Le dossier annuel au CNRS

2 O 2 O détachements ou mises a disposition

Je suis
agent du CNRS détaché

ou mis a disposition

Je suis _
responsable d’entretien

extérieur au CNRS

Rex |

A

De quoi s’agit-il ?

Vous allez compléter le dossier annuel d’un agent détaché
du CNRS dans I'application Sirhus (Systeme d’information
ressources humaines pour les unités et les services). Congu
comme un « aide mémoire », ce mémento présente les
points essentiels pour une prise en main simplifiée et rapide
de cet outil.

Pour vous connecter

La connexion a I'application Sirhus requiert une adresse électro-
nique et le mot de passe associé. L'adresse électronique est celle
que vous avez transmise au service RH de la délégation CNRS.
Pour obtenir son mot de passe, en fonction de son profil, se
connecter a I'une des applications suivantes :

Préalable a la connexion

Sirhus, logiciel SAP, ne fonctionne qu’avec les navigateurs
compatibles suivants :

https://sesame.dsi.cnrs.fr

Cliquer sur Faire une
demande mot de passe

https://sesame-ext.dsi.cnrs.fr

Renseigner les nom et prénom
Cliquer sur Valider.

m Chrome (versions 80 et supérieures). Suivre la procédure.

. . Sélectionner la ligne correspon-
W Safari (version 13).

dant a son adresse électronique.
Cliquer sur Demander un mot
de passe.

Mozilla Firefox deux possibilités :
W Versions pro ESR 60 et 68. Attention les versions pro et pu-

blique de Firefox ne peuvent pas cohabiter sur un méme poste. o .
Apres réception de votre mot de passe par mél, vous pouvez

vous connecter a I'application Sirhus a I'adresse
https://sirhus.dsi.cnrs.fr

En fonction de votre profil, sélection-
ner Personnel des unités CNRS
si vous étes agent ou Externes si
vous étes responsable d’entretien
eXTérIeUF au CNRS [ Se souvenir de mon choix définitivement.

B Une version « portable » de Firefox est téléchargeable (PC,

MAC et LINUX) :
http://www.dgdr.cnrs.fr/sirh/Utilisateurs/espacetechda/es-

pacetechda.htm

Si cette version portable de Firefox a déja été installée
I'année précédente, il n’est pas nécessaire de la réinstaller.
Cette version portable ne remet pas en cause celle déja ins-
tallée, éventuellement sur votre poste de travail.

La campagne d’appréciation
Le dossier annuel dans Sirhus en 4 étapes

4 s N
Q H f t | Rédaction 2 Signature 3 Communication des 4 Signature
U| al du dossier du dossier propositions d'avan- du dossier
par le Rex cement au par I'agen
QUOI le Rext t au CNRS I t
- N\ J N\ J
Préparation Signature Signature
ReX et conduite RGX des fiches Rex A des fiches
des entretiens 2,3¢t4 Le Rext communique les 2,3,4eth
Rédaction propositions d'avancement
des fiches de I'agent au service RH de
la délégation du CNRS.
A Mise a jour de
I'itinéraire L )
professionnel




Les fiches du dossier annuel,

qui fait quol ? Fihet  Fiche2  Fiche  Fiched  Fiche5
Propositions Descriptif Bilan, Evaluation et Appréciation
d'avancement d'activités orientations recueil des générale et
et perspectives| | besoins en propositions
formation d'avancement

Le responsable R
d'entretien WS

L'agent

Rédaction A
du dossier annuel

etape 1

Rexi
En fonction de mon profil, je clique sur I'onglet Responsable d’entretien,
ou sur I'onglet Agent puis sur I'onglet Dossier annuel.

Liste des dossiers

électionner tout | [ Désélectionner tout| | Créer dossier | [ Joindre | [ imprimer dossier |

ou la modifier

Je clique sur la S - S
flche de mon Ch0|X ?| Nom Prénom ‘ Responsable entretien | F1 | F2 | PJ | F3 | F4 | F5-1 | F5-2 ‘ | F5-4 | 2018
pour |a V|Sua||ser J TULIPE PASCALINE Directeur d'unité E ] | [}

Supprimer dossier

Je peux naviguer
entre les fiches

du dOSSier en 1 i Fiche 1 ﬁﬂZ| Fiche3| Ficna4| Fiche 5-1 i FichB52| Imprimer dossier
cliquant sur les Informations générales
Onglets Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités
Agent 8 BASILIC Walburge
Année 2015
Chaque fiche

|_ Enregistrarl | Enregistrer et notifier | | Farrneri | Joindre organigramme (0} ||| Imprimer \ Apercu ‘ | Signer électroniguement

est constituée Fiche 2 : Descriptif d'activités
d’onglets que je H
peux modifier en
fonction de mes

droits

Données generales | Missions | Descriptif dactivites | Ci ire & defagentl

Données générales

Date de l'entretien 20/02/2015
Fonction du responsable d'entretien: direc‘teurd‘unnﬂ

Je clique sur Joindre organigramme
Dans la pop-up je clique sur Ajouter
Puis je sélectionne I'organigramme en
cliquant sur Parcourir

Je clique sur Joindre

Dans la fiche 2,

Il doit étre au format pdf.

Apres votre saisie
penser a Enregistrer.

I'organigramme de la struc-
ture doit étre obligatoirement joint.



BAP, emploi-type et fiche de poste

Dans la fiche 2, le RE peut :
Effectuer une demande de changement de BAP et/ou d’emploi-type de I'agent
Signaler une modification substantielle de la fiche de poste de I'agent

Le RE peut effectuer

une demande de chan-
gement de BAP et/ou
d’emploi-type de 'agent

Dossier DU

Fiche1 | Fiche2 | Fiche3 | Fiche4 | FicheS-1 | FicheS52  FicheS-2 | Imprimer dossier
Le RE peut ;
Signaler une Informations générales
. . Dossier annuel | Fiche 2: Descriptif d'activités. Statut de la fiche Créée
Agent BIS ARTHUR DuReRa Afficher
meati ) g8
Année 2020 Effectifs Afficher
SUbSTan - ([ Enregistrer | Enregitrer et notirer ] [Jondre (0)) (imprimert Apercu]  [Signers Journal des actions
tie”e de |a Fiche 2 : Descriptif d'activites
., _ Données générales | Missions Descriptif d"activités Commentaire éventuel de lagent |
fiche de
Données générales Demande éventuelle dactualisation
pOSte de Date de I'entretien: BAP proposée: A =l
y Fonction du responsable d'entretien: Emploi-type proposé: (A2A43 Ingénieur-e en techniques biologi -
I'agent

L

Modification:
Justifications:

Merci de compléter la fiche de poste & partir du modéle dispory

1 Modification substantielle de la fiche de poste I

v Ouif

Ustification modification fiche de poste & renseigner

ble 2 I'adresse ci-dessous et de la joindre au dosslerl Modéle de la fiche de poste a télécharger I

| L1 Joindre nouvelie fiche de poste |

1 - Je sélec- 2 - Je saisis les justifica-
tionne la case a tions liées a cette modifica-
cocher Oui tion de fiche de poste

3 - Je télécharge
le modéle de la
fiche de poste

4 - Je compléte
et joins la nouvelle
fiche de poste

Pour renseigner les expériences professionnelles
et les formations initiales

A

Je clique sur I'onglet Dossier annuel

puis sur le lien Expériences professionnelles ou sur le lien Formations initiales et/ou diplémantes

Les emplois types REFERENS
Il sont précédés de [REF II]

Je crée une nouvelle expérience
professionnelle ou une formation
initiale ou un nouveau diplome

I For

p

E &
Liste des expériences professionnelles

Ouvrir Dafododébut = Datedefn  Emploi/ Fonclon Etablissement / Enfreprise ‘Supprimer
F

¥ Ciquez ici pour Créer une expérience professioancle
Ly onoues nrzs Service ¢ de textie [i]
e 1.01.1883 31121868 | TECHNICIEN DE WANTENANCE EN WFORMATIOUE Digtal Equipment France ]
L o1.021802 30.0919%8 | FORMATICEN DETUDE Université Paul Sabatier - Centre Informatique de Geston [

Je mod ifie 3 01.10.1998 su.122000 | MFORUATICEN DETLDS : ChRS- DS i)
» 01.01.2009 31.12.9809 E2B22 INGENIEUR EN DEVEL OPPEMENT ET DEPLOIEMENT DAPPLICATIONS | CNRS DSI i}
et/ ou diplo = Les 15 expériences

Liste des formations initiales et/ou diplomantes

les plus récentes
seront reprises dans mon

dossier annuel.

Demander la validation | I

| Enregistrer les priorités

& | Ouvrir ‘ Date d'obtention & ‘ Niveau Diplome obtenu | Statut ‘ Priorité | Copie du dipléme
Cliquez ici pour créer une formation I
o 06.02.2020 Niv |-Bac+5 Autre Dipléme ou équivalent niveau -1l B
o 10.02.2020 Niv V-collége BEP-Brevet d'Etudes Professionnelles ¥4
o 12.02.2020 Niv I-Bac+5 DESS-Dipléme d'Etudes Sup. Spécialisées B
» 12.02.2020 Niv |-Bac+6 Autre Dipléme ou équivalent niveau -1l
o 13.02.2020 Niv |-Bac+5 Autre Diplome ou équivalent niveau I-Il B
D 18.02.2020 Niv |-Bac+5 Autre Dipléme ou équivalent niveau I-Il B -
B 29.02.2020 Niv |-Bac+5 Autre Dipléme ou équivalent niveau 111 B

Les suivantes resteront
dans mon dossier agent.

Je peux prioriser par
ordre croissant mes
formations diplomantes

Pour faire apparaitre mes dipldmes
dans le dossier annuel, je demande la
validation aupres du SRH :

je clique sur Demander la validation

Je choisis la priorité
des formations, puis
je clique sur Enregis-
trer les priorités

Désormais, I'agent doit joindre
la copie de son dipldme au
format PDF lorsqu’il demande

sa validation

(au maximum 5)
qui apparaitront dans
mon dossier annuel.




étape

Signature
du dossier annuel

Rex |

Avant de

signer, je
m’assure que
I’agent a terminé

Je signe les fiches 2, 3 et 4.
Je clique sur le lien
Traitement des dossiers, puis sur la fiche de I'agent.

Fiche 1 « Fiche2 | Fiche3 | Fiche4 | Fiche51 | Fiche5-2  Imprimer dossier

sa rédaction.

Informations générales
Dossier annuel
Agent

Année 2015

Fiche 2: Descriptif d'activités

& BASILIC Walburge

Fiche 2: Descriptif d'activités

Données générales | Missions | Descriptif dactivités

Enregistrer | | Enregistrer et notifier Joindre organigramme (0) | [ Imprimer \ Apercu

Signer électroniquement

| Commentaire éventuel de lagent

Pour chaque fiche, je clique sur
Signer électroniquement

Communication
d’avancement d

étape

des propositions
e 'agent au CNRS

Rext

Dans la fiche 1, je visualise les possibilités
d’avancement de I'agent au CNRS.

Si je souhaite proposer I’'agent a un avancement de corps, de grade ou d’échelon au choix, je dois rédiger

un argumentaire :

fiche 5-2 pour le changement de grade

ou 5-3 pour le changement de corps

ou 5-4 pour le changement d’échelon au choix.

Dans tous les cas, méme si je ne propose pas I'agent a un avancement,
j’informe mon interlocuteur RH CNRS, par courriel, avant la fin de la campagne.

étape Signature des fi

par I'agent

ches

A

Je recois un courriel dés que
je peux signer une fiche

Pour signer mon dossier, je clique sur I'onglet Dossier annuel puis sur le lien traitement des dossiers

w# Signée électroniquement par le DU ou le RE
§ Afficher
Afficher

Aide sur cet écran

| C

Fiche 1 Fiche2 | Fiche3 | Fiche4 ; Fiche5-1 | Fiche 52|, Imprimer dossier

Informations générales
Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités Statut de la fiche
Agent 8 BASILIC Walburge Du/Re/Ra
Annge 2015 Effectifs

Enregistrerl | Enregistrer et notifier | | Fermer | | Joindre organigramme (1) | | Imprimer \ Apercu | | | Signer électroniguement | | Journal des actions

Fiche 2 : Descriptif d'activités

Données générales | Missions | Descriptif d'acti ité

deragentl

Commentaire éventuel de lagent Fiche 2

1 - Je clique sur la fiche que je souhaite
signer.

Si je suis proposé a un avan-
cement de corps, de grade ou

2 - Eventuellement
je renseigne un
commentaire.

|
3 - Je clique sur Signer électroni-
quement.
Une fois signée, la fiche
n’est plus modifiable

d’échelon au choix, je dois également
signer la fiche 5-2 et/ou 5-3 ou 5-4.

Je recois un courriel
des que mon dossier est complet
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ol

Acces a I’historique

A B =3
des dossiers annuels LVJ I
)

L'Agent accede a Le DU accede aux dos-

ion des classements | _Atiribution PPRS

Historique des do:

Historique des dossiers annuels
Navigation sur la page

- Désignation P Unité: [Mon unité ~

« Traitement des dossiers.

«_Signature des dossiers

) Dossier 2017 de tunité
(@ Historique de fagent

Agent: [Damorena_Caroline -

B Année = Agent

Responsable dentretien

B

E Damorena Caroline
| | 2012 Damorena Caroline
| [2013 Damorena Caroline
[ 2014 Damorena Caroline
[ 2018 Damorena Caroline
e Damorena Caroline
| [ 2017 Damorena Caroline

Mme HELENE FRAMINET
Mme HELENE FRAMINET
Mme Helene FRAMINET
Mme Catherine ROY
Mme Catherine ROY

Mme Catherine ROY

Mme Catherine ROY

Téiécharger es dossiers

siers annuels de I'année
précédente des agents
de son unité.

I'historique de tous ses
dossiers annuels dispo-
nibles électroniquement.

Lorsqu’un agent a été
gvalué dans la méme

5]

2 unité, le DU peut acce-

G der a I'historique de cet

2 % agent dans cette unité.
- Le RE accede aux dos-

Accés aux dossiers antérieurs

0 Conseils pratiques

Acces

Les acces sont personnalisés : a chaque agent
est associé un profil, des informations et des
droits. Les zones et boutons grisés ne sont pas
accessibles a votre profil utilisateur.

Rédaction

Si vous avez déja rédigé votre dossier annuel
dans Sirhus lors de la précédente campagne,
les fiches 2 et 4 de votre dossier sont déja pré-
remplies.

Sur chaque zone de saisie, une infobulle signale
le nombre maximum de caracteres qui peut
gtre atteint :

> lors d’une saisie directe : dans ce cas la
saisie est bloquée.

> lors de I'utilisation de la fonction
« copier- coller » depuis un traitement de texte :
dans ce cas, le texte « collé » est tronqué.

. »,
siers annuels des agents B
pour lesquels il est RE
pour la campagne en
cours et pour lesquels il
était RE pour les années
antérieures.

|

Le RA accede aux dos-
siers annuels de I'année
précédente des agents
de I'unité dont il est RA.

QY

g Enregistrer régulierement votre saisie.

Si pendant une heure, le systéme ne détecte pas d’action
de votre part, il vous déconnecte automatiquement et votre
saisie n’est pas sauvegardeée.

Dans ce cas, avant de poursuivre votre saisie, veuillez actuali-
ser la fenétre en cours en cliquant sur la fonction « Traitement
des dossiers » pour vérifier que vous étes toujours connecté(e).

Déconnexion

Pour éviter tout blocage de fiches, il est indispensable de se
déconnecter de Sirhus, de la maniére suivante :
> Je clique sur le lien « Fin de session »
> Je réponds « oui » a la demande de confirmation
> Je ferme le navigateur

~Qui contacter ? ) ~

Concernant le dossier annuel et la campagne en cours :
le service des ressources humaines (SRH) de votre délégation.

Concernant I’accés a Sirhus (mot de passe, certificat) :
le service des systémes d’information (SSI) de votre délégation.

Dans les deux cas, cliquez sur

. . >0 .
["assistance aux utilisateurs est Sirhus est accessible
accessible du lundi au vendredi du lundi au vendredi
de 8h30 a 18h de 8h a 22h*

\ * Sauf jours de fermeture programmés /




