SIRHEeN

La génération des actes

Fiche de synthése du parcours FOAD
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Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

1. Pour quel besoin ?

Le gestionnaire RH, son supérieur hiérarchique et le supérieur hiérarchique de
I'agent concerné par 'acte ont besoin de suivre 'avancée de 'acte a réaliser et de le
controler.

2. Avec quelles lignes de menu?

———— Le gestionnaire RH vérifie les actes qu'’il a générés et/ou ceux
A restant a générer pour les agents de son périmetre.

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

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

Le suivi des actes

La zone « Référentiels et nomenclatures » du portail SIRHEN permet d’accéder au
suivi des actes.

7
Visas

Superieur

I Contrdler les actes I « hiérarchique

du gestionnaire

Consulter les visas

Gestionnaire RH * l Vérifier les actes I
Supérieur
I Sinformer des actes I « hiérgrchique ‘.; '

Zones modifiables par US de l'agent
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Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

3. Comment faire pouir...

3.1 Vérifier les actes (gestionnaire RH)

Contréler les actes

Consulter les visas

| Verifier les actes |

Sinformer des actes

A

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

3.1.1 Saisir les critéres de recherche

Portail SIRHEN > Vérifier les actes > @‘ ®‘
Sélection des critéres de recherche des actes 5

Liste des groupements prédéfinis de critéres

Groupement prédéfini de critéres -- Sélectionner un groupement prédéfini critéres -

Sélectionner le groupement prédéfini de critéres @

Critéres de recherche
Etat de [acte pasdefite~ 1) Renseignez les
criteres de recherche.
Date d'écriture dans le journal Entre
Date d'effet de l'acte Entre \ Et V
Domaine de l'acte - pas de filtre —-
Famille de l'acte W @
Type de lacte - pas de filire - - @
Traitement par lot W
Acte unique W
Liste d'agents pas de filtre
2) Puis cliquez sur le bouton Lancer la recherche. I I

3.1.2  Enregistrer un groupement de critéres

Ac . . . .
/ ‘ Lorsque la recherche porte toujours sur les mémes critéres, ils

peuvent étre mémorisés pour les réutiliser a volonté.

Enregistrer en tant que groupement
prédéfini de critéres

o
)

L 3 décembre 2015 N



SiRHEeN

3.1.3

3.14

Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

Geérer laliste des agents g ¢ restreindre la recherche a une liste d’agents sélectionnés,
cliguez sur le bouton Gérer la liste des agents.

Acte unique

Liste d'agents

*: champ obligatoire

Enregistrer en tant que groupement

prédéfini de critéres

Journal des actes

pas de filtre

ICAR ~ CARRIERE

CRG ~
ICRGANISATION

POS -~ POSITION

POS - POSITION

CAR - CARRIERE

ICAR - CARRIERE

s » Vérifier les actes 14 actes
'E: 7Planiﬁer les listes Date décriture. mw
. O fosta iournal facie
'g O 200082012 &
NN /087201 A gérecer
s rmman®)
© BADTEER
v O nw@ 12:08/2013 A géndrer
% 0 nw@ 12082013 A générer
@ BADTEEX
O i -...@ 121062012 A génirer
T HIDRA ~ -
Veérifions mes actes. Q) TclER | W
FooU
A4 T @ 1oz | Aginie

ICAR ~ CARRIERE
ICAR ~ CARRIERE

CAR ~ CARRIERE

ICRG ~
ICRGANISATION

Réinitialiser le formulaire CH_-)

Gérer la liste des agents
Lancer la recherche @ |

Eamille de lagte

CAR.RCE ~ CLASSEMENT
RECLASSEMENT

ORG-AFF — AFFECTATION

POS-DET ~ DETACHEMENT
SORTANT

POS-DET ~ DETACHEMENT
SORTANT

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE - CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

ORG-AFF ~ AFFECTATION

3
k."_»|
@ W
Date d'effet de Traitement  Acte
Trpe de Facte Tacte par ot mm

CAR-RCE-008
RECLASSEMEN

La liste affiche l'état d’avancement
de la génération de chaque acte.

ORG-AFF-001 -4
ADMINISTRAT

POS-DET-001 -4
DETACHEMEN

V

POS-OET001-DEMANDEDE .
DETACHEMENT SORTANT 010213
CAR.CHE-004 ~ CHANGEMENT
ECHELON CHEVRON

01082011
CAR-CHE-004 — CHANGEMENT

ECHELON CHEVRON ot
.
CARLCHE004 - CHANGEMENT . 5% &

ECHELON CHEVRON

CAR-CHE-004 -~ CHANGEMENT

Marquer comme « sans acte »

Planifier les listes O] acsota Date d'éoriture  Etatde
O
20/08/2013 A géndrer
mn@
DTHED
120082012 Agéndrer

HO)

10082013 | A géndrer
1082013 | A géndrar
11082013 [| Agéndeer
14082013 [| A générer
14062012 | A géndeer

Domaine de Facte

CAR - CARRIERE

CRG ~
ORGANISATION

1) Cochez la case pour sélectionner
I’acte a ne pas générer.

'OS -~ POSITION

'0S - POSITION

AR ~ CARRIERE

FAR ~ CARRIERE

140082012 A géndrer

e
10082013 Agéndrer CAR
1108/2013 A gandrer
110820123 A génerer

~ CARRIERE
CAR - CARRIERE
CAR ~ CARRIERE

G-

R
ORGANISATICN

1406/2013 A générer POS - FOSITICN
= . . CGA-CONGES
04072012 Agéndeer Loco ol
Demande de confirmation

Confirmez-vous le passage des actes sélectionnés au statut "sans
acte” ? (la modification ne sera effectuée que pour les actes

FOS ~ POSITION

POS-MAD - MISE A
DISPOSITION

Eamille de l'acte

CAR.BCE - CLASSEMENT
RECLASSEMENT

ORG-AFF — AFFECTATION

POS-DET - DETACHEMENT
SORTANT

POS-DET ~ DETACHEMENT
SORTANT

CAR-CHE - CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE - CHANGEMENT
O'ECHELON

CRG-AFF — AFFECTATION

POS-MAD ~ MISE A
DISFOSITION

CGA-CMO - CONGE DE
MALADIE ORDINAIRE

sélectionnés dont I'état est "A générer”)

Annuler @I Confirmer @ I

ECHELON CHEVRON PV
CARCHED04 ~ CHANGEMENT . angsn
ECHELON CHEVRON e < BITAEARE
ORGAFF-001 - AFFECTATION 100000 RSO
ADMINISTRATIVE ~ HRBIASHE
FOSMAD.001 ~ DEMANOEDE (o0 ARG
MISE A DISPOSITION : 2 RRFBAASTR
Date Toflat de Acte
Tipe de Laste Lagte pariot unigue
CAR-ACEOS - CLASSEMENT/ |00 0., AR
RECLASSEMENT s RSO
ORG-AFF-001 - AFFECTATION o000 0 BATTHER
ADMINISTRATIVE bz BASSR
POSDET001 - DEMANDEDE o0 BADTELN
DETACHEMENT SORTANT 3 FASSR
POS-DET001 - DEMANDEDE o 0 -0 BATTEEX
DETACHEMENT SORTANT e RASAR

CAR-CHE-004 ~
ECHELON CHi

2) Puis cliquez sur le
bouton Marquer comme
«sans acte ».

CAR-CHE-004 ~|
ECHELON CHE'

CARCHE004 -
ECHELON CHi

CAR-CHED04 - U

ECHELON CHEVRON SRR

CARLHE-Q04- CHANGEMENT
ECHELON CHil oN

CRG-AFF-001 ~ §FFECT/
ADMINISTRATIV]

POSMAD-001 - DEMANDE
MISE A DISPOSITH

COA-CMO-092 - OC
PROLONGATION CM

quer comme

3) Cliquez sur le
bouton Confirmer.
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3.15

Obtenir la liste

10/08/2013
11082013
11082013
14082012
140872012

0407/2012

A génécer §CAR - CARRIERE

A géndrac ICAR ~ CARRIERE

A généeer {CAR - CARRIERE

Acinicer IOR0 -
S9ne’ doRGANISATION

A géndrer JPOS - POSITION

[COA - CONGES

Agénéner § ncences

Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
D'ECHELON

CAR-CHE ~ CHANGEMENT
DECHELON

CAR-CHE —~ CHANGEMENT
DECHELON

ORG-ASF ~ AFFECTATION

POSMAD - MISE A
DISPOSITION

CGACMO - CONGE CE
MALADIE ORDINAIRE

CARCHE-004 ~ CHANGEMENT
AR.CHE-00 GEMEN m_/

ECHELON CHEVRON

CAR-CHE-004 — CHANGEMENT

1) Cliquez sur le bouton
Obtenir la liste.

pos. —
MISE A DISPOSITION S ARSI
CGA-CMO-003 -~ OCTROI OU 02072013 MAFFRAE
PROLONGATION CMO e B

m

* Couper
. E3 Copier =
Coller
- ;fReproduire la mise en

Calibri

Presse-papiers

Al

= >

-Ca partir de la liste des actes, un fichier .csv est généré : il peut
étre affiché par les logiciels de bureautique de type Tableur.

% Renvoyer 4 la ligne automatiqguement  Standard -
et ceptrar - % T % 000 fég -ifg Ll

con
Mombre [F}

£ D

Quelle liste
peut-on obtenir 7

S

ot Mom de fam NUMEN ager Grade agent Code établis Catégorie ét Nom établis: Commune &f Date d'écritu

de I'acte Dom:

SIS HENERBEEI ADJOINT TEC0290346U  SUPERIEUR
T SIS, AERFRPELAI CT AE 02503460  SUPERIEUR
ABRPRPELAEI CT AE 02903460  SUPERIEUR
LM FERHGEE TECHNICIEN 03500630  SERV. ADM.
WHBES| AENFRPEEE INGENIEUR E0350063D  SERV. ADM.
AENFHRRGIAE INGENIEUR F 03500630 SERV. ADM.
MEE PEGPFREASH INSPECT.EDL0292260Z  CIRC. IEN
NEH PHGPHRASH INSPECT.EDL0292260Z  CIRC. IEN
EN PEGPFR@AYHE INSPECT.EDL0292260Z  CIRC. IEN
TAGPREAEE INSPECT. ED. 0220092F  CIRC. IEN
LA ERBEEIRRSY 02900685  COLLEGE

UNIVERSITE 29238, BREST 06/05/2013 A générer CAR -
UNIVERSITE 29238, BREST 06/05/2013 A générer  CAR -
UNIVERSITE 129238, BREST 06/05/2013 A générer  CAR -
RECTORAT A 35705, RENN  20/08/2013 A générer  CAR -
RECTORAT A 35705, RENN 17/06/2013 A générer  CAR -
RECTORAT A 35705, RENN 18/06/2013 A générer  CAR -
IEN QUIMPEI 29558, QUIM  10/06/2013 A générer  CAR-
IEN QUIMPEI 29558, QUIM  11/06/2013 A générer  CAR-
IEN QUIMPEI 29558, QUIM  11/06/2013 A générer CAR-
IEN ASH 22023, SAINT 23/03/2013 A générer CAR-
COLLEGE LA~ 29107, QUIM 18/03/2013 Sansacte  CAR-
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3.2 Contrller les actes (hiérarchique du gestionnaire)

|| Contréler les actes I I

Consulter les visas

Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

Par la zone

« Référentiels et
nomenclatures » du
portail SIRHEN.

Veérifier les actes

Sinformer des actes

Comme en 3.1.1, saisissez les criteres de recherche.
Comme en 3.1.2, mémorisez-les.
Comme en 3.1.3, restreignez la recherche a une liste d’agents sélectionnés.

3.2.1 Gérer la liste des gestionnaires

Contréler les actes Liste des groupements prédéfinis de critéres

Planifier les listes Groupement prédéfini de critéres -- Sélectionner un groupement prédéfini critéres -

Sélectionner le groupement prédéfini de critéres @

Pour restreindre la
recherche aux actes te —pas defilre - ~
effectués par un ou plusieurs

. . . ture dans le journal Entre
gestionnaires, cliquez sur le
bouton Gérer la liste des de lacte iz
gestionnaires. : ~ pas de fitre -
Famille de l'acte — pas de filtre - @
Type de l'acte - pas de filtre - @
Traitement par lot - pas defiltre - ~
Acte unigue - pas de filtre - =
Liste de gestionnaires pas de filtre I Gérer la liste des gestionnaires I
Liste d'agents pas de filtre Gérer la liste des agents
* - champ obligatoire Réinitialiser le formulaire () | Lancer la recherche @

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 I'agent)

Par la zone

« Référentiels et
nomenclatures »
du portail SIRHEN.

I Contrdler les actes I

Consulter les visas

Vérifier les actes

I S'informer des actes I

Comme en 3.1.1, saisissez les criteres de recherche.
Comme en 3.1.2, mémorisez-les.
Comme en 3.1.3, restreignez la recherche a une liste d’agents sélectionnés.
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Comme en 3.1.5, consultez la liste des actes qui concernent vos agents puis
exportez-la au format .csv.

Fiche de synthése du parcours FOAD La génération des actes

3.4 Recevoir le journal des actes par messagerie

% Pl SRHEH * Pla e led 1510 pouir vidifed oS 300a5 » O rdad uh TaRaman pla e @
@ Créafion d'un traitement planifis de génération automatigue de isle pour -
wirifier s acles
_E 1) Cliquez sur le menu
= Wéailier bes scins Planifier les listes.
— Plasifization du Taiem
E- Plamifiar |ng lising
T Ligedls du tralemen| panifis © ligks_hebedo_ronges
o
E Grougemen] prédalin da onlérae uling * Conges_abmsncs_ganenss =
E Frdquinoa du e smen * HEEDOKMADOARE -
W Jour du tratamant hebdamadaira * Wandradi - E
Jour du traibarmant mensud § onrued ~ Sdkeciomara jow du mas - -kl
Muis du raamarnt arnual ~ Sdkeciomarla moki— +| W 2) Renseignez
Dlata o daba o Irsitement = 507 @ @ les éléments de
planification du
Daia o B du brads mwnt R IR E] 1] traitement.
[Ciabe du prachain rabemant QENT2013
Fasnmiirags du s

pEsT-sirkenisor-persailles, Cep

Destnatairas du meseage ™

3) Paramétrez le @
message. Lispe randomadains Ji5 DODGLSSansLTOLS
Oijat dy massage
Teoar toooversr ci-joint 1e lists Debdomedeics der
DOLrphs aDsenDes QRrards,
Corgs du mecisaga ©

" ehaimg olgaloin

I 4) Cliguez sur le bouton Valider. I Anralar :j.c;

¢ Portail SIRHEN > Planifier les listes pour vérifier les actes ® | Q) ‘
@ Traitements de générations automatiques planifiés pour verifier les actes

=

@

_

% Vérifier les actes 1 traitements planifiés

o . . Libellé du traitement Groupement prédéfini de Fréguence du Date du prochain Date de fin du

3 » Planifier les listes lanifié critéres utilisé traitement traitement traitement

-—

[=]

f11] ) liste_hebdo_conges Conges_absence_generes HEBDOMADAIRE 05/07/2013 3MM212013

W

_8 Modifier la planification @ ‘ Supprimer la planification @ ‘ Créer une planification @ ‘

Les traitements planifiés sont nommes par |'utilisateur, ils viennent compléter la liste des traitements demandés aprés validation de leur création.
Un traitement peut également étre supprimé ou modifié.
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