Le dossier annuel au CNRS

2 O 2 -I détachements ou mises a disposition

Je suis S Je suis
A agent du CNRS détaché responsable d’entretien

ou mis a disposition EX1l extérieur au CNRS
De quoi s’agit-il ? Pour vous connecter
Vous allez compléter le dossier annuel d’un agent détaché La connexion a I'application Sirhus requiert une adresse élec-
du CNRS dans I'application Sirhus (Systeme d’information tronique et le mot de passe associé. L'adresse électronique
ressources humaines pour les unités et les services). Congu est celle que vous avez transmise au service RH de la délégation
comme un « aide mémoire », ce mémento présente les CNRS.
points essentiels pour une prise en main simplifiée et rapide Pour obtenir son mot de passe, en fonction de son profil, se
de cet outil. connecter a I'application suivante :
Prealable a la connexion Rext
Sirhus, logiciel SAP, ne fonctionne qu’avec les navigateurs https://sesame.cnrs.fr
compatibles suivants : Cliquer sur Faire une demande mot de passe

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

W Safari (version 13 et 14). Apres réception de votre mot de passe par mél, vous pouvez
Mozilla Firefox deux possibiliés : vous connecter a I'application Sirhus a I'adresse

® \ersions pro ESR 68 et 78. Attention les versions pro et pu- httpS://Sil’hUS.dSi.Cn rs.fr

blique de Firefox ne peuvent pas cohabiter sur un méme poste. En fonction de votre profil @ asnave
B Une version « portable » de Firefox est téléchargeable (PC, si vous étes agent sélectionner | -

MAC et LINUX) : Personnel des unités CNRS,

http://www.dgdr.cnrs.fr/sirh/Utilisateurs/espacetechda/ si vous étes responsable d’entretien

espacetechda.htm extérieur au CNRS sélectionnez

Si- cette version portable de Firefox a déja été installée Externes.

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
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Les fiches du dossier annuel,

qui fait quol ? Fiche1  Fiche2  Fiched  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
du dossier annuel

étape 1 A

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.

[
Je clique sur la
fiche de mon choix

Liste des dossiers
Impression
2018

Ficr
F3

Es du dossier annuel

Nom Prénom Responsable entretien F1 F2 PJ F4 F5-1 F5-2 F5-3 F5-4

¥ | | | | | | | | | | |
pour |a V|Sua||ser J TULIPE PASCALINE Directeur d'unité 1 | =)
[ sélecti tout | [ Désélecti tout| [ Créer dossier | [ Joindre | [ imprimer dossier |

ou la modifier

Je peux naviguer
entre les fiches
du dossier en

Flche1-| Fiche3 | Fiche4 | FicheS-1 | FicheS-2 | Imprimer dossier
|

est constituée
d’onglets que je
peux modifier en
fonction de mes
droits

cliquant sur les informations générales
onglets Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités
Agent 8 BASILIC Walburge
Année 2015
Chaque fiche

h Enregistrer| | Enregistrer et notifier | | Fermeri | Joindre organigramme (0} ||| Imprimer \ Apercu ‘ | Signer électroniquement

Fiche 2 : Descriptif d'activités.

o

. Domées ginéraes | Wissions | Descrpt dactiés |

der‘agentl
I

D = Enéral

20/02/2015

Date de l'entretien:

Apres votre saisie

Fonction du responsable d'entretien: d|recteurd'unrté|

penser a Enregistrer.

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.

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



BAP, emploi-type et fiche de poste

Rex ]

Le RE peut effectuer

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

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

Dossier DU
Fiche 1 Fiche 3 | Fiche4 | Fiche5-1 | Fiche5-2 | Imprimer dossier
Le RE peut
signaler une e e
d‘ H H Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités Statut de la fiche Créeée
mo IfICatIOH Agent 2 Boissieu Fleur Du/Re/Ra § Afficher
Su bstan - Année 2021 ) Effectifs Afficher
tle”e de |a Enregistrer | [ Enregistrer et notifier | Joindre organigramme (1) ] [Imprimer \ Apergu | Journal des actions
. Fiche 2 : Descriptif d’activités
fiche de = s— —
ﬁ/ Missions V Descriptif dactivités V Commentaire éventuel de l'agent
DOSte de | Donnéss généraies || pemande éventueiie aractuanisation
|,agent Date de Fentretien [ BAP proposée [ |
Fonction du responsable d"entretien: ‘ Emploi-type proposé: |
| {_Modification substantielle de Ia fiche de postd] |
Todmcaton:

-

Date d'efiet.

Justifications

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

onible & Padresse ci-dessous et de la joindre au dnssiel Modzle de Ia fiche de poste & léléchalggrl

] Joindre nouvelle fiche de posic | |

3 - Je télécharge
le modéle de la

4 - Je compléte
et joins la nouvelle

1 - Je sélec- 2 - Je saisis la date d’effet et
tionne la case a les justifications liées a cette
cocher Oui modification de fiche de poste

fiche de poste fiche de poste

Réexamen de la part technicité de I'lFSE pour les agents éligibles Rex

Dans la fiche 5-1 du dossier annuel

Traitement Dossier DU

Cette partie appa-

Fiche2 | Fiche3 | Fiche4 ]/ﬁme5-1 | imprimer dossier

rait uniquement

pour les agents éligibles

Technicite et expertise

2.« App i
3. « Gestion d'un événement exceptionnel permettant d’acquérir une nouvelle expérience ou dapprofondir les acquis »

Dans le cadre de la détermination du taux de revalorisation, vous vous appuierez sur les critéres suivants (a4 apprécier sur la période du 01.09.2017 a aujourd’hui) :

1. « App des savoirs tech »

de la de Fenwir

Augmentation: |

de travail et des procédures »

Argumentaire:

1 - Je saisis un % de revalorisation de
la part technicité de I'lFSE a partir de la
liste déroulante (0, 1, 2, 3, 4 ou 5%), en
m’appuyant sur les critéres mentionnés

2 - Je complete un
argumentaire pour
justifier mon choix




Les emplois types REFERENS

Pour renseigner les expériences professionnelles
A Il sont précédés de [REF IIl]

et les formations initiales

Je clique sur I'onglet Dossier annuel
puis sur le lien Expériences professionnelles ou sur le lien Formations initiales et/ou diplomantes

. ;. Liste des expériences professionnelles
Je crée une nouvelle expérience - .
uvrir Date de début = Datedefin  Emploi / Fonction Etablissement 1 Entreprise Supprimer
H H > Cliquez ici pour créer une expérience professionnelle

professionnelle ou une formation e :

H H A \DRE TECHNIQUE DETUDE-RECHERCHE-DEVELOPPEMENT DE LINDUSTRIE Station d'Observation et de Protection des Tortues. des Maure i ]

initiale ou un nouveau dipldme L o s [ 5

> 01011994 31011993 | ASA21-PREPARATEUR EN BIOLOGIE B CNRS U380 ]

> 01.02.1999 31.12.2001 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS U380 @

> 01.01.2002 31.10.2002 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UPR 8104 i

H4 > 01.11.2002 31052009 |A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UMR 7625 a

‘J e m Od |f| e > 01.06.2009 31.12.2013 | A3824-ASSISTANT EN TECHNIQUES D'EXPERIMENTATION ANIMALE CNRS UMR 7625 i ]

> 01.01.2014 31.12.2016 EN TECHNIQUES El NIMALE CNRS UMR 7618 i §

Les 15 expériences les plus

Liste des formations initiales et/ou dipldmantes . :
récentes seront reprises

Ouvrir Date d'obtention =  Niveau Dipléme obtenu Statut dans mon doss'er annuel
sl e eims ) Les suivantes resteront dans mon
> 06.07.1987 Niv IV-BAC Baccalauréat Général E:] d . t
> 28.01.2002 Niv [ll-Bac+2 |Autre Diplome ou equivalent niveau Il B ossier agen .
> 28.01.2002 Niv II-Bac +4 Autre Dipldme ou équivalent niveau Il 2]

|| Enregistrer les prioritésl— Je peUX pI’IOI'ISGr pal’

i ordre croissant mes

Pour faire apparaitre mes diplomes Je choisis la priorité Désormais, I'agent doit formations diplomantes
dans le dossier annuel, je demande la des formations, puis joindre la copie de son di- (au maximum 5)
validation auprés du SRH : je clique sur Enregis- | | plome au format PDF lorsquil | Ui @pparaitront dans
je clique sur Demander la validation | | trer les priorités demande sa validation mon dossier annuel.

etape 2 Signature R
du dossier annuel EXl

Avant de Je signe les fiches 2, 3 et 4.
signer, je Je clique sur le lien
m’assure que Traitement des dossiers, puis sur la fiche de 'agent.

I’agent a terminé
sa rédaction. |

Fiche 1 o Fiche2 | Fiche | Fiche4 | FicheS1 | Fiche$-2 | Imprimer dossier

Informations générales
Dossier annuel Fiche 2 Descriptif d'activités

Agent & BASILIC Walburge
Année 205

Enregistrer | | Enregistrer et notifier Joindre organigramme (0) | [ imprimer \ Apergu Signer électroniquement

Fiche 2: Descriptif d'activités

Pour chaque fiche, je clique sur
Signer électroniquement

| Données générales | Missions | Descriptif dactivités | Commentaire éventuel de fagent

étape Communication des propositions R
d’avancement de I’agent au CNRS UL

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.



etape Signature des fiches

par I'agent

Je recois un courriel des que
je peux signer une fiche

A

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

Fiche 1 Fx:he2| Fich33| Fichexi' Fiche 5-1 [ Fich.e52| Imprimer dossier

Informations générales
Dossier annuel Fiche 2: Descriptif d'activités
8 BASILIC Walburge
2015

Statut de la fiche
Du/Re/Ra

o Signée électroniquement par le DU ou le RE

Agent ] Afficher

Année 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

Dnnnéesgénérale.'s' Missions | Descriptif d'acti ité | C

deragentl

Commentaire éventuel de l'agent 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 3 - Je clique sur Signer électroni-
je renseigne un quement.

commentaire. 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

dés que mon dossier est complet

Acces a I'historique A R -
des dossiers annuels LV EX NG

ol

LY)

Directeur d’Unité
Profil salarié | D

Acces aux dossiers antérieurs

L'Agent accede a
I'historique de tous ses

il est REXT pour la
campagne en cours et
pour lesquels il était
REXT pour les années
antérieures.

Le DU accede aux dos-
siers annuels de I'année

Historique des dossiers
T e “‘f“’é“‘“" ket dossiers annuels dispo- précédente des agents
DS"""::‘ZS;':‘;“ O omer 7o nibles électroniquement. de son unité.
[Co—— o s S , -
‘A; An:ée & Agent Responsable d'entretien PDF [ Lorsqu un agent a ete
ém11 Damorena Caroline Mme HELENE FRAMINET B éva|Ué dans |a méme
B unite, le DU peut acce-
S —— Rex | der a I'historique de cet
| e e agent dans cette unité.
Le REXT accéde aux
] .
dossiers annuels des D
agents pour lesquels B d

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

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

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

n Enregistrer régulierement votre saisie.

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

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

Dans les deux cas, cliquez sur >

L’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 /




