Guide d’aide a la saisie du dossier

de promotioninterne

Comment saisir une demande de promotion interne ?

LDG : Vos lignes directrices de gestion et I'arrété fixant les LDG doivent étre téléchargés
dans le module LDG (voir guide utilisateur LDG)

CT utoriel vidéo saisie des LDG)

AGENT:

L'agent pour lequel vous faites une demande doit étre impérativement connu sur
I'application agirhe.

Sa situation administrative et son déroulement de carriére doivent étre a jour lors de
la constitution du dossier de demande promotion interne.

AGENT INTERCOMMUNAL :

Un dossier de demande par collectivité employeur.

FORMATION DE PROFESSIONNALISATION TOUT AU LONG DE LA CARRIERE :

Attestations ou dispenses partielles ou totales de formations obligatoires doivent étre
établies par le CNFPT.

Pour rappel :

I'agent doit avoir accompli, dans son cadre d’emplois ou emploi d’origine, la totalité
de ses obligations de formation de professionnalisation — 2 jours minimum (ou 12
heures) -(excepté pour le grade de directeur de police municipale) — & compter du
ler janvier 2021.

EXAMEN PROFESSIONNEL :

Pour les demandes @ la suite d’examen professionnel n‘oubliez pas de cocher la case
correspondante sur le formulaire et télécharger le justificatif. (L'examen doit avoir été
obtenu avant le ler janvier de 'année de la promotion soit avant le ler janvier 2026).

TRANSMISSION ET TELECHARGEMENT DES PIECES JUSTIFICATIVES :

En format PDF : d transmettre en fin de saisie du dossier.
Les piéces obligatoires sont en gras.

Les autres piéces justificatives ne sont pas obligatoires pour la validation de votre
saisie mais sont essentielles a I'examen et la cotation du dossier.

Sans ces piéces il ne sera pas attribué de point de cotation.

Le Centre de Gestion ne procédera pas a des relances de piéces justificatives
manquantes.
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https://cdg14.fr/sites/default/files/2024-10/tuto1_rh.mp4

Sélectionner L.D.Gestion --> Promotion interne ——> Nouvelle demande

Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion du Calvado,
TEST FORMATION 1 c‘q

Dermilére connexion ke 15/01/2024-5 045 I:-thdé-:nnmcter‘

ﬁ 1% Agent = T Collectivité ~ e Instances ~ [ Documents ~

Lignes Directrices de Gestion

Tableau de bord Promotion interne Nouvelle demande

Liste des dossiers
- Actualités CDG

' Agirhe RH - Espace collectivité - Centre de Gestion du Calvados
TEST FORMATION 1
4 Gestion

ﬁ & Agent = I Collectivité - =L.D. \ = 1§ |nstances ~ [ Documents =

actualites 3 lire

Sélectionner le cadre d’emplois et le grade de promotion interne a créer [ Valider

Indiguer le cadre d'emplol et le grade de promotion du dossier N

Cadre d'emplois |_#menis e maitrise terrhoria J
Grade agent demaltrise
+\|".1I|d- r

Sélectionner un gestionnaire (personne suivant le dossier).

Renseigner lI'adresse mail et le numéro de téléphone du correspondant afin de

pouvoir vous joindre si une anomalie est rencontrée.

Dossier de promotion interne

Agent Intercommugial ; une salsing de dessler pour chague collectivité Demande de promotion Interne sulte 3 un examen : atieniion foindre attestation de réussite

Collsetivind

Gaostionnaire *

Sélectionner 'agent dans la liste des agents de votre collectivité.
Certaines informations s’afficheront automatiquement.

ﬂ. 185 Agent = \l:olllcmlm' =L D.Gestion~ W@ Instances = [ Documents =

Sdlestionnes un comact ] - Pl * Telephane *

Agent Intercommunal : une stisine de dossier pour chague collectivité Demande de prometion interne suile & un examen @ altention joindre lattestation de réussite

Collectivite \.:_x. EOEMATION 1

Gestionnaire * \M,"““_-Hmnm.;m,[m reur @y 1401 I - Mail * PUIBL OIS Eeag 1A TéHéphone * 231155020
It - =
Mo prénom (grade) de [EPARIS Herbert ftechnicien) I v |Q|
l'agent T
Date de naissance DXERARIS Harbart {techniclen)
Situati lle DUCHEMIN Roger {éducateuwr des APS principal de Tére classe)
GMT Crrs | animateur) ) i
Grade i Echelon e
Date de nomination stagiaire 57052019 |

Ancienneté dans son grade 705 0010
actuel
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Compléter les tableaux (le cas échéant)

Dl
Wihvaau da dipiee | | | ol
Mancat syndical
+ Adouter
Detede début Drwrte de fan Durde andat symdbcal
| ] [ | W M
sounebigre
-
Formation
Expérie prof =
+ Ajouitir
Date da didbur Diate dafin [Drda Tipa L Organizma Maokilitd DHS
ligre
Foal:
Irterrustion de seniges
+ sjeuter
(Dt da débur Dt dafin [E ] Trpa
Aaaralipa
Totak

Pour compléter les rubriques, appuyer sur « + ajouter » et remplir les rubriques.

+ njouter =

l [1 L [] I 1 [ I— L

Valider vos informations : \/ ou supprimer vos informations : §

Compléter les différentes rubriques et VALIDER

Evaluation du condidat
Agent Intercammmunal
M APENE Indernnasmendl a3 im agent ayant ke ndime grode dons pluders colliecrivinds
O ol
O NOM

Aurtres collecthtés employeurs ?

MNambre de propesitions diéja effectudes pour os grade
il sagit dlincliguer fenombre de fois of Fagent a €16 présonté e bitre de kg
O ére présentation
) 2érme présentation
O Entre 3et 5 présentations
Q A palir de la ddme prdsenialion

«" Valider [ < Retour
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Pisces & fournir

Ces pieces sont a télécharger en format PDF (10Mo maximum) aprés [a validation de la demande. Les piéces obligatoires sont indiquées en bléu et gras.

Transmizsion dématérialisée des pléces justificatives

Demande de promotion intérne suité a un examen professionnel : joindre lattestation de réussiteé 3 cet examen

Mom des piéces Validée Document PDF
Etat détadllé des services +]
Evaluation année N-1 +]
Télécharger Fiche de poste B
det jon du Ler janvier 2019 au 31 décembs "
VOS _ ma ¢ lormation OF jamvier au eCembre h
pléces Cwganigramene de 1a Collectivité B
jUStiﬁCGtiVeS Saisine datio ot signée par lAutorité Territoriale 5
Copie diplbmes B
Attestationde réussite dun concours ﬁ
Antestationde réussite b un examen professionne ﬁ
Choisir un Téléchargement d'une piéce x
document Piece justificative :
PDF sur VOtre Fichier (pdf, taille max 10 Mo) ;| Choisirun fichier | Aucun fichier cholsi

ordinateur et / '
appuyer sur le
bouton
“télécharger
le fichier”

Valider et imprimer votre dossier :

Enregistrement réussi le 05/02/2024 4 1&:17

l B valider et imprimer | | =» Transmettre au CDG I < Retour

Le faire signer par I'autorité territoriale et I'agent concerné.

Télécharger la saisine du dossier aprés signature de l'autorité territoriale et de
I'agent concerné dans les piéces jointes.

Attention ! Une fois téléchargée aprés signature de I'autorité territoriale et de I'agent
concerné, toute modification du dossier impliquera de télécharger a nouveau la
saisine avec signature de I'autorité territoriale et de I'agent concerné.

Transmettre au CDG :

\

Enregistrement réussi le 05/02/2024 3 1@\‘
" Valider l B Valider et imprimer | | = Transmettre au CDG < Retour
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E@J Nous contacter:

Retrouvez 'ensemble de nos informations sur notre site internet

www.cdgl4.fr
Vous avez une question ?

CENTRE DE GESTION DU CALVADOS
2 Impasse Initialis - CS 20052
14202 Herouville-Saint-Clair
0231155020

cdgl4@cdgil4.fr

A Centre
deGestion

—— Calvados —




