Le dossier annuel —
? O ? ? ce qu'il faut savoir A ;gg:'ts
dans Sirhus J

Je suis Je suis Je suis R
|l directeur responsable B2l responsable
< d’unité d’entretien ¥ administratif

([QU)

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, 14 et 15).
mento présente les points essentiels

pour une prise en main simplifiée et ®m Mozilla Firefox deux possibilités :
rapide de cet outil. Versions pro ESR 78 et 91. Attention les versions pro et publique de Firefox
r A ne peuvent pas cohabiter sur un méme poste.

Les acces sont personnalisés :
chaque acteur est associé a un pro-
fil, des informations et des droits.

® Une version « portable » de Firefox est téléchargeable (PC, MAC et LINUX) :
http://www.dgdr.cnrs.fr/sirh/Utilisateurs/espacetechda/espacetechda.htm

Si cette version portable de Firefox a déja été installée I’année précédente, il n’est

L’agent a acces 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.

Le directeur d’unité a acces a

I'ensemble des dossiers annuels POUI' vous connecter

des agents concernés de son-unlte. h’[’[pS://SiI’hUS.dSi.Can.fI’ % -

Le responsable d’entretien a L'accés est protégé par un mot sstectonner
acces aux dossiers annuels des de passe ou un certificat numé- obligatoirement
agents dont il a la responsabilité. rique CNRS. Pour obtenir un S Personnel des
Le responsable administratif a mot de passe connectez-vous a unites CNRS.
acces aux mémes informations que https://sesame.cnrs.fr et suivez les e e e |

le directeur d’unité, sans possibilité instructions.

\de signature. ) Si vous possédez 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

4 A 4 A\ *
QUi f ai t 1 Désignation des 2 Rédaction 3 Signature 4 Signature Gestion des
responsables des dossiers des dossiers (u dossier classements
CIUOi ’) d'entretien parle DU par I'agent
N J \_ ouleRE ) Obligatoire
: Signature des S Sionature ,
0N el % LU R s ets || [ degs fiches ad (1]
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 ‘ % 2,3et4 —
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 et

|,
| B f .
LU REL dossiers professionnel régional et national
NS AN J Septembre & décembre




étape Désignation des RE

—
|—3r|
T . | J R
et creation des dossiers =< (A Sio RE appartient pas
a l'unité d’évaluation Je
Pour mettre & jour les responsables d’entretien, - [oegms §e|e%t'0ErE‘e |'UH"[,P{ d'affecta-
je clique sur I'onglet Dossier annuel, d_ o 10 duRE sounaite
DUIS Sur |e |Ien Nom =  Prénom Unité du responsable dentretien  Responsable entretien
DéSignaﬁon responsables entretien. [T T|Bescond  Jori UMR7618 - PemetAlexandre < P
Besson  Andrien UMR7618 s Morel Mireille | et DBSIgnatlon In.d“".due"e
Boissieu  Fleur UMR7618 . Morel Mireille v Pour un agent, je clique sur
Frere Lisette |UMR7618 \/l Courtet Firmin ~ |e piCto E puiS je ChoiSiS |e
Grard  Hugues UMR7618 - Rigal Alison - :
TN o , Jégou Godelieve UMR7618 ~ Courtet Firmin ~ RE dans |a ||Ste
!_OI'SIQUGJ al deSIQn_e |eS RE) Leclair Jean-baptiste UMR7618 ~  Aubert Christia D
I[S; Cllque sur Enl’eglstl’er _[ Thomas  Pascale Ujir7s1s  Robert Megane -
_Vannier Sylvianne UMR7618 ~ Morel Mireille w
Je peux exporter | L{7=]
I'ensemble des|_——
donneées

La création des dossiers annuels ne pourra étre effectuée

Désignation collective - Je sélectionne les agents
pour lesquels je souhaite désigner le méme RE, puis je
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 dossier annuel Impression ‘
T Nom Prénom Responsable entretien . Fm | F2 P P | R | F1 | P2 | P53 F54 2019
i
CHEVAL QUASIMODO NASIQUE STANISLAS =}
| cinsenc cariNE VERDIER ZEBULON 3 L
" | JASEUR PIERRE JARS KURT %3 o eS
— : MENTHE ZENOBIE Directeur d'unité 0 d |ﬁé re nts
NAJA ILLON Directeur d'unité %4 o .
- | narvaL ocTave ROITELET VLADIMIR 74 @z a | nte rven antS
L™ s e 5 (DU, Agents, RE,
; THYM ELODIE PETUNIA ULLA n RA) SO nt i nfo r_
THYM QUEEN Directeur d'unité Activer la création 0
Sélectionner tout | [ Désélectionner tout ] | Créer dossier || Gérer ) (imprimer dossier | | (Actualiser la page m és par cou rrlel

de la création du

| dossier.

1 - Soit je sélectionne les agents a 2 - Je clique sur

3 - Je saisis I'effectif

4 - Puis je clique sur

I'aide de Sélectionner tout
- Soit j’en sélectionne quelques
uns dans la colonne de gauche

Créer dossier de I'unité puis je clique
sur Activer la créa-

tion

Actualiser la page
pour voir si les dos-
siers sont créés

Les fiches du dossier annuel,

qui fait quoi ?

Le directeur
d'unité

—

U

s

Le responsable
administratif

Le responsable
d'entretien

L'agent

Fiche 1 Fiche 2 Fiche 3 Fiche 4 Fiche 5
Récapitulatif Détail du poste | | Bilan, Formation et Appréciation
carriere et rapport orientations volontariat générale et

d'activité et perspectives| | pour missions propositions
fransverses d'avancement




Rédaction
du dossier annuel

étape

A

LUI

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

: Liste des dossiers
Je clique surla | | =
fl Che de mon ChOI X 'g‘ Nom Prénom Responsable entretien ‘ F1 ‘ F2 ‘ P. F3 ‘ F4 ‘ F5-1 F5-2 ‘ F53
pOU I |a V| Sual |Ser ; CHEVAL QUASIMODO NASIQUE STANISLAS 74 24
age || GINSENG CARINE 'VERDIER ZEBULON 73 73
ou |a mOdIerr || JASEUR PIERRE JARS KURT 2 2
|| MENTHE ZENOBIE Directeur d'unité 73 Z
| NAJAILLON Directeur d'unité Z % Z
. || NARVAL OCTAVE ROITELET VLADIMIR 73 ZF
Je peUX naV'g Uel’ || PANTHERE WILLIAM CITRONIER TITINE Z Z
entre |eS fICheS du : PETUNIA ULLA Dircctour dunité. A
. . || THYMELODIE PETUNIA ULLA 74 73
dOSS|er en Cl|quant | | THYMQUEEN Directeur d'unité Z Z Z
sur IeS Ol’lg Iets [ Sélectionner tout | [ Désélectionner tout| [ Créer dossier | [ Gérer organigrammes | [ Imprimer dossier | Actualiser la page
Jraitement Dossiec QUL .
{1 Récap camidre | Détail poste & rapportactivité | Bilan, Orientations Persp - b éciation générale | Argchgtcorps | Impr dossier En fonCtlon de

mon profil, je

Fiche 2: Détail poste & rapport activité
8 Besnard Alaina
2022

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

Statut de Ia fiche
Du/Re/Ra

Effectifs

Joumal des actions

Fiche 2 : Détail du poste et rapport d’activité

peux, depuis certaines
fiches, envoyer un
courriel aux acteurs du

[2F Créee
g Afficher
Afficher

Données sur l'entretien | Détail du posts | Rapport dactvité | Gommsntaire éventusi de Iagent

dossier.

Données générales

Demande éventuelle actualisation

Je clique alors sur

Date de leniretien

Fonction du responsable dentretisn

BAP proposée.
Emploi-type proposé

Enregistrer et notifier

BAP, emploi-type et fiche de poste

Dans la fiche Détail du poste et rapport d’activité, 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 I'agent

Traitement Dossier DU

Récsp. camiére _ Détail = } Bilan, Persp. | Formation stuolontarist | Appracistion générale | Impr dossier
Le RE peut | || ormssons ssnsra
. DCaossier annuel 1 Fiche 2: Détail poste & rapport adivite Statut de la fiche Qéée
signaler une | || sen 8 Besna Fuben I 8 e
d . f t Année 2022 Effectits Afficher
mO I |Ca |On [[Enregistrer | [ Enregistrer et notifier [Joind (0} | [Imprimer \ Apercu | [signes e ] Journal des acticns
Substan_ Fiche 2 : Détail du poste =t rapport d'activite
t, | | d | - Données sur fenirtion | Détail du poste | Repport Sactivité | Commentsire dvenivel de lagent
lelie de la T Demande éventselle Tactualisation
fiche de ES— ] T
Fonction du responsable d'entretien: Emgloi-type proposé: |
I'agent
H e
Lorsque les activita une 4 fiche da poste suprés du SRH de sa oélégation. Cette
madification substanti amener & de celui-ci. Il faudra slors indiquer depuis quelle date celle-

a

ci @ pris effet,
Un paste est cor
Si la fiche de

nouvelle fiche de paste.

le contenu de
pas cocher |a case ci-dessous, pour autant il est vivemer

nt significativement modifids.
nseillé de compléter la fiche de poste dans Fonglet suivar nt,

1080 garactéres maximum

2 - Je saisis la date d’effet et
les justifications liées a cette
modification de fiche de poste

1 - Je sélec-
tionne la case a
cocher Oui

3 - Je télécharge
le modéle de la
fiche de poste

4 - Je compléte
et joins la nouvelle
fiche de poste




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

| —
=

Dans la fiche Appréciation générale du dossier annuel

Traitement Dossier DU Cette partie appa-
Reécap. camiére } Détail poste & rapport activité } Bilan. Orientations, Persp. } Formafion et volontariat /IAmmm I Arg.chtcops | Impr. dossier rait uniquement
pour les agents éligibles
Technicité et expertise

Dans le cadre de la détermination du taux de revalorisation, vous vous appuierez sur les critéres suivants (4 apprécier sur la période du 01.09.2017 & aujourd’hui) :
1. « Appro i des savoirs ' »

2. « Appro de la e de Fenvir de travail et des procédures »

3. « Gestion dun événement exceptionnel permettant d'acquéric une nouvelle expérience ou dapprofondic les acquis »

Augmentation: -

Argumentaire:

1 - Je saisis un % de revalorisation de 2 - Je compléete un
la part technicité de I'IFSE a partir de la argumentaire pour
liste déroulante (0, 1, 2, 3, 4 ou 5%), en justifier mon choix
m’appuyant sur les criteres mentionnés

Pour gérer les organigrammes W) |

A
QY

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 ‘
| Nom Prénom Res_punsableenhellen F1 ‘ F2 ‘ PJ ‘ F3 ‘ F4 ‘ F5-1 ‘ F5-2 ‘ F53 ‘ F5-4 2019 ‘

v

[T|CHEVAL QUASIMODO NASIQUE STANISLAS Z =

| GINSENG CARINE VERDIER ZEBULON &4 3 & & &4 & Q

i JASEUR PIERRE JARS KURT Z 0

J MENTHE ZENOBIE Directeur d'unité &4 & & & & Q

j NAJA ILLON Directeur d'unité Z % Z Z Z Z Z o

__| j NARVAL OCTAVE ROITELET VLADIMIR 0

j PANTHERE WILLIAM CITRONIER TITINE X W4 & V4 & & Q

T PETUNIA ULLA Diracteur d'unité % 8

j THYM ELODIE PETUNIA ULLA Z W4 & ¥ & & & Q

THYM QUEEN Directeur d'unité Z & Z 4 Z Z Z a

— | p——

[ Sélectionner tout ] [ Désélectionner tout ] [ Créer dossier ][ Gérer organigrammes ]|[ 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 grammes en masse
organigramme




Pour renseigner les expériences professionnelles Les emplois types REFERENS
et les formations initiales A lil sont précedes de- [REF 1H1]

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

J , ” , Liste des expériences professionnelles
€ Cree une nouvelie experience -
H H > Cliquez ici pour créer une expérience professionnelle.

professionnelle ou une formation e .

N i N " "ADRE TECHNIQUE D'ETUDE-RECHERCHE-DEVELOPPEMENT DE LINDUSTRIE Station d'Observation et de Protection des Tortues des Maure i |

initiale ou un nouveau dipldme o s [T 3

> 01.01.1994 31.01.1999 | AS5A21-PREPARATEUR EN BIOLOGIE B CNRS U380 b ]

> 01.02.1999 31.12.2001 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS U380 a

> 01.01.2002 31.10.2002 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UPR 8104 b ]

HH > 01.11.2002 31.05.2009 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UMR 7625 i §

Je modifie s e ;

> 01.01.2014 31.12.2016 \3B: ISTANT EN TECHNIQUES \NIMALE CNRS UMR 7618 L

Les 15 expériences les plus

Liste des formations initiales et/ou diplémantes . .
recentes seront reprises

Ouvrir Date d'obtention =  Niveau Dipléme obtenu Statut dans mon dOSSIeI’ annuel
i e i n Les suivantes resteront dans mon
> 06.07.1987 Niv IV-BAC Baccalauréat Général B d . t
> 28.01.2002 Niv lll-Bac+2 [Autre Dipléme ou équivalent niveau lI B ossier agen :
> 28.01.2002 Niv II-Bac +4 Autre Dipldme ou équivalent niveau Il =]

|‘ Enregistrer les priDritésl— Je peUX prlOl’ISGr par

| 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 aupres du SRH : je clique sur Enregis- | | pléme au format PDF lorsquil | QUi @pparaitront dans
je clique sur Demander la validation | | trer les priorités demande sa validation mon dossier annuel.

etape Signature

: |
du dossier annuel -2
: . : , N : :
Je signe plusieurs fiches d’agents. Je signe agent par agent, fiche par fiche.
Je clique sur le lien Signature des dossiers Je clique sur le lien

Je clique sur un des icones pour - Tr_aﬂement des dossiers, puis sur la fiche de I'agent

ier DU

4 >prendre connaissance de |'avertissement

@ >obtenir les raisons pour lesquelles la fiche 0
ne peut étre signée

dos fiches du dossier annusl

IEES v

Pour chaque fiche, je clique sur
Signer électroniquement

- \_
Les argumentaires de N
1 - Je sélectionne les agents ‘ - changement de corps,
— dont je souhaite signer les — — — de grade ou d’échelon spécial
fiches, puis je clique sur e IJ.e Selec“g.nnﬁelf Zlﬂ?gn&} S'%ﬁgnﬂws doivent obligatoirement étre
Signer €lectroniquement Jo cliue sursig a signées avant la signature du

récapitulatif de carriére (fiche 1).
Une fois signées, les fiches ne
sont plus modifiables. W

Si des fiches n’ont pas pu étre signées,
je recois un courriel qui en précise les raisons




@
etape

_ par 'agent

Signature des fiches

Je recois un courriel dés 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

Récap. camriére Détail poste & rapport activité Bilan, Orientaticns, Persp.

Formation et volontariat

Arg. chat grade I/ Impr. dossier |

Informations générales

Dossier annuel Fiche 5-1: Appréciation générale

Agent 82 Besnard Fulbert

Annee 2022

Statut de la fiche
Du/Re/Ra

Effectifs

[_ Enregistrer | [ Enregi et noliﬁer] [ Fenﬂer] [ \Apergu] |[ Signer &
L

]I Joumal des actions

| Fiche 5-1 : Appréciations générales et observations

Appréciation géngrale

‘Commentaire éventuel de 'agent Fiche 5-1

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

Si je suis proposé a un avancement de

corps, de grade ou d’échelon au choix, je
dois egalement signer la fiche Arg.chgt corps,
Arg.chgt grade ou Arg.chgt échelon au choix.

2 - Eventuellement
je renseigne un
commentaire.

3 - Je clique sur
Signer électroniquement.

A Une fois signée, la fiche
n’est plus modifiable
Je recois un courriel dés que
mon dossier est complet

Pour prendre en

étape

Gestion des classements
des agents proposeés

compte les pro-
positions d’avancement
saisies dans le récapitulatif
de carriére (fiche 1), je dois

LYl

Pour renseigner

D)
-
¢!
renseigner et signer obliga-
toirement les classements

Je clique sur I'onglet Gestion des classements

correspondants.

/Je saisis directement en ligne les classe-
ments pour les agents que je propose a un
avancement.

ﬁ J'utilise un fichier excel pour ma saisie. )

Import | Export classement

Liste des classements.
Nom Prénom  Age Sole  Grade BAP Promouwv. Type Corpscible  DateAcq
actuel avanc. Grade cible Class. Grade

| \ L [ [ [ [ | .

Ciass. Corps Ciass. unité

Choisissez :

: (@ Export des. annéesI

ANDRE Isabelle IECN cc  R2 10/12/1995
ANDRE Isabelle IECN GC  IEHC 01/09/2017
CERFEUIL PHILOMENE A 17/00/2016
CHATAIGNER ~ ROSINE A 01/12/2016
JAUNET VAN IECN 01/01/2017
JAUNET VAN

cc  IECN
cc IECN
cc R
GC  IEHC
cc A
Gc  TCS
cc A
Gc  TCs
cc A
Gc TS
[ Y
cc A
GC IR

2288

IECN 01/07/2018
OTARIE
OTARIE
TORTUE
TORTUE
TULIPE
TULIPE
TULIPE
VERDIER
XYLOCOPE

FREDERIC
FREDERIC
JACQUES.
JACQUES.
MARE
MARE
PASCALINE
ODULPHE
FERNAND

TCN
TCN
TCN
TCN
TCN
TCN
IR2

TCE
IR2

01/10/2012
01/09/2010
01/09/2019
01/09/2021
20/05/2010
29/05/2007
01/01/2016
01/10/2008
01/04/2006

X x X % % % X x

58588838
«c»ccc>»>>»>»>»>»0mmm

65888
X % x % x

Récupération du fichier

Fichief: télécharaer e fichier 5

| ¢ Import des données :

Recherche du fichier

Fichier: [ [ Parcourr.. | [ Valider |

L voreloeta ]| |

Je saisis directement les classements dans les
cellules du tableau

1-Jexporte | | 2 - Je télécharge 3 - J'importe
la liste des le fichier excel et je le fichier
classements renseigne dans ce complété

fichier, les clas-
sements pour les
agents proposés

.

Je clique sur Enregistrer




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

—

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 contréle des classements signeés, les propositions d’avance-

SoUEAD F— = = ment indiquées dans les fiches 1 des

BOULEAY SR ® e dossiers annuels doivent étre cohérentes

BOULEAU Frederique 39 TCN -

BOLVREUL Ernest o 2 avec les classements saisis.

BRUYERE Marie 50 [E1C

L e e T Une fois signés, les classements ne sont plus
(Evegaver] [Temer] [[Saperbecommement] modifiables. Le DU est informé par un courriel.

7 g “gw I
Mes classements sont definitifs | Je clique sur Signer électroniquement.

Pour éditer le bordereau de proposition f J JD;' j

o

Je ne peux effectuer cette opé- |/ essiien 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.

Restitution sur les formations suivies et les besoins en formation ﬂ J JD? | j

Je clique sur Dossier Annuel puis sur le lien Etats des formations de la fiche 4.

Etape 1 - Générer la restitution

1 - Je choisis si je souhaite e
récapitulatif des besoins en e
formation ou les formations
suivies.

|
| ®) Besoins en formation Formations suivies

Etape 2 - Télécharger la restitution

2 - Je clique sur Exécuter |I|
elecl argar

3 - Lorsque je regois le mail,
je choisis Télécharger et je
clique sur Exécuter

+/ Exécuter

n L’extraction contient tous les agents ¢
de toutes les unités dirigées par le DU %)
ou toutes les unités administrées par le RA

-
Id



CNRS - Direction des Ressources Humaines et Direction des Systémes d’Information - Mars 2022 - Conception Pascal Ruetsch

o

Acces a I’historique

-
des dossiers annuels A LV] d
)

ion des classements | _Attribution PPRS

Historique des dossiers annuels

- Désignation ntretien | Unité: [Mon unité

« Traitement des dossiers. () Dossier 2017 de 'unité

= Signature des dossiers
[+ Historique des dossiers |

(@ Historique de fagent

Agent: [Damorena_Caroline -

B Année = Agent

B

E Damorena Caroline
| | 2012 Damorena Caroline
| | 2013 Damorena Caroline
[ 2014 Damorena Caroline
[ 2018 Damorena Caroline
e Damorena Caroline
| | 207 Damorena Caroline

Télécharger les dossiers

Responsable dentretien

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

Mme Catherine ROY

Mme Catherine ROY'

Mme Catherine ROY

B E DD B 5

Acces aux dossiers antérieurs

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

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.

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

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

®,
J‘;

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

Q)

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.

g Enregistrer régulierement votre saisie.

Si pendant une heure, le systeme 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 actualiser la
fenétre en cours en cliquant sur la fonction « Traitement des dos-
siers » pour vérifier que vous étes toujours connecteé(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 systemes 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 22n*

\ * Sauf jours de fermeture programmés /




