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Se connecter sur le site internet du CDG 14
www.cdgil4.fr

Cliquer sur le menu « Acces Portails et Animation Réseaux », puis sur « Plateforme AGIRHE

Carriéres »

< 9 ce n t re Découvrir Intégrer Gérer Piloter et étre Garantir la Accés Portails et

d_l':-‘%ﬁgdtaiso_n le CDG14 leservice public  lesressourceshumaines  accompagné  santé etlasécurité | Animation Réseaux
- - - - - 1
Acces Portails et Animation Réseaux
2
Base documentaire Plateforme ACIRHE Consell Médieal

Plateforme AGIRHE Conseil Médical

- Formation Restreinte Plateforme AGIRHE Cotisations Plateforme Recensement Concours

Plateforme Santé au Travail - Plateforme Employeurs Publics

MEDTRA CNRACL (PEP'S) Plateforme Emploi-Territorial

Plateforme Données Sociales (RSU)

Vous arrivez sur la page dédiée : cliquez sur « Acces direct a la plateforme AGIRHE Carriéres »

Plateforme AGIRHE Carrieres

Accueil > Accés Portails et Animation Réseaux > Plateforme AGIRHE Carriéres e Partager la page e Imprimer la page

3

e | Accés direct & la plateforme AGIRHE Carriéres Rachel CI
Tutoriels de saisie . 0231155020

= r.chapelier@cdgl4.fr

° | Tuto Saisie Lignes Directrices de Gestion

° | Tuto saisie nouvelle demande promotion interne


http://www.cdg14.fr/

Renseignez l'identifiant de votre collectivité et le mot de passe attribués a votre compte collectivité
VALIDEZ

Centre de Gestion:

i 14 - CENTRE DE GESTION du CALVADOS

Veuillez saisir votre code et mot de passe pour vous connecter sur votre
espace
Nom d'utilisateur:
IDENTIFIANT DEVOTRE COLLECTIVITE

Mot de passe:

Vous accédez maintenant a I'application concernant votre collectivité

Tableau de bord concernant la collectivité

A = Agent - MCollectivite - .l - B v L iene

Tableau de bord

- Actualités CDG

e 131172019

Promotion interne

Les dossiers de promotion interne sont a votre disposition sur notre site. lis sont a nous retourner pour le 10 décembre 2019 au plus tard

' e :8:7
+ Carriéres A 3arrétés s compléter u’z‘w"

+ Absences et accidents de travail (25 :im
agents en

+ Ma collectivité



Partie 1 : La carriere

Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion du Calvados

I Collectivité ~ %@ Instances - L4 Statistiques ~ B Documents ~ (@ Liens ~

Liste des agents

’tés Avanc. d'échelon

1) LA CONSULTATION DE LA LISTE DES AGENTS
Accédez a la liste des agents et procédez a la
sifcati

Cliquez sur I'onglet « Agent » puis sur « Liste des agents ».

Vous avez a présent la liste des agents. Par défaut, dans cette liste n‘apparaissent que
les agents actifs. Les agents intercommunaux (agents qui exercent leurs activités dans plusieurs
collectivités ) sont en violet.

Que faire ?

1) Je retrouve tous les agents de la collectivité — je passe a_La consultation du dossier
de l'agent

2) Il manque un agent — Je dois créer I'agent — je passe a_La création d'un agent

Avant de créer un agent, il faudra vous assurer qu'il n‘est pas déja présent dans la
base en cliquant sur la liste déroulante « actif » et en choisissant « tous » puis ok.
Ainsi il apparaitra les agents actifs (en bleu) et les agents inactifs (en rouge)

Si I'agent est présent dans « tous », il vous suffira de nous transmettre un mail en
nous joignant son dernier contrat ou arrété.

Si I'agent n'est pas présent dans la liste, vous pouvez créer I'agent en suivant la
procédure_La création d’'un agent. Il faudra nous transmettre par mail les actes
relatifs a sa carriére pour les agents stagiaires ou titulaires, et les contrats
Q pour les agents contractuels. (CDD, CDI, CES, CEC...)

Si vous devez créer un agent que vous savez étre intercommunal et dont
l'identité a déja été saisie par une autre collectivité mais qu'il n‘apparait pas dans votre
liste, il est préférable de demander au CDG de procéder a la création de la nouvelle
carriere.

3) Un agent est dans la liste alors qu'il ne fait plus partie de la collectivité — Je contacte le
Centre de Gestion par mail en joignant I'acte approprié. (Démission, retraite...)



LA CREATION D'UN AGENT

Accédez a la liste des agents et procédez a la création d'un agent
Cliquez sur I'onglet « Agent » puis sur « Liste des agents » puis sur « ajouter un
agent »

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 femmes mariées.

Toutes les fenétres accompagnées d'un astérisque constituent des champs obligatoires.
Nous vous recommandons néanmoins de compléter les champs relatifs a la naissance.

N'oubliez pas de valider la fenétre a la fin de votre saisie.

Quand vous avez terminé la saisie de l'identité d'un nouvel agent, Agirhe se positionne
automatiquement sur la fenétre "Carriére"

Votre saisie est terminée. Le Centre de Gestion remplira la partie carriére en recevant les
actes pour les agents stagiaires ou titulaires, et les contrats pour les agents contractuels. (CDD,
CDJ, CES, CEC...)

LA CONSULTATION DU DOSSIER DE L'AGENT

Apreés avoir fait apparaitre la liste des agents, vous pouvez consulter les informations
en notre possession. Il vous suffit de cliquer sur I'agent désiré.

Une fenétre apparait. Cette fenétre comporte 3 onglets :

IDENTITE — CARRIERE — ABSENCES

Par défaut, vous arrivez sur l'onglet CARRIERE

ONGLET « IDENTITE »

Dans cet onglet, vous allez pouvoir consulter I'identité de I'agent. Vous pourrez également
modifier certaines informations (le prénom, la date de naissance, lieu de naissance, département de
naissance, nationalité et adresse).

ONGLET « CARRIERE »
Dans cet onglet, vous avez 4 lignes a votre disposition

1ereligne : Situation administrative actuelle

Quand vous cliquez sur cette ligne, vous avez en visualisation un récapitulatif de la
situation administrative actuelle de I'agent.

Si vous constatez une erreur ou une incohérence, n'hésitez pas a nous en faire part par
mail

2:me ligne : Le temps de travail

Quand vous cliquez sur cette ligne, vous avez en visualisation les renseignements liés a la
durée hebdomadaire de travail de I'agent dans votre collectivité.



Si I'agent est intercommunal, vous aurez le nom de la collectivité et le temps de travail
effectué dans chaque collectivité dans laquelle I'agent exerce son activité.

3eme ligne : Déroulement de carriére
Quand vous cliquez sur cette ligne, vous avez en visualisation le récapitulatif des arrétés en
notre possession. S'il manque des arrétés, vous pouvez nous les transmettre par mail.

Par défaut, dans cette rubrique, vous avez une case cochée intitulée « sans les absences »
cela signifie que la liste des arrétés ne comporte pas les arrétés de congés maladie ni les arrétés de
temps partiel thérapeutique. Si vous souhaitez tout voir, il faudra décocher cette case.

Les actes en rouge sont des actes créés par le CDG 14 en attente de réception du
document. Un bouton « imprimer » est disponible pour I'édition de I'acte.

Les actes en bleu sont des actes réceptionnés par le CDG 14 et validés.

Les actes en marron sont des actes portés a la connaissance du CDG 14 mais non
réceptionnés dans nos services.

Les actes en violet sont des actes créés par votre collectivité (menu avancement échelon).

4:me ligne : Prochaines évolutions de carriére

Quand vous cliquez sur cette ligne, vous avez en visualisation :
L'éventuelle date de titularisation si I'agent est stagiaire

La date du prochain avancement d'échelon

Possibilité de voir si I'agent est éligible a I'avancement de grade

La partie promotion interne n’est pas disponible pour le moment



2) GENERER UN ACTE D’AVANCEMENT D’ECHELON
DANS LA CARRIERE

> Lad St ~ BDocuments~ & Liens

‘ i Agent~ T Collectivité ~ #@instances~ lat Statistiques ~ B Documents ~ & Liens~

147102020 T3 10/2021 = |

Valider dates ’ | Créa

®Toutes Oa O Oc

3 impmer Liste Vers Excel

les auétés

En wiclet, les arrlteés déja crés et impnmés en attente de validation par le Centre de Gest
En rouge, les arrétés deja crées st imprimes en attente de confirmation su Centre de Gmn

TRUC Bidule

Cochez la case et appuyez sur le bouton « Créer les arrétés et les imprimer »
Votre arrété se trouvera généré dans la carriere de I'agent avec possibilité de I'imprimer.



Votre derniére connexion: le 17/05/2019 3 14:33

7

COLLECTIVITE
Vous retrouvez dans la partie collectivité, le détail des informations relatif a votre collectivité.

A noter : la partie E-mail doit étre renseignée afin de recevoir les éventuelles notifications. Si elle
est erronée vous pouvez la modifier.

En cas de changement d’adresse ou autre merci de nous contacter afin également de mettre les
autres logiciels a jour.

10



Votre derniere connexion: le 17/05/2019 a 14:33

7

Avancement de grade

INSTANCES

ﬁ 8 Agent > I Collectivité ~ L JLEFUEER Ll Statistiques ~ BjDocuments ~ (@ Liens ~

Avancements de grade ydes avancements de grade
Avancements de grade possibles
_)

Elections CCP

ETAPE NUMERO 1 : Procéder au-Calcul des avancements de grade

(attention chaque modification saisie dans la carriére de I'agent peut
modifier I'éligibilité a I'avancement de grade)

ETAPE NUMERO 2 : Consultation liste des avancements de grade possibles

Liste des avancements de grades possibles

Année:| 2021
Cadre d'emploi:| | v I
Agent Grade initial Grade d'avancement possible Date d'avancement possibie
GMZ Chrs animateur
LISTE Aptitude adjoint administratif territorial
RATEL Pierre adjoint technique territarial
TRUC Bidule adjont technique ternitorial

Attention concernant la possibilité de consulter les éventuels avancements de grades, les
carrieres des agents doivent étre a jour. Il convient de vérifier les possibilités a I'aide de
la brochure d’avancement de grade disponible sur notre site Internet www.cdg14.fr

- Carriere
- Base documentaire A - Z -
Lettre A

- Avancement de grade - Brochure
11
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NOM DE LA COLLECTIVITE

lotre derniére connexion: le 17/05/2019 a 14:33

 Agent  Collectivité Instances ‘Statistiques

DOCUMENTS

Acceés aux documents a imprimer

Votre derniére connexion: le 17/05/2019 & 14:33
)‘—l/“m’ '—“m‘-—ﬂ vcti m o

Nombre : { 50 v) -
Attention, vous avez accés aux 50 documents les plus récents

DOCUMENTS i

Télécharger Rep ©  Nom B Taille & Type ® Date )
I‘E_] veir | 140062 ARRAVG321340_20190515154202.doc 22508k doc 15/05/2019 15:42 Supprimer
| i) vor | 140062 ARRAVG321339_20190515154201.doc 225088 doc 15/05/2019 15;42 Supprimer
| @) veir | 140062 ARRAVG321338_20190515154200.doc 22528K8  dec 15/05/2019 15:42 Supprimer
| &) Ver | 14082 ARRPERRIER10052015321085.doc 13455k5  dec 10/05/2019 13:45 Supprimer
\ @) veir | 140062 ARRECLASS318369_20190220111020.doc 20802 KB dec 20/02/2019 11:10 Supprimer ||
| @) Veir | 140062 ARRECLASS317537_20190201161739.doc 21504k8  doc 01/02/2019 16:17 Supprimer
i @ Voir | 140062 ARRECLASS315972_20190117150140.doc 20992 KB doc 17/01/2019 15:01 Supprimer
| E] Voir | 140062 ARRECLASS315971_20190117150130.doc 21504 KB doc 17/01/2019 15101 Supprimer

@ Voir
Téléchargement du document, cliquez sur ’—l

Enregistrez le document sur votre
ordinateur pour le conserver.

Attention les documents sont disponibles a I'impression une vingtaine de jours mais vous pouvez
les retrouver dans la carriere de chaque agent.
12



Partie 2 : Saisir les congés de maladie - les absences

CONGES DE MALADIE CALCUL DU DROIT A TRAITEMENT

ONGLET « ABSENCE »

Cet onglet permet de gérer les congés et notamment les congés de maladie. Ce
module s'avere étre un bon outil de contréle de rémunération du plein ou du demi-traitement.

A Le calcul du plein ou du demi-traitement ne peut étre correct que si tous les
arrétés de congés maladie sont bien saisis.

Si vous cliquez une ligne d'un congé maladie, vous aurez acces au bouton « calendrier »
dans lequel sera indiqué le plein et le demi-traitement.

ATTENTION : Afin que le calcul soit correct, il convient d’avoir saisi les arréts de maladie
sur une période glissante :

Toujours remonter 365 jours en arriére par rapport a chaque jour calendaire, ce qui
équivaut a une année médicale. L'année médicale ne commence pas le 1° mois ni le 1er
jour d’arrét...

Les arrétés de maladie ne sont pas a transmettre au service gestion des carriéres. (Sauf
pour les agents en cours de stage)

13




Sur I'application : sélectionner votre agent dans la liste des agents :

TEST FORMATION 2

Votre derniére connexion: le 04/09/2019 a 16:10
— Sl

125639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif territorial TEST FORMATION 2 (140997) DHS

Retour a 13 liste des agents |

Identité Carriére Absences
Nom de famille m_ Code Agent / Matricule
Monsieur V. LE CHAT * LE CHAT * Lucifer L25639
mmm Nationalité Date de décés
| Frangaise v ox g

01/12;‘ 1961

Oriqlnalre d'un DOM ou de St
Pierre et Miguelon ? ® Non  Oui

Evé / Enfants )

e g
code postatville | (D | G e
Téiéphone portable __ _

Ne d'affiliation a la CNRACL

Ne d'affiliation a 'IRCANTEC

Modifier ) Imprimer )
—

14



TEST FORMATION 2

Votre derniére ¢ ion: le 04/09/2019 & 16:10

T -

Liens

L25639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif tesritorial TEST FORMATION 2 (140997) DHS :1200
Retour a la liste des agents )

Jdenitité

Carigre

D4 01/01/2019 au 14/03/2019 Congé de maladie ordinaire

Maladie ordinaire :

Longue / Grave maladie : me—
Congé annue| ; e AS.A. ; m— RTT Formation syndicale :
Acc, gers. en fin de vie : = Formation prof, : s Partic. action de jeup?”: wemm Siéger dans une assoc, ; we—
Pour irfirmité de guerre : w— Congé de paternite : we— Congé de matexite ; w— Congé d'adoption : wees
Congé parental : e Présence parentale ; w— Accident dyAravail : | Temporaire ; m—
C.ET, ; w——
Les lignes en italique sont des congés pour lesquels les arrétes n'ont pas été crées (en attente d'avis gd comité médical)

Sélectionnez l'onglet absence

Ajouter un congé

TEST FORMATION 2

Votre derniére connexion: le 04/09/2019 a 16:10
o Hectivits

125639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif territorial
Retour 3 Ia liste des agents )

Identité

TEST FORMATION 2 (140997) DHS :1200

Selectionner le type d'absence que vous souhaitez saisir :

Type d'absencefl Qoue choix

valider ' Annuley”

Sélection le Type d'absen

Ex : Congés maladie

Ainsi que le « sous-type » que vous souhaitez



Ex : Congé de maladie ordinaire

TEST FORMATION 2

Votre derniére connexion: le 04/09/2019 a 16:10
A Collectivit T _— Statist D L

125639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif territorial TEST FORMATION 2 (140997) DHS :1200
Retour  la liste des agents )
Identité Cammiére Absences
Qualité Titulaire CNRACL
SE— T

Congé : Maladie ordinaire

- 2 \ Nom du médecin
Date du cert L médical ville d'exercice du médecin

Date de début { Déduction d'un jour rémunéré :l
N

Comité médical départemental ————————

Durée ( en jours ) Nombre de jours sans traitement
Nombre de jours PT Nombre de jours DT

Valider st créer arrdté ) [ Retour )
_Calendrier )
_ Trensfert excel )
e . = - o =
Du 01/01/2019 au 14/03/2019 73 o (1] 73 73

Renseignez les différents champs et dates demandés ;

Cochez la case prolongation le cas échéant (attention les dates doivent se suivre et
non se chevaucher)

Cochez la case déduction d’un jour rémunéré s'il y a le jour de carence.

Ne remplissez ni la durée ni le nombre de jours PT/DT/Sans traitement.

16



TEST FORMATION 2

Votre derniére connexion: le 04/09/2019 a 16:10
Agent Collectivité Instances ‘Statistiques Documents Liens

L25639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif territorial TEST FORMATION 2 (140997) DHS :1200

_Ret_our 313 liste des aga\is-- )
Identité Carriére Absences
e Régime sécurie sociale GRAL

em—————
*(15 caractéres)

N° Securité Sociale

Congé : Maladie ordinaire

SRR N Nom du médecin {
Date du certificat médical = ville d"exercice du médecin f
R oraucion tum oo emnize I

Date de fin incluse B Prolongation .

Comité médical départemental

Durée ( jours ) Nombre de jours sans traitement
Nombre de jours PT Nombre de jours DT
Valider et créerarrété ) | Retour )
_ Calendrier |

Transfert axcel )

Période

Appuyez sur le bouton « Valider et créer arrété », I'arrété apparaitra dans le

déroulement de la carriére de I'agent (aprés avoir décoché Iioption de visualisation |
« sans les absences »)

Aigrhe calcule automatiquement le droit a traitement.



Votre derniére connexion: le 04/09/2019 A 16:12

TEST FORMATION 2

o—

L25639 LE CHAT Lucifer adjoint administratif territorial

Collectivite

TEST FORMATION 2 (140997) DHS :1200

Retour & |a |iste des agents )

Icentts

Situation administrative actuelle

Carriére Abgences
Modéla : asficheagent.doc Y | lmprimer | A

Temps de travail
Déroulement de carriére

01/01/2019

19/12/2017

01/01/2017

01/01/2016

19/12/2015

Congé da maladie

Avancement d'éshalon
durée unique

Racassement carrisre

Titularisation

Avancament d'échalon
durée unigue

Cochez ou décochez la case

adjoint
administratif
terrtorial
adjoint
admimstratif
terntorial
adjoint
administratif
territorial
adjoint
administratif

adjoint

administratif
territorial de
2éme classe

05(C1)

05(C1)

o0s(c1)

04(C1)

04(E3)

04(€3)

1200

1200

1200

1200

TEST
FORMATION 2

TEST
FORMATION 2

TEST
FORMATION 2

TEST
FORMATION 2

TEST
FORMATION 2

TEST
FORMATION 2

18



Partie 3 : Vos gestionnaires RH

Coordonnées Gestionnaires des Carrieres

Les référents sont répartis selon le siege de votre établissement

CARRIERES DES FONCTIONNAIRES - titulaires, stagiaires, contractuels

Maewen GUILBERT Ablon a Condé sur Ifs m.guilbert@cdg14.fr
Nathalie LETOURNEUR Condé sur Seulles a Houlgate n.letourneur@cdgi4.fr
Myléne BESNIER Ifs a Quistreham m.besnier@cdgi4.fr
Rachel CHAPELIER Parfouru a Vire Normandie r.chapelier@cdgi4.fr
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