SE CONNECTER AU MODULE ET CREER UN UTILISATEUR

I. Se connecter au module Fiche de Poste / entretiens professionnels

a) Cliquer sur le lien ci-dessous ou copier le dans votre navigateur

https://www.agirhe.cdg54.fr/fposte/login.aspx?dep=55

b) S’identifier avec les codes AGIRHE

CDG 55 / Fiches de postes - Entretiens professionnels

Outil daide a la conception des fiches de postes : h

Saisir votre identifiant
AGIRHE i Mot de passe AGIRHE
Identifiez-vous

\ Nom d'utilisateur 7
20000000

Mot de passe oublié
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L’interface se présente ainsi

Fiches de postes - Entretiens professionnels SOSSIEIESE | BSconnesion

Outil d'aide 4 la conception des fiches de postes et des entretiens professionnels

Accueil Fiches de postes  Entretiens professionnels Formations Statistigues Paramétrages Aide

Nouveautés : Bienvenue dans I’outil d’aide a la conception des fiches de postes et des entretiens professionnels pour les agents de la
fonction publique territoriale

RAPPELS

STATISTIQUES

Nombre d'agents en activité dans votre collectivité : 13
Nombre d'agents avec fiche de poste :
Pourcentage d'agents avec fiche de poste : ) %%

Liste des agents sans fiche de poste :

BATMANN Didier brigadier-chef principal

DENIS Bruno adjoint administratif territorial

GARNIER Clémence rédacteur NT

JAMBE Marie attaché

LIKLE Michel adjoint administratif territorial

MACRON Emmanuel  adjoint territorial du patrimoine

PATEL Guillaume rédacteur

PATON Celine rédacteur principal de 2éme classe

ROBIN Des Bois attaché NT
adjoint administratif territorial principal de 1&re
classe

SATURNIN Alice adjoint administratif territorial contractuel

ROUSSEL Lucie

TEST Gestion attache
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Suivre les étapes dans I’ordre :

1) Créer une nouvelle fiche de poste (voir tuto)
2) Préparer les entretiens (voir tuto)



https://www.agirhe.cdg54.fr/fposte/login.aspx?dep=55

II.  Créer des comptes utilisateur pour les N+1
Veuillez suivre les étapes suivantes :
Créer vos services

Créer vos rattachements
3. Créer les comptes utilisateur

N —

1. Créer les services :

Cliquer sur « Paramétrages »

Fiches de Poste / entretiens professionnels s Nt b

Outl F'alde A la conception des fiches de postes

Accuedl  Fiches de postes  Entretiens professionnels Paramétrages  Aide

Utilisateurs
Nouveautes : o Bienvenue dan s fiches de postes et des entretiens professionnels pour les agents de la
fonction publicErerere T

RAPPELS
Gestion des rattachements

T Sélectionner « Gestion
STATISTIQUES des services »

Nombre d'sgents en activité dams votre collectivité : 15

Nombre d'egents avec fiche de poste 1 3
Pourcentage d'agents avec fiche de poste : 20 9%

Lste des sgerts sans fiche de poste

BERTHE Chostian adyont techengue termtonal contractuel
DENIS Brure adjomt sdenatratf termtonal
GERARD Lows adyont techenque terrtodial

LE FLOMIC Leo adpomt techmgue terrtonal

& Gestion de vos services :

———
( Ajouter un service " Export excel . . .
———— . Cllquer SUr « a_]outer un service »
POLE RESSOURCES HUMAINES Modifier

Saisir le nom du service que
vous souhaitez créer puis
« valider »

Mom du service :|ANII-IATION|

Vous avez la possibilité de créer plusieurs services

[=l Gestion de vos services :

ANIMATION Maodifier Supprimer
POLE RESSOURCES HUMAINES 3 Modifier




2. Créer vos rattachements

Attention : pour rattacher les subordonnés, il faut, au préalable, avoir créer les fiches de postes des
responsables de service.

Cliquer sur « Paramétrages »

Fiches de Poste / entretiens professionnels b o

Outll Faide A la conception des fiches de postes

Accuell  Fiches de postes Entretions professionnels  Paramitrages  Alde

Utilisateurs

~ Blenvenue dan
fonction publiciEieesrresr,

Nouveautes : s fiches de postes et det entretiens professionnels pour les agents de la

RAPPELS

Gestion des rattachements Sélectionner <( GeStion
i e s des rattachements »

STATISTIQUES

Nombre d'agents en activite dans votre collectivite : 1S
Nombre d'agents avec fiche de poste : 3

Pourcentage d'agents avec fiche e poste : 20 9%

Uste des agerts sans fiche de poste

Nom Prénom Grade

BERTHE Christian adjont techewgue terrtonal contractuel
DENIS Brune adjomt admunistratl terrtoral
GERARD Lows adjomt techmgue terrtonal

LE FLOMIC Leo adyont techengue terrional

[ Parametrage des rattachements hiérarchiques

FICHES DE POSTES

1. Sélectionner un supérieur

Seélectionnez un supérieur hiérarchigue . .
- ( AOUSSEL Lucie [ Assistant(e) Ressources Humaines) ¥

hiérarchique

Ajoutez un subordonné : { LIKLE Michel {adjoint administratif territorial) v [

Liste de ses subordonné(s) 2. Sélectionner un subordonné
—— e puis cliquer sur ajouter

05/08/2024 DENIS Bruna Supprimer

Lorsque vous sélectionnez un supérieur hiérarchique, la liste des agents dont il est responsable
s’affiche.

Liste de ses subordonné(s) :

Crééle Agent

05/08/2024 DENIS Bruno Supprimer

05/08/2024 LIKLE Michel Supprimer




3. Créer vos comptes utilisateur

Fiches de Poste / entretiens professionnels SO S | mcnsen

Outit Calde b la conception des fiches de postes

Accuell  Fiches de postes  Entretiens professionnels  Paramétrages  Alde

Utitisatours Sélectionner « utilisateurs »

& Parametrage d¢

Paramétres
FICHES DE POSTES

IR LE Nl Gestion des rattachements
. Ratsauries Momaines )

Gestion des services
s ot Skt st v o D)

Liste de ses subordonné(s)

i At
05/00/2024 OENIS Bruno
05/08/2024 LIKLE Michel

=l Gestion des utilisateurs

Recherche par nom : [ |

Aucun enregistrement n'est dispanible,
—

Droits d’accés :

En lecture : possibilité de consulter la fiche de poste et /ou I’entretien professionnel sans pouvoir modifier.
En écriture : possibilité de consulter et de modifier la fiche de poste et/ou I’entretien professionnel.

Ses agents : tous les agents dont il (responsable) est responsable.

Tous les agents : tous les agents de la collectivité.

Q
O

[l Gestion des utilisateurs

Recherche par nom : |

Aucun enregistrement n'est disponibla.

Salactionnez Fagent : [+ 4=|, 1. Sélectionner un agqn

Nom d'utilisatewr :| | (identifiant doit &tre different de celui d'AGIRHE) (J)
g RAZ Mot de passe ;[ .. oo
il | 2. Choisir le nom d*utilisateur
1LH
Fiche de poste : Lecture ;| w|
Ecritura :I hil | .- - B -
...t |I=II A
Entretien professionnel : Lecture :| I"’l 3. Choisir les droits d"accés
Ecriture :| w
Actif 1] 4 Pour valider la saisie,
Responsable de formation () cliquer sur « enregistrer
Annuler |




a) Noter le nom d’utilisateur que vous avez attribué au responsable ;
b) Cocher « RAZ Mot de passe » ;

c) Indiquer I’adresse électronique du responsable concerné ;
d) Cliquer sur « Enregistrer » pour valider votre saisie.

[ Gestion des utilisateurs

Export excel
Recherche par nom : | |

MNom Prénom Login
ROUSSEL Lucie ROUSSEL Frmmes [ el m
Selactionnez 'agent : [ ROUSSEL Lucie {adjoint administratif territorial principal de i2re classe) H
Nom d'utilisateur =|ROUSSEL | (l'identifiant doit &tre differant de celui d'AGIRHE)

RAZ Mot de passe :

email : retraite @ cdg55.fr |

Fiche de poste : Lacture | Ses agents v|
Ecriturs o Ses agents v
Entretien professionnel : Lecture =| Ses agents v |
Ecriture | Ses agents v
Actif : [l

Responsable de formation :[:]

e
| Enregistrer || Annuler |
. & s #

Une fois la saisie validée, le nom du nouvel utilisateur apparait dans votre liste. Il faudra appuyer sur le
bouton « Envoi mail de connexion » pour que ce nouvel utilisateur recoive le lien ainsi que ses
informations de connexion.

E Gestion des utilisateurs

Recherche par nom : | ] m

HNom

Cliquer sur « envoi mail de connexion ». Le
responsable recevra le lien de connexion.

Ci-dessous le mail recu par le nouvel utilisateur, agent ou responsable de service.

Bonjour
Votre accés a l'application fiches de postes / entretiens professionnels a été créé
Voici vos identifiants :

Nom d'utilisateur : ROUSSEL
Mot de passe : ROUSSEL

Vous devrez choisir un nouveau mot de passe lors de votre premiére connexion.
Ces identifiants sont personnels et en aucun cas les mots de passe ne doivent étre divulgués a d'autres agents

Lien de connexion : Cliguez ICI
Merci de ne pas repondre & ce message, en cas de difficultés, contactez le service RH de votre collectivité.




