancements de grade *

Année:| 2021 v

Cadre d'emploi:

Calcul des avancements de grad
Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel

Liste des dossiers

Suivi des nominations

& Imprimer tous les cadres d'c S
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Une fois le calcul réalisé, vous pouvez avoir accés aux prospectives d’avancement de grade en cliquant sur le menu Instances, Avancement de grade possibles.
Elles apparaissent sur |I’écran, vous avez la possibilité de sélectionner les avancements de grade par cadre d’emplois et en fichier word en cliquant sur « Imprimer » ou
« Imprimer tous les cadres d’emplois » ou en cliquant sur « Exporter »> elles sortent en fichier excel

Si un agent pour lequel vous pensez qu'il remplit les conditions n'apparait pas, vous devez contacter votre gestionnaire afin de corriger les anomalies qui empéchent la

détection de I'avancement.

B Documents ~

&% Agent ¥ I Collectivité ~

CAP ’

Avancements de grade *

Année: | 2021 v

Cadre d'emploi :|

& Imprimer

Agent Grade initial

& Imprimer tous les cadres d'c S

Calcul des avancements de grade
Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel

Liste des dossiers

Suivi des nominations

Grade d'avancement possible

Date d'avancement possible
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2] Confection et édition du tableau d'avancement
Sélectionnez la fenétre "Nouveau tableau annuel"

& Agent ~ I Collectivité ~ B Documents ~
| CAP 4 =
~ Ajouter un agent ) | ~ Transfert Excel
: B Avancements de grade Calcul des avancements de grade
[[Nom Prénom |7 —
‘ ) (Actfs v | Avancements de grade possibles v)( OK )

Nouveau tableau annuel ="

£gende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére
Liste des dossiers

<
<>

pde ) Age S 0

C13323 CITRON Vert SUIVI des nominations inconnu

Le menu "Nouveau tableau annuel” vous permet de créer de vos tableaux grade par grade.

Tableau annuel d'avancement de grade

Collectivité AUTRES COLLECTIVITES v ‘
‘ = > .
: : : Cette partie nfa pas
Gestionnaire | Sélectionnez un contact v | Mail | q —— Q‘"“,&.’.‘“"r mapas
besoin diétre
compléetée
Année | 2021 v | Etatdu En cours de création v |
dossier
Cadre | | v | Conditions d'avancement
d'emplois
adjoints administratifs territoriaux
adjoints techniques territoriaux
-~

Sélectionnez le cadre
adjoints territoriaux du patrimoine diemple)ls Gomcenmé-

rédacteurs territoriaux

adjoints territoriaux d'animation




Tableau annuel d'avancement de grade

Collectivité \

AUTRES COLLECTIVITES

Gestionnaire

Sélectionnez un contact

= Mail |

Année

2021

Cadre

adjoints administratifs territoriaux

v Etatdu ‘ En cours de création
dossier
v Conditions d'avancement

d'emplois

Ratio retenu pour le cadre d'emploi au comité

technique du

Aucun dossier enregistré au comité technique pour ce cadre

d'emplois

Liste des agents adjoints administratifs territoriaux

Grade Actuel

Grade d'avancement

possible

[ Tous les agents du cadre d'emploi

Grade d'avancement proposé Critéres

Date

possible

Date

prévue

adjoint administratif adjoint administratif @

DIRDa territorial principal de territorial principal de - v Andenneté 01/01/2021 |
2éme classe 1ére classe O Exam.pro.
adjoint administratif adjoint administratif @

NOG Eva territorial principal de territorial principal de - v Ancienneté 01/07/2021 [
2éme classe 1ére classe QO Exam.pro.

Agirhe, vous indique les dates auxquels ces avancements peuvent intervenir si compte tenu de I'ancienneté de I'intéressé, elles n'interviennent pas au ler

janvier de lI'année.
Attention au respect de ces dates pour établir I'ordre de priorité !
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Apres avoir sélectionné le grade d'avancement pour les agents que vous souhaitez inscrire, vous devez impérativement indiquer la date de nomination et

I'ordre d'inscription (en s'assurant de la cohérence de celui-ci par rapport aux dates).

Année 2021 v Etat du | En cours de création v ‘
dossier

Cadre adjoints administratifs territoriaux v Conditions d'avancement

d'emplois

Aucun dossier enregistré au comité technique pour ce cadre
d'emplois

Ratio retenu pour le cadre d'emploi au comité
technique du

Liste des agents adjoints administratifs territoriaux [J Tous les agents du cadre d'emploi

Grade d'avancement

Grade Actuel Grade d'avancement proposé Critéres
possible
adjoint administratif adjoint administratif @ i
DIRDa territorial principal de territorial principal de - i dnts 01/01/2021 2
2éme classe 1ére classe (O Exam.pro.
adjoint administratif adjoint administratif adjoint administratif territorial @
NOGEva territorial principal de territorial principal de principal de 1ére classe Andienneté 01/07/2021 l | l ]
2éme classe 1ére classe : : (O Exam.pro.

Cadre d'emplois

Grade d’avancement

Potentiels

Potentiels

Femmes

Potentiels

Hommes

Sélectionnés

Sélectionnés

Femmes

Sélectionnés

Hommes

Aucune ligne

v Enregistrer la saisie de ce cadre d'emploi e

1- Vous sélectionnez le grade d’avancement

2- Ordre de priorité

3- Enregistrer la saisie de ce cadre d’emploi
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Il convient alors de revenir sur le menu principal et de sélectionner le menu "Liste des dossiers"

& Agent ~ 1 Collectivité ~ Bi Documents ~
CAP 4 )
Collectivité | AUTRESCOLLECTIVI
Avanceme de grade Calcul des avancements de grade
Gestionnaire | s¢lectionnez un conta. -
Avancements de grade possibles
Nouveau tableau annuel
Année 2021 . ) de création v
Liste des dOSSiers —
Cadre adjoints administratifs territoriaux Suivi des nominations nt
d'emplois ‘
Ratio retenu pour le cadre d'emploi au comité Aucun dossier enregistré au comité technique pour ce cadre
technique du d'emplois
Liste des agents adjoints administratifs territoriaux [ Tous les agents du cadre d'emploi
Grade d'avancement Date Date
Grade Actuel Grade d'avancement proposé Critéres
possible possible prévue
adjoint administratif adjoint administratif @
DIRDa territorial principal de territorial principal de ‘territorial principal de 1&re classe ¥ Ancienneté 01/01/2021 01/05/2021 | |1 |
2éme classe 1ére classe QO Exam.pro.
Potentiels Potentiels Sélectionnés Sélectionnés
Cadre d'emplois Grade d'avancement Potentiels Sélectionnés
Femmes Hommes Femmes Hommes
adjoints administratifs adjoint administratif territorial principal de 1ére 2 1 1 2 1 1
territoriaux classe

v Enregistrer la saisie de ce cadre d'emploi

Enregistrement réussi - Vous pouvez saisir un autre cadre d'emploi ou valider le tableau final

v Enregistrer et visualiser le tableau des propositions
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Vous trouverez le tableau que vous venez d'enregistrer dans |'état "en cours de création". L'icone représentant une corbeille permet a ce stade d'annuler votre travail.

Liste des tableaux annuels des avancements de grade

AUTRES COLLECTIVITES hd ‘ Année:| v |

Collectivité :

Etat :‘ " ‘ [ Sans les dossiers en cours de création

. Exporter
Collectivité Cadre d'emplois Ancienneté
prof.
gAen  premoce mmnsseToaTen Sy S S S S - #' gana - ~ A snn 2 5
1015 AUTRES COLLECTIVITES adjoints administratifs territoriaux En cours de création 2021 1 v 25/03/2021 i ,‘_—
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En cliguant sur la ligne vous ouvrez une fenétre comportant un bouton permettant de valider les propositions pour signature.

Tableau annuel d'avancement de grade

Collectivité ‘ AUTRES COLLECTIVITES W

Gestionnaire ‘ Sélectionnez un contact ‘ A ‘ Mail | |
Année | 2021 | v | Etat du dossier | En cours de création N |
Cadre d'emplois ‘ ‘ v ‘

Grade Actuel Grade d'avancement possible Grade d'avancement proposé Critéres
i i : P i i : P Anciennets
adjoint administratif territorial adjoint administratif territorial | L L B L o | = | ® -
DIRDa o e S r gy adjoint administratif territorial principal de 12re clas.. @ T 01/01/2021 01/06/2021 \Z\

Potentiels Potentiels Sélectionnés Sélectionnés

Cadre d'emplois Grade d'avancement Potentiels Sélectionnés
Femmes Hommes Femmes Hommes

adjoints administratifs territoriaux adjoint administratif territorial principal de 1ére classe 4 1 3 1 (1] I 1

+ Enregistrer et visualiser le tableau des propositions | & Imprimer le tableau des propositions X Télécharger le tableau signé des propositions Valider les propositions pour signature
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Une fois cette validation effectuée, le programme vous renvoie sur la liste des dossiers. Le statut a changé et la corbeille a disparu.

Liste des tableaux annuels des avancements de grade

Collectivité:| AUTRES COLLECTIVITES v | Année: v

Etat: M [J Sans les dossiers en cours de création

Collectivité Cadre d'emplois Ancienneté

P 1 —— _ s _ B

AUTRES

COLLECTIVITES adjoints administratifs territoriaux 2021 1 0 25/03/2021

1015

Il faut re-cliquer sur la ligne pour arriver a I'étape de signature.
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Tableau annuel d'avancement de grade

ollectivité | AUTRES COLLECTIVITES v
iestionnaire | Sélectionnez un contact v | Mail | |
nnée ‘ 2021 v ‘ Etat du dossier ‘ Validé par l'autorité territoriale

|

Grade Actuel

Grade d'avancement

ibl Grade d'avancement proposé
possible

adjoint administratif adjoint administratif (® Ancienneté
DIRDa territorial principal de 2éme territorial principal de 1ére adjoint administratif territorial principa v O Exam oo 01/01/2021 01/05/2021 1
classe classe Sl it
. : . Potentiels Potentiels e s Sélectionnés Sélectionnés
adre d'emplois Grade d'avancement Potentiels Sélectionnés
Femmes Hommes Femmes Hommes
adquts_ administratifs adjoint administratif territorial principal de 1&re classe 2 1 1 2 1 1
territoriaux

& Imprimer le tableau annuel

tarritarialas

Date de validation du tableau par l'autorité

E + Figer le tableau annuel

1- Rentrer la date de validation par I'autorité territoriale

Cliquer sur Figer le tableau annuel

Collectivité

Cadre d'emplois

Ancienneté

oSeC SISO oo SOJeNIsSioowe

PSOPIOSNC OO -

e - - _———i—e— = — -

1015 AUTRES COLLECTIVITES

adjoints administratifs territoriaux

2021 1 b} 25/03/2021

Une nouvelle page s’affiche, le statut du dossier passe alors en "Validé par l'autorité territoriale".
Vous avez la possibilité, tout comme sur I'étape précédente, d'imprimer votre tableau d'avancement (1) et une fois signé vous devez téléverser votre tableau
d’avancement de grade (2).




Téléchargement du document signé en PDF

Fichier (pdf, taille max 10 Mo) *:  Parcourir... | gcunﬁchiersélectionné.

Telécharger le fichier 2

Une fenétre apparaitra.

1- Rechercher dans vos documents votre tableau d’avancement de grade signé en PDF
2- Cliquer sur Télécharger le fichier

Une fois le document téléchargé, un sigle en forme d’ceil apparaitra.

1015  AUTRES COLLECTIVITES adjoints administratifs territoriaux W".’té".“le'm 2021 1 0 25/03/2021 =

3] Génération des arrétés d'avancement de grade

Une fois les étapes précédentes faites, vous pourrez, alors, générer votre arrété d’avancement de grade dans le menu « Agent », « Arrétés Avanc. de grade ».

=]]

YO8 T Collectivité ~ '@ Instances ~ B Documents ~

o . |
Liste des agents
, i Creation arretes 4 . Impression g
Arrétés Avanc. d'échelon
|
—{ Arrétés Avanc. de grade S—
incipal g CIES:: . par anciennets 01/01/2021 01/05/2021 25/03/2021 Modifier.
Arrétés titularisation [ F— —
; :i"c'i’;‘;edr:ti'gi 3;';;"::”“"”'”* par anciennets 01/01/2021 01/05/2021 22/03/2021 Modifier.

Enregistrements: 1 jusqu'a 0 de 2

1- Sélectionnez votre agent
2- Cliquer sur Création des arrétés
3- Une fenétre s’ouvre et vous pouvez imprimer |'arrété d’avancement de grade
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& Agent ¥ I Collectivité ¥ 1@ Instances ~ B Documents ~

1 Création arrétés J 2 [ - Im_pre;sioﬁ )

Grade accepte Type ate possible ' Date avancement

O DIR Da adjoint administratif temitorial . onciennete  01/01/2021 01/05/2021 25/03/2021 | Modifier. |
principal de 1ére classe e -
adioint territorial du

—

4- La ligne d’avancement de grade est créée dans la carriére de I'agent, elle apparait en violet. Vous devez transmettre |'arrété d’avancement de grade a votre
gestionnaire qui validera I'arrété. Vous avez également accés a I'arrété d’avancement de grade via le bouton « imprime ».

D13309 DIR Da adjoint administratif territorial principal de 2éme classe AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

“Retour 3 la liste des a§ent§ )

Identité Carriere Historiques
Déroulement de carriére 2
__Services antérieurs ". BSans les absences
adjoint
administratif AUTRES
01/05/2021 Avancement de grade RIS 02(C3) 3500 COLLECTIVITES
de 1ére classe
adjoint
Avancement d'échelon administratif AUTRES
DE(10/2020 durée unique territorial principal Ll 2340 COLLECTIVITES

de 2éme classe

adjoint

5- Une fois I'arrété validé par votre gestionnaire, la ligne d’avancement apparaitra en bleu si la date est déja passé et en vert, si la date de |'acte est a venir (les actes ont
été validés par le CDG, la ligne passera automatiquement en bleu foncé a I’échéance de I'arrété.)
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6 - Générer |'arrété de titularisation
Aller dans le menu, Agents, Arrétés de titularisation

LY .VEL IR 1 Collectivité ~ 1@ Instances ~ B Documents ~

~|  Listedes agents
g Arrétés Avanc.d'échelon |~ °) o
| Arrétés Avanc. de grade C Créer les arrétés et les imprimer ) Liste vers Excel )
Enf e mn e _  Es en attente de validation par le Centre de Gestion
erl  Arrétés titularisation Wconﬁrmanon au Centre de Gestion
A transmettre au CDG ' @&  Statut h. @  Date titularisation

Aucun enregistrement n'est disponible.

Prolongation de stage

1- Sélectionner la période

2- Cliguer sur Construction, les agents a titulariser apparaissent

3- Cocher les cases en haut a gauche ou sélectionner les agents un par un

4- Cliquer sur Créer les arrétés et les imprimer, un fichier word apparaitra, il est également disponible dans le menu « Documents »

EETETTT CTTTTTTED
22/03/2020 | 01/01/2022 | ‘__ﬂ
C Construction J

) - Créer les arrétés et les irnprimér . J Liste vers Excel k)

En violet, les arrétés déja créés et impn‘més en te de validation par le Centre de Gestion
En rouge, les arrétés déja créés et imprimés en attente de confirmation au Centre de Gestion

[ ] Date titularisation
|:] ELET Cora rédacteur Stagiaire 06 01/01/2022
! RIVPI Pegmag adjoint technique territorial Stagiaire 01 01/08/2021
] TEST Test rédacteur Stagiaire 03 01/03/2021

Prolongation de stage
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La ligne de titularisation va étre créée dans la carriére de I'agent, elle apparait en violet. Vous devez transmettre |'arrété de titularisation a votre gestionnaire qui validera
I'arrété. Vous avez également acces a I'arrété d’avancement d’échelon via le bouton « imprime »

T13006 TEST Test rédacteur AUTRES COLLECTIVITES (841001) DHS :3500

 Retour a la liste des aéent_s -_I

Identité Carriére Historiques

Modéle : ( asficheagent.doc ) Imprimer |

Situation administrative actuelle

Temps de travail

Déroulement de carriére

Services antérieurs -__l ESans les absences
) . . AUTRES = ; -
01/03/2021 Titularisation rédacteur 03(B5 3500 Supp. | Imprime |
103/ (B5) COLLECTIVITES —MPAMe__
01/12/2020 Avancement d'échelon : dact R S AUTRES
durée unique redacteur (BS) COLLECTIVITES

Elle apparaitra en bleu, une fois que votre gestionnaire I'aura validée.

01/03/2021 Titularisation rédacteur 03(B5) 3500
COLLECTIVITES
01/12/2020 Avsrcemant dechelon rédacteur 03(85) 3500 ALHTERES
durée unique o COLLECTIVITES

RS e e s
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Merci de

votre attention



