Le dossier annuel ~
2 O ce qu’il faut savoir A ;g;:nts
20 dans Sirhus )

Je suis Je suis Je suis A
Wi directeur responsable F || responsable
=S d’unite d’entretien ¥ administratif

Q)

De quoi s’agit-il ? Préalable a la connexion

Vous allez compléter votre dossier Sirhus, logiciel SAP, ne fonctionne qu’avec les navigateurs compatibles suivants :
annuel dans le systeme Sirhus. Congu m Chrome (versions 80 et supérieures).

comme un « aide mémoire », ce mé- m Safari (version 13).

mento présente les points essentiels
pour une prise en main simplifiée et
rapide de cet outil.

4 )

Les acces sont personnalises : m Une version « portable » de Firefox est téléchargeable (PC, MAC et LINUX) :
chaque acteur est associé a un pro- http://www.dgdr.cnrs.fr/sirh/Utilisateurs/espacetechda/espacetechda.htm

fil, des informations et des droits. Si cette version portable de Firefox a déja 6té installée I'année précédente, il n’est
L’agent a accés a son dossier pas nécessaire de la réinstaller. Cette version portable ne remet pas en cause
annuel. celle déja installée, éventuellement sur votre poste de travail.

Mozilla Firefox deux possibilités :
m Versions pro ESR 60 et 68. Attention les versions pro et publique de Firefox
ne peuvent pas cohabiter sur un méme poste.

Le directeur d’unité a accés a

I'ensemble des dossiers annuels POUI' vous connecter

des agents concernés de son unite.

_ https://sirhus.dsi.cnrs.fr D oo
Le responsable d’entretien a l'accds est protégé par un mot Séloctormer
acces aux glossiers annuellsl ,des de passe ou un certificat numeé- “bligatoirement
agents dont il a la responsabilité. rique CNRS. Pour obtenir un E—  Personnel des
Le responsable administratif a mot de passe connectez-vous a unités CNRS.
acces aux mémes informations que https://sesame.dsi.cnrs.fr et suivez sbivim s |
le directeur d’unité, sans possibilité les instructions.
\de signature. ) Si vous possedez un certificat électronique CNRS,

il sera automatiquement utilisé pour vous identifier.

Lancement La campagne d’appréciation
delacampagne L€ dossier annuel dans Sirhus en 5 étapes

e N e N
Q . f . t ] Désignation des 2 Rédaction 3Signature 4 Signature “Gestion des
ul 1al responsables des dossiers des dossiers (u dossier classements
qu0i ’) d'entretien parle DU par I'agent
N J \_ ouleRE ) Obligatoire
: Signature des S Sionature ,
LV F‘El @ LVJ HUE fiches 1et5 A degs fiches j ¥ (Y
Désignation d'un RE par Préparation et conduite 2,3,4,5 Saisie des agents
agent (nouvelle unité) des entretiens Signature PIOPOSES & Un
ou des fiches avancement
Mise a jour des RE ‘ % 2,3¢et4 —
désignés. LU —_J *pour prendre en compte les propositions
Redaction des fiches d'avancement saisies dans la fiche 1,
Le jour suivant je dois renseigner et signer obligatoirement

ot A l\lﬂlllse,ajlourde les classements correspondants.
p). | Création des I'tingraire st

|,
) : |
LU AL dossiers professionnel régional et national
. AN J Septembre & décembre




etape Désignation des RE B D)
et création des dossiers |4 (1<
= - Si le RE n’appartient pas
a l'unité d’évaluation Je
Pour mettre & jour les responsables d'entretien, [ ossignsion resporsabies onves S,G|G%UOEFE19 | UH"[,G d'affecta-
je clique sur 'onglet Dossier annuel, = - B tion du RE souhaite
puis sur le lien B Nom < prénom B enteten |
;. . . B
Désignation responsables entretien. mm T ST — Désignation individuelle
[CHEWVAL Isidore IEES ¥ RHINOCEROS Martin E—— R N
: [CHEWVAL Ulysse x HINOCEROS Martin - Pou.r un agent: Je‘ Cllqu.e lSUr
| |roumm ooce|ies Tﬁwmmm - le picto [=] puis je choisis le
Bl o e > moceosuew - | |_RE dans a liste
Lorsque j"ai designe les RE, H uems = woucHeL s []
je clique sur Enregistrer | [omane soaues | e = RANOCEROSHadn
— [ VERVEINE Renee IEES > MOUCHE Patrick -
=
Je peux exporter B
I'ensemble des |
données Désignation collective - Je sélectionne les agents

o _ . ) pour lesquels je souhaite désigner le méme RE, puis je
La création des dossiers annuels ne pourra étre effectuée choisis le RE dans une des listes. [~]

que le lendemain de la désignation des RE

Pour créer les dossiers annuels je clique sur le lien Traitement des dossiers

Liste des dossiers
| Fiches du dossior annuel | Impression
B Nom Prénom Haspwnd’eemwm Fi | F2 Pl | F3 | F4 | F51 F5-2 F53 | F5-4 2018
F
-_— CHEVAL QUASIMODO NASIQUE STANISLAS @ = = @ @ e
| omsens camme VERDIER ZEBULON & D LeS
JASEUR PIERRE JARS KURT w Q w n
__| : MENTHE ZENOBIE Dintctour druritt Z Z o dlﬁe’rents
!_ INAJAILLON Directeur dunité & = B B
| rarean ccve ROITELET VLADIR 74 73 = intervenants
LI m Q ' B
e — i e 2 (DU, Agents, RE,
THYM ELODIE PETUNIA ULLA E w w B H
= e e . RA’) sont mfor-_
[Soiochomer voa] Dissiochonra o] | Grer omser | G cigagrare Supprmer dosser | meés par courriel
| de la création du
| I | dossier.
1 - Soit je sélectionne les agents a 2 - Jecliquesur || 3-Je Ise}isisll’e_ffecltif 4 - Puis je clique sur
L 'aide de Sélectionner tout Créer dossier de I'unite puis je clique Actualiser la page
- Soit j’en sélectionne quelques sur Activer la créa- pour voir si les dos-
uns dans la colonne de gauche tion siers sont crees

Les fiches du dossier annuel,
qui fait quoil ? rener  rFonez  Fices  Fichea  Fiches

Propositions Descriptif Bilan, Evaluation et Appréciation
d'avancement d'activités orientations recueil des générale et

et perspectives| | besoins en propositions
formation d'avancement

Le directeur
d'unité

Le responsable
administratif

=
LU)
D)~
It
Le responsable @
d'entretien

2 L'agent



étape Rédaction A

du dossier annuel L)

Pour acceder au(x) dossier(s) annuel(s), je clique sur I'onglet Dossier annuel puis sur le lien Traitement des dossiers
[

Jeclique surla | | Heesemen — -
f|Che de mon ChOIX ; Mom Prénom Responsable entraben F1 F2 [ Fa Fa F51 F52 F5-3
pour la visualiser | || | crew cussmooo NASIQUE STANISLAS Z & Z? B & 7]
e | GINSENG CARINE VERDIER ZEBULOMN (78 (Fd = = =
ou la modifier | | seusrense wwas T 2 @ @ Z @ @
| MENTHE ZENOBIE Directour dunitih & = & 3 =3 @
| maanion Directour dunité = % @z = = = =z
!. NARVAL OCTAVE ROITELET VLADIMIR, & = = = = =
i— PANTHERE WILLIAM CITROMIER TITINE = rd = & = =
[ PETUMAULLA Dhroctour dunit = = = o =
|| THvMELODIE PETUNIA ULLA = = F = = = =
i THYM QUEEN Diwacteur dunité & = & &= 74
_Sélectionnar tout | | Déstlectionner tout | | Créer dossior | | Gérer arganigrammes. || imprmer dossier | Actualiser 1a page
I | Fiche 1 Fiche 2 I Fiche 3 I Fiche 4 I Fiche 5-1 I Fiche 5-2 I Imprimer dossier
Je peux naviguer | I En fonction de
entre les fiches "" : fil i
du dOSS|er en Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités mOﬂ prO | y Je peUX,
Agent & BASILIC Walburge H : :
. e is certaines fich
cliquant sur les Annge 2015 depuis certa eS, T €,
Ong|etS |_ Enregistrarl | Enregistrer et notifier | | Farmerl | Juindre organigramme (D)l | Imprimer \ Apercu ‘ | Signer électroniguement | envoyer un Cour”e aUX
Fiche 2 : Descriptif d'activités acteurs du dossier.
Données générales | Missions | Descriptif dactiviés | C ire & de lagent Je Clique alors sur
T Enregistrer et notifier
BAP, emploi-type et fiche de poste
Le RE peut effectuer
. une demande de chan-
Dans la fiche 2, le RE peut :
, . , gement de BAP et/ou
Effectuer une demande de changement de BAP et/ou d’emploi-type de I'agent , . ,
. L . , , d’emploi-type de I'agent
Signaler une modification substantielle de la fiche de poste de I'agent
—“*F_;:JI‘_?_!__ g!:::l‘&’ Fiche | FPiched | FicheS1 | Fiche®2 | FickeS) | Imoeimes dossier
Le RE peut | | :
signaler une | || femsensasnémes
o X Dossier annuel Fiche 2: Deacriptil dactwtis Seatut de la fiche [ Créde
modification - 8 sarmas e B
substan- [ Cragas) (e soasier) (Farmae) [ | (g iapargs] (B ) dosmatoss acsons
tielle de la | |/renezspecpuraumnes
. ﬂm o3 geérer b | Missions | Desciphl Factivités Commentaire dveotuel de Fagent
fiche de
pOSte de Date de rentreten ™ BAP proposee A~
I’agen’[ Fonction du respansabile dentretien Empiloi-type proposi. |A2A43 Ingénleur-e en techniques blologiques =
|_ |mmmmu-hammm|
Modification: [ Oui
Justifications justificabon modficabon fiche de PoSte & rensaignes
Merci de compldter 1a fiche de poste & partir du modéle disporjble & Fadresse c-dessous ot doe la joindre au dussmlr.l-n i0la da la fiche do koslo & tokbchargor I
[ Jsini nowvaite ficha do posto | 1
|
L 1 - Je sélec- 2 - Je saisis les justifica- 3 - Je télécharge 4 - Je compléte
tionne la case a tions liées a cette modifica- le modeéle de la et joins la nouvelle
cocher Oui tion de fiche de poste fiche de poste fiche de poste




Pour geérer les organigrammes 1 - |
LYl jla
Pour joindre I'organigramme aux dossiers, je clique sur Dossier Les organigrammes doivent
annuel, puis sur le lien Traitement des dossiers étre au format pdf.
Liste des dossiers
Fiches du dossier annuel Impression
I—|l':| Nom Prénom |Respunsableentretien F1 ‘ F2 ‘ PJ ‘ F3 ‘ F4 ‘ F5-1 ‘ F5-2 ‘ F5-3 ‘ F5-4 2019 ‘
B
| CHEVAL QUASIMODO NASIQUE STANISLAS Z Z 0
| |ainsenc carine VERDIER ZEBULON Z Iz Z Z Z Z a
| [uasEur PiERRE JARS KURT Z Z Z Z Z Z Z a8
j MENTHE ZENOBIE Directeur d'unité Z 0
j NAJA ILLON Directeur d'unité & 9% Z Z Z & =
— j NARVAL OCTAVE ROITELET VLADIMIR & 8
j PANTHERE WILLIAM CITRONIER TITINE Z Z Z %3 Z Z o
T PETUNIA ULLA Directeur d'unité Z [z [z <% [Z 0
] THYM ELODIE PETUNIA ULLA Z 8
| |THYM QUEEN Directeur d'unité Z Z Z %3 Z & & a
— | p—
[ Sélectionner tout ] [ Désélectionner tout ] [ Créer dossier ][ Geérer organigrammes ]l[ Imprimer dossier ]
1 - Je sélectionne les agents 1-LeDUetleRA 2 - Dans la pop-up je sélectionne I'organi- 3 - Puis je clique
pour lesquels je souhaite peuvent ajouter ou gramme en cliquant sur Parcourir sur Actualiser la
|| joindre un organigramme. supprimer les organi- | | Puis je clique sur Joindre page

Puis je clique sur Joindre
organigramme

grammes en masse

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 III]

. -~ | =
Je cree une nouvelle experience T T
professionnelle ou une formation e i et L T S
initiale ou un nouveau dipldme B
0 91811088 LIREXE ) L Z | |
i 01211608 3121508 Oigesl Lgupment France i |
— i LT 09,1998 = == uwwm-cmnmuw i ]
Je modifie T o e RN i >
I For et/ ou diplé = LES 15 eXpél‘IenCES
— e - les plus récentes
'Ste des rformartions initiaies et/ou di, mantes .
/ L4 seront reprises dans mon
® Ourr | Detedobtention | Nivasu Diplome obisnu Staiut Prorité dossier annuel.
i + Cliguez ici pour créer uns formalion .
B e — —@ﬁ—lm g - Les suivantes resteront
j ’ 10.02.2020 Nw V-coliége | BEP-Brovel d'Ftudes Professionnalies v - dans mon dossier agent_
J 121022020 Nv1Bacs5 | DESSDiplome dEtudes Sup Spéeiaicéss ]
J 12,02 2020 Miv HBac+6 Aulre Dipidme ou équivalant niveau |- W
: : 13.02.2020 Miv HBac+5 Aulre Dipldme ou édquivalant niveas |- =] Je peux prlorlser par
18022020 MNiv 1-Bace 5 Autre Dipldme ou equivalent miveau |-l a .
j ’ 20.02.2020 MivHBaces | autre Divisme oy squiviont nivesu 11l | 2 ordre croissant mes
Damanoerm yeidaion) | [ Exepsirr s proriss| ———— formations dipldmantes

Pour faire apparaitre mes diplémes
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 -

Je signe plusieurs fiches d’agents.
Je clique sur le lien Signature des dossiers

~

Je signe agent par agent, fiche par fiche.
Je clique sur le lien
Traitement des dossiers, puis sur la fiche de I'agent

Je clique sur un des icones pour :

Fiche 1 Imprimer dossier

¥y >prendre connaissance de I'avertissement
i@ >obtenir les raisons pour lesquelles la fiche
ne peut étre signée

Fiche2 | Fiche3 | Fiche4 | FicheS-1 | FicheS2 |

Informations générales
Fiche 2: Descriptif d'activités

Q BASILIC Walburge

Année 2015

z
ES
E
5
B
a
fr

NANDOU Frank
NASIQUE Marcel

B

F ifier Joindre organigramme (0) | [ imprimer \ Apercu Signer électroniguement
; ANANAS Rosalie 800 00 oca ool Fiche 2: Descriphif d'activités

— ::it;:t:z;a g ) g g Données générales | Missions | Descriptif dactivtés | Commentaire éventuel d fagent

| |sruvere ware oo 8O0 ooa oon

||| pEsEsPOIRDUPEINTRE Dctavie ®oo 200 ococa 0oa . i .

- eme oo mo cem oo Pour chaque fiche, je clique sur

||| eamue quary cno *00 cca o] . , .

— I Signer électroniquement

[ usver vaere

o

|fche 2 - Descriptt dactvités

NASIQUE Roger

1

dont je souhaite signer les
fiches, puis je clique sur
Signer électroniquement

- Je sélectionne les agents Les fiches 5-2 et/ou 5-3

2 - Je sélectionne les fiches a signer, puis

je clique sur Signer électroniquement rement étre signees avant la

signature de la fiche 1.

Une fois signées, les fiches ne

Si des fiches n’ont pas pu étre signées,

. . . . L . sont plus modifiables.
je recois un courriel qui en precise les raisons

ou 5-4 doivent obligatoi-

~

/

| souhaite signer.

etape Slgnature des fiches A Je recois un courriel dés que
par |’agent je peux signer une fiche.
Pour signer mon dossier, je clique sur I'onglet Dossier annuel puis sur le lien traitement des dossiers
Fiche 1 Fiche 2 I Fiche 3 I Fiche 4 I Fiche 5-1 I Fiche 5-2 I Imprimer dossier
Informations générales
Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités Statut de la fiche w# Signée électroniquement par le DU ou le RE
Agent 8 BASILIC Walburge Du/Re/Ra § Afficher
Annge 2015 Effectifs Afficher
Enregistrerl | Enregistrer et notifier | | Fermer | | Joindre organigramme (1) | | Imprimer \ Apercu | | | Signer électroniguement | | Journal des actions Aide sur cet écran
Fiche 2 : Descriptif d'activités
Données générales | Missions | Descriptif d'activits | C d I'ngenll
Commentaire éventuel de l'agent Fiche 2
‘I
1 - Je clique sur la fiche que je 2 - Eventuellement 3 - Je clique sur Signer électroniquement.

je renseigne un

commentaire. Une fois signée, la fiche

n’est plus modifiable

Si je suis proposé a un

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

Je recois un courriel dés que
mon dossier est complet




Pour prendre en
D), compte les proposi-
) J J“Fl tions d’avancement saisies
- == J dans la fiche 1, je dois ren-
) seigner et signer obliga-
toirement les classements

étape Gestion des classements
des agents proposés L

Pour renseigner

. . correspondants.
Je clique sur I'onglet Gestion des classements p

/Je saisis directement en ligne les classe- ﬁ J'utilise un fichier excel pour ma saisie. )
ments pour les agents que je propose a un
avancement. mport | Export casssment

LNISCNE CSpemaal Choisissez:
Hom Prénom  Age  Sote  Grace  BAP Promowy Copactie  Datedcq  Cliis Conn  Clad ondé

. Grage coie Cass Geade : G‘Exuurldssdnnnéesl

i Récupération du fichier
Ry
1TORIE
Ban20nE
ST | " Import des dunnées:
oUOT2018
SH2012
a0
SR
o0t

ARDRE atete

ANORE atete

CERFEURL PHLOMENE
CHATRGRER ROSHE
JnET e
JRET e
OTARE FREDERXC
OTARE. FREDERK
ToaTE
TORTUE

oM oM e o

Recherche du fichier

Fichier: [ J[Parcourr... | [ Vaiider |

RaRgggaagdf=~oh §
SO T e e e e
8288288828833 % 83 ]
2r2g=grg=azangal

RaguE BB R

E E_‘ : m; 1-Jexporte | | 2 - Je télécharge 3 - J'importe
oo : i la liste des le fichier excel et je | | le fichier
el siliman ! Classements | | renseigne dansce | | complete
Je saisis directement les classements dans les fichier, les clas-
cellules du tableau sements pour les
agents proposés y

o Je clique sur Enregistrer

Pour vérifier et signer les classements des agents proposés ﬂ | j

—t

A tout moment, j’ai la possibilité de vérifier les

classements | Je clique sur Vérifier pour éditer un Pour que les classements soient
| état de contrble des classements signés, les propositions d’avance-

e p— = = ment indiquées dans les fiches 1 des

BouLEAL Frederique = e dossiers annuels doivent étre cohérentes

BOULEAU Frederigue 39 TCN -

BOLVREUL Ermest P R2 avec les classements saisis.

BRUYERE Marig 50 EE1C

[21-T- e o= [=T=] Une fois signés, les classements ne sont plus
(Evegmrer] [erer] [[Sorerbemmomaueren] £ modifiables. Le DU est informé par un courriel.

. agw I
Mes classements sont definitifs | je clique sur Signer électroniquement.

Pour éditer le bordereau de proposition | | | JD;' j

ot

Je ne peux effectuer cette opé- |/ essiin Je clique sur
ration qu)‘a partir du Iendemain Cette fonctionnalité n'est utiisable que le lendemain de la validation des classements Bordereau d!avancement IT

de la signature des classements.
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~

Acces a I'historique
des dossiers annuels

Fiespansable dentreten

Mene: HELENE FRAMINET
Mme HELENE FRAMINET
Mme Heiene FRAMINET
Mme Catherne ROY
Mme Catnerne ROY
Mene Catnarne RIOY

| Tdscnamer ws dossers.

Le DU accede aux dos-
siers annuels de I'année
précédente des agents
de son unité.

L'Agent accede a
I’historique de tous ses
dossiers annuels dispo-
nibles électroniquement.

Lorsqu’un agent a été
évalué dans la méme
unité, le DU peut acce-
der a I'historique de cet
agent dans cette unité.

PEEREEE J

Accés aux dossiers antérieurs

ﬂ 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
étre 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.

Le RE accede aux dos-
siers annuels des agents
pour lesquels il est RE
pour la campagne en
cours et pour lesquels il
gtait RE pour les années
antérieures.

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

g Enregistrer régulierement votre saisie.

Si pendant une heure, e systeme 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 actualiser la
fenétre en cours en cliquant sur la fonction « Traitement des dos-
siers » pour verifier 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 ? ) N

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

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

Dans les deux cas, cliquez sur >

['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 /




