Web carrieres

Des services en ligne pour vous permettre
la réalisation, de maniere simple,
des opérations de gestion.
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1 Comment accédera WEBCARRIERES
"1 Ouvrez votre navigateur (Internet Explorer version 7 ou supérieure, Firefox version 3.5 ou supérieure).
"1 Pour accéder aux services, sur un ordinateur connecté a I'Internet, taper I'adresse ci-dessous dans la barre d'adresse (et non

dans la fenétre de recherche de Google!):
S
SiT/ v Ig, https:/farh.cda04.net

[l Un formulaire d'identification s'affiche. Attention, bien lire les informations dans les bulles en couleur.

1 - Cocher "ll s'agit d'un ordinateur privé" si vous utilisez I'ordinateur de votre lieu de travail.
Cocher "ll s'agit d'un ordinateur public” si vous avez emprunté un ordinateur.

2 — Saisir le nom d'utilisateur
(ou login). ) . .
Lors de Ia saisie de ce login, bien respecter g PSS bk o paEigt
la casse (état des caractéres). @ 1Iagk dun ordnateur prive
MAJUSCULE/MINUSCULE

Informations didentification d'accés & distance  Afficher lexpication )

~ Nom d'utilisateur :

3 — Saisir le code (ou passcode). Se
munir du TOKEN et veiller 3 le tenir £ode
correctement, c'est a dire bouton a
droite, comme sur la photo ci-contre. Informations d'identification du réseau interne ( Afficher fexphcation )
W Utiliser un nom dutiisateur différent

Mot de passe !

une Session

© 2006 Microsoft Corporation, Tous 3 4 — Saisir le mot de passe.
Lors de la saisie de ce mot de passe, bien
respecter la casse (état des caracteres)

Presser le bouton et saisir ici les 6 chiffres
affichés.

MAJUSCULE/MINUSCULE.
Pour plus de précisions, voir ci-
dessous, "informations importantes”.
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'] INFORMATIONS IMPORTANTES.

- Les codes utilisateur (login) et mot de passe n'ont pas été modifiés, vous devez utiliser ceux qui vous ont été communiqués
lors de la procédure de connexion au web carriéres. Si vous ne les avez plus en votre possession, contacter Madame
Claudine CHEVALIER, par téléphone au 04.92.70.13.15.

- Pour les collectivités utilisant le web carriéres pour la premiere fois:
contacter Madame Claudine CHEVALIER, par téléphone au 04.92.70.13.15, afin d'avoir communication des codes utilisateur
et mot de passe.
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2 Présentation

2 .1 Introduction

Dans le cadre des avancements d’échelon, le Centre de Gestion détermine et met en ligne les possibilités d’avancement. Chaque collectivité
affiliée accéde alors a son propre tableau de possibilités, indique ses choix, puis édite le tableau des propositions a présenter a la CAP.

En vue de I'évaluation annuelle, les collectivités téléchargent simplement les fiches de notation, pré remplies.
Les possibilités d'avancement d’échelon ou de grade peuvent également étre consultées a titre prévisionnel.

Enfin, I'échéancier proposé par le module prévient la collectivité des changements de situation a venir dans la carriére de son personnel. La
collectivité édite d’elle-méme les propositions d’arrété correspondant a ces évolutions de carriére, aprés en avoir éventuellement précisé les
conditions. Elle les transmet au Centre de gestion, qui, a leur réception, valide les propositions en arrétés.

2 .2 Les services métiers d e Net CAP

s L’échéancier

L’échéancier dresse la liste des évolutions de carriére, du personnel de la collectivité prévues selon une période déterminée, en termes de jalons et
de propositions d’'arrété. Les jalons peuvent étre activés pour donner lieu a des propositions d’'arrétés. La collectivité choisit une proposition, la
compléete éventuellement, I'édite, puis la transmet au Centre de Gestion. La validation de la proposition reste sous la maitrise de ce dernier.

s Préparer les avancements d’échelon
Par ce service, la collectivité accéde aux étapes de préparation des
avancements: - Editer la liste des promouvables
- Choisir les propositions
- Editer le tableau d’avancements
- Information de la transmission au Centre de Gestion, des tableaux d'avancement d'échelon sur support papier
- Editer les propositions d’'arrétés

s Les possibilités d’avancements d’échelon/ de grade

La collectivité peut par ce service consulter les possibilités d'avancements déterminés a titre prévisionnel.

s Les évaluations annuelles

Il s’agit pour la collectivité de télécharger les fiches de notation et de saisir les notes de son personnel
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2 . 3 Utilisation des pictogrammes

Appglle | as§|stal1't de recherche ; ou . Permet d'ouvrirle formulaire de

@ déplie une liste d'occurrences hd
p " e recherche

répondant a un critére de recherche
4] |Affiche I'occurrence précédente »] |Affiche I'occurrence suivante
r Affiche la premiére occurrence d'une —a Affiche la demiére occurrence d'une
W | e
‘ liste liste

: = Permet I'édition a I'écran d'un formulaire
Actualise une recherche = ;
ou d'un document type

8 |

Appelle I'assistant calendrier

2 .4 Astuces

Si vous gérez plusieurs collectivités, vous devez, au préalable, sélectionner la collectivité pour laquelle vous souhaitez visualiser

~.&)~
= — y 7 s . By I y y z . Nt
e I'échéancier de carriére, ou mettre en ceuvre la procédure d’'avancement d’échelon ou la notation , a I'aide du bouton loupe devant le

libellé de la collectivité.
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2.5 Plan d u si

te

WEB CARRIERES

Le personnel

—
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Les enfants

Les dipldmes

Carriéres

— Données personnelles

individuelles Les états |
civils Les adresses l

— Les événements de carriéres
L Les notations annuelles

Le statut Les carrieres

Carriéres |
L{Des fiiéres aux grades |

Paie |
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Simulation de paie |
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Collectivité |
La fiche collectivité |

L’effectif des fonctionnaires I
L'échéancier de carriere

C.A.P. |

|_Préparer les avancements de grade

— Editer les fiches de notation

— Les notations annuelles

Personnel [
Les évenements de carrieres
Les notations annuelles

Préparer les avancements d’échelon

| Consulter les possibilités d’avancement d’échelon |

—Consulter les possibilités d’avancement de grade |



3 Onglet « Les carriéres »

3.1.1 ONGLET « LES CARRIERES »

BLoc « C.A.P. »

EDITER LES FICHES DE NOTATION

‘d'G_OA CENTRE DE GESTION
Alpes de Haute Provence ———

>)Lafiche collectivite
> L'effectif des fonchonnaires

>L'échéandier de carriére

- CAP

> Préparer les avancements
dréchelon

> Préparer les avancements
ge grade

> Consuller les possibilités
dravancemenlt d'échelon

> Consulter les possibilités
d'avancement de grade

» Editer les fiches de notation

> Saisir lanolation

|LES EVALUATIONS ANNUELLES

q Lepersonnr | o st | ves careres |
Collgctrité ——————————

Yersions @
@ Déconnexion

o)

24 VOLX - CDG 04

Listes de propositions
NOTATIONS 2012

NOTATIONS 201
OTATIONS 2010

NOTATIONS 2009

NOTATIONS 2008

OTATIONS 2007

Peériode
du 1 Janvier 2012
au 31 Décembre 2012

du 1 Janvier 2011
au 31 Décembre 2011

du 1 Janvier 2010
au 31 Décembre 2010

du 1 Janvier 2009
au 31 Décembre 2009

du 1 Janvier 2008
au 31 Décembre 2008

du 1 Janvier 2007
au 31 Décembre 2007

Echéance
le 1 Mars 2013

le 28 Féwner 2013

le 4 Mars 2011

le 19 Mai 2010

le 8 Mars 2009

le 31 Décembre 2008

En préparation
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L'écran concernant I'édition des fiches de notation se décompose en quatre colonnes.
La liste de proposition, la période de validité de la liste, I'échéance et la situation de liste "En préparation”.

La liste de proposition: le libellé de la liste de proposition apparait a I'écran.

La période: C'est a ce niveau que la période de validité de la liste de proposition de notation apparait, la période précisée est du 1er janvier
au 31 décembre.

Echéance: Cette la date limite pour préparer les CAP

En préparation: Caractérisé par un icone ou . Si l'icbne est de couleur est verte alors la préparation de la CAP est en cours. Si l'icone est de
couleur orange alors la préparation de la CAP est terminée. La date d'échéance est donc dépassée.

1) Sélection d'une liste de proposition de notation:

Cliquer sur la liste de proposition de notation en bleu dont I'icone "En préparation est vert .

Lisies de puoposboas. Pénode Echeasce En peéparaton
JOTATION 208 O3 1 Janwec 2011 I 31 Décambve 2012 b
s 31 Décemine 2011

Vous accédez a I'écran permettant I'édition des fiches de notation

Yesion: @

T @ Déconnexion
‘d'@gd CENTRE DE GESTION
Alpes de Haute Provence
[cesersomne T tersina ] ves conire |

- Collectivite ——————————  |ETAPES D'EDITION DES FICHES DE NOTATION Q

AIGLUN ommune de

NOTATIONS 2013

o vous pouvez maintenant éditer les fiches de notation, a retourner au CDG avant le Samedi 15 Mars 2014
s avancements pour la CAP cu Dimanche 30 Mars 2014
Cliquez sur une élape pour l'exécuter puis sur sa £ass 3 cocher lorsque vous 'avez terminée

Etapes de préparation Date de réalisation

Editer les fiches indmduelies de notation
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2. Edition des fiches individuelles de notation

Cliquer sur "Editer les fiches individuelles de notation"
Un écran apparait précisant les propriétés de I'édition: Fiche de notation au format PDF.

Propriétés de I'édition : Fiche de notation

Edition

Format : (@) PDF

Sélechon

Catégorie statutaire - [ vl =]

Vous avez la possibilité de sélectionner dans un premier temps un opérateur (=, <> c'est a dire différent de) et la catégorie statutaire
(catégorie A, B ou C)

>elechion

|-

Catégorie A

Catégorie B -

Categorie C

Si vous ne précisez rien dans les critéres de sélection, I'édition éditera les fiches individuelles de notation dans l'ordre alphabétique.

1. Transmettre les fiches au CDG
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3.1.2 ONGLET « LES CARRIERES » BLoC « C.A.P. » SAISIR LA NOTATION

SAILIR LA ROTATION

Listes do proposmons Perode Echbance Agenls (onCornds
1zl i 1 O 1 Jarrder 2011 14 31 Cdctmdes 2012 90 syenty
52 M Décamiie 2011

L'écran de synthése pour la saisie des notations se décompose en quatre colonnes.

La liste de proposition, la période de validité de la liste, I'échéance et |a situation de liste "En préparation”.

La liste de proposition: le libellé de la liste de proposition apparait a I'écran.

La période: C'est a ce niveau que la période de validité de la liste de proposition de notation apparait, du 1er janvier au 31 décembre.
Echéance: C’est la date limite pour préparer les CAP

Agents concernés: Le nombre d'agent concerné par la saisie d'une note apparait dans cette colonne.

Pour information: Vous pouvez avoir un nombre de fiche de notation supérieur au nombre d'agent suivant le profil d'agent noté. En effet, les
agents détachés sur un emploi fonctionnel peuvent faire l'objet de deux fiches de notation. Une fiche sur I'emploi fonctionnel et I'autre sur le
grade de titulaire.

1) Sélection d'une liste de proposition de

notation: Cliquez sur la liste de notation en bleu

SAILIR LA ROTATION

Listes do proposmons Pariode Echbance Agenis (onCormés
H 1 O 1 Jarrder 2011 b 21 Ddcamben 2012 90 syents
52 31 Décamdie 2011

Vous accédez a I'écran permettant la saisie des notations
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SAISIR LES EVALUATIONS PAR COLLECTIVITE

=]
Do Mg Paltvcih BEDMAR | i Adebne CUOTUOR =]

Ageat (=1 chalon Mot pracdentes Hote tnaw Appréciatons
U Pt B OHUR Agori Srus ST pal 22 Thma dcneion 2000 114 120

Cabbporie C L

Groespe NikrarcriQue 2 362
U Gateal BELICA ARyt peinapal 10emae dchelon Apoene |28

Catbparie A LB

Croags Nedi W Thegue 5 T8

2) Les filtres d'affichage

Des filtres vous sont proposés pour vous permettre d'afficher les agents par catégorie et groupe hiérarchique:

Tous -

ICatégorie A - Groupe hiérarchique 5
ICatégorie A - Groupe hiérarchique 6
ICatégorie B - Groupe hiérarchique 3
[Catégorie B - Groupe higrarchique 4
Categorie C - Groupe hiérarchique 1
[Catégorie C - Groupe hiérarchique 2

Si vous ne souhaitez pas saisir par catégorie et groupe hiérarchique, I'ensemble des enregistrements seront accessibles. Pour éviter un
affichage trop important, un découpage automatique est réalisé et apparait au niveau de la liste d'agents:

[De Mme Patricia BEDHIAR & Mme Adeline CUOTUOR [~]

Pour vous permettre de passer d'un groupe d'agent a un autre, modifier la sélection au niveau du menu déroulant.
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3. La saisie des notes

Ageat Grade 1 ¢hotom Koles grecedanion Mde tnske Apge o salon.
Mrrw P atne BECHIAA AQoet SO ared oMt oM 21 Dame echeien 2000175 2 0

Caddgene C o 308

GrouDe Medrat Chague 7 L
U Caznel BELICA ARDCHE pohie M 134 dchadon Ausune

Catbgane A B 96k

Grouse hudrarchigue TR v ]

Positionnez-vous sur la premiére note finale puis saisir la note de I'agent suivi éventuellement d'une appréciation. Pour passer d'une zone a
une autre vous pouvez appuyer sur la touche tabulation ou utiliser la souris.

Vous pouvez saisir le point comme séparateur des décimales.

Tres important: Une fois I'ensemble des notes saisies, ne pas oublier de cliquer sur l'icbne "Enregistrer" en bas a droite de I'écran.

Dans le cas contraire, vous perdrez votre saisie.

1. Option de recherche sur les agents ayant une appréciation

Si vous souhaitez ne faire apparaitre a I'écran que les agents bénéficiant d'une appréciation vous pouvez cliquer dans la case "Sélectionner
uniquement les agents ayant une appréciation”
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3.1.3 ONGLET « LES CARRIERES » BLOC « LE PERSONNEL »

Ce bloc est identique a celui présenté dans le fascicule concernant « Le Personnel - Le Statut »

O Onglet « Les Carriéres » Bloc « Le personnel » Les événements de carriéres

(d'G_’Jd CENTRE DE GESTION
Alpes de Haute Provence

~ Colledtivité —————

1sulter les possidililgs
g aancem

» Consulter
Javanc

diter les fich

» S3isir I3 nota

| —

» Parsonnal

Yersions @
& Déconnexion

|LES EVEHWEMENTS DE CARRIERE

@

Recherche parmi le parsonnel
Nom
Prénom
Palionymae
Psaudonyme
Née)la
Matricule
Dats de présence
Collectivite

Agents

@ présents non présents lous

L Recherched  Effacer

Cette page présente le dossier de I'agent avec sa situation de carriére triée
de la plus récente a la plus ancienne.

M T e I  Chadue situation est résumée par:

[] la date d’effet et le type d’arrété donnant lieu a la nouvelle situation;

[J le grade et I'échelon;

[ Pindice brut, I'indice majoré et le cas échéant, le nombre de points de
bonification indiciaire;

[J la ou les collectivités et la ou les quotités de temps de travail dans
celles-ci.

Actions:

- Evénement: si le lien est actif, lance I'édition de I'arrété choisi.
- Grade : accede a la page détaillant I'échelle indiciaire concernée.

0 Onglet « Les Carriéres » Bloc « Le personnel » Les notations annuelles

Cette page dresse la liste des évaluations annuelles de I'agent, de la plus récente a la plus
ancienne. Elle indique : I'année de notation, la note finale, le modéle de fiche de notation. Seules
les évaluations ayant donné lieu a une note finale sont affichées.
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