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1. Pour quel besoin ? 

Le gestionnaire RH, son supérieur hiérarchique et le supérieur hiérarchique de 
l’agent concerné par l’acte ont besoin de suivre l’avancée de l’acte à réaliser et de le 
contrôler. 

2. Avec quelles lignes de menu? 

 

Le gestionnaire RH vérifie les actes qu’il a générés et/ou ceux 
restant à générer pour les agents de son périmètre. 

Le supérieur hiérarchique des gestionnaires dispose d’un 
tableau de bord des actes générés et/ou à générer par ces 
derniers. 

Le supérieur hiérarchique des agents consulte le journal pour 
connaître les actes produits pour chaque agent dont il a la 
responsabilité. 

La zone « Référentiels et nomenclatures » du portail SIRHEN permet d’accéder au 
suivi des actes. 
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3. Comment faire pour… 

3.1 Vérifier les actes (gestionnaire RH) 

 

3.1.1 Saisir les critères de recherche 

 

3.1.2 Enregistrer un groupement de critères 

 

Par la zone « Référentiels et 
nomenclatures » du portail 
SIRHEN. 

 

1) Renseignez les  

critères de recherche. 

 

2) Puis cliquez sur le bouton Lancer la recherche.  

 Lorsque la recherche porte toujours sur les mêmes critères, ils 

peuvent être mémorisés pour les réutiliser à volonté. 
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3.1.3 Gérer la liste des agents 

 

 

 

 

3.1.4 Marquer comme « sans acte » 

 

 

 

1) Cochez la case pour sélectionner 

l’acte à ne pas générer.   
2) Puis cliquez sur le 
bouton Marquer comme 

« sans acte ». 

 

 

3) Cliquez sur le 

bouton Confirmer. 

Pour restreindre la recherche à une liste d’agents sélectionnés, 

cliquez sur le bouton Gérer la liste des agents. 
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3.1.5 Obtenir la liste 

 

 

 

 

1) Cliquez sur le bouton 

Obtenir la liste. 

A partir de la liste des actes, un fichier .csv est généré : il peut 

être affiché par les logiciels de bureautique de type Tableur. 
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3.2 Contrôler les actes (hiérarchique du gestionnaire) 

 

 

Comme en 3.1.1, saisissez les critères de recherche.  

Comme en 3.1.2, mémorisez-les. 

Comme en 3.1.3, restreignez la recherche à une liste d’agents sélectionnés. 

3.2.1 Gérer la liste des gestionnaires 

 

Puis comme en 3.1.5, consultez la liste des actes qui concernent vos gestionnaires 
puis exportez-la au format .csv. 

3.3 S’informer des actes (hiérarchique de l’agent) 

 

 

 

 

 

 

Comme en 3.1.1, saisissez les critères de recherche.  

Comme en 3.1.2, mémorisez-les. 

Comme en 3.1.3, restreignez la recherche à une liste d’agents sélectionnés. 

Par la zone 
« Référentiels et 
nomenclatures » 
du portail SIRHEN. 

 

Par la zone 
« Référentiels et 
nomenclatures » du 
portail SIRHEN. 

 

 

Pour restreindre la 
recherche aux actes 
effectués par un ou plusieurs 
gestionnaires, cliquez sur le 
bouton Gérer la liste des 

gestionnaires. 



 

3 décembre 2015         

 

7 

Fiche de synthèse du parcours FOAD La génération des actes 

Comme en 3.1.5, consultez la liste des actes qui concernent vos agents puis 
exportez-la au format .csv. 

3.4 Recevoir le journal des actes par messagerie 

 
 

 
 

 

 

 

1) Cliquez sur le menu 

Planifier les listes. 

2) Renseignez 
les éléments de 
planification du 
traitement.  

3) Paramétrez le 
message. 

4) Cliquez sur le bouton Valider.  


