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Ce document a pour but de vous présenter de quelle maniére créer des saisines CAP / CCP
Et de suivre I'évolution des dossiers dans votre espace collectivité sur I'extranet AGIRHE 2
du Centre de Gestion de Loire-Atlantique.

1. ACCES AU LOGICIEL

- Ce logiciel est disponible depuis la page « Extranets » du site internet du Centre de Gestion de Loire-Atlantique :

ACCES DIRECT

RECHERCHERUN
EMPLOI EXTRANETS DU CENTRE DE GESTION DE LOIRE-ATLANTIQUE

Cliquer
OFFRES DEMPLOL sur : EXTRANETS [NOUVEAU] AGCES UNIQUE A LA SAISINE DES INSTANGES MEDICALES ET STATUTAIRES (AGIRHE)

= COMITE MEDICAL / COMMISSION DE REFORME : saisie en ligne de toute demande du comité médical et / ou de la
commission de réforme et suivi en temps réel de I'évolution des dossiers jusqu'a la lecture des avis rendus. Dans le

CONCOURS Puis Cliquer
sur : SAISINE DES

respect du secret médical. vous devrez toujours adresser par voie postale les pieces constitutives du dossier. Un
guide utilisateur est & votre disposition ici

CAP / CCP et CTD : toute demande de présentation de dossier pour une de ces trois instances doit se faire en ligne
via I'application Agirhe. La date limite de saisine demeure identique, soit au plus tard 1 mois avant la date de

INSTANCES MEDICALES

ET STATUTAIRES rinees &ECOUrs 2 la saisine dématérialisée rend inutile 'envoi de documents papier -Voir les guides utilisateurs
BIP| CIG PETITE ici
i (CAPICCPICT)
~—
MEDIATHEQUE RH SAISINE DES INSTANCES MEDICALES ET STATUTAIRES (CAP/CCP/CTD)

- Vous arrivez sur cet écran :

Agirhe RH / Prévention

Centre de Gestion:
44 - CENTRE DE GESTION 44

Veuillez saisir votre code et mot de passe pour vous connecter sur votre
espace

Nom d'utilisateur :

Mot de passe:

- Le nom d'utilisateur et le mot de passe a utiliser sont les mémes que pour les instances médicales. En cas de
besoin, n’hésitez pas a contacter le CDG 44 : comptes@cdg44.fr

ATTENTION : ce code est personnel et ne doit en aucun cas étre partagé avec un autre agent.

- Important : une session ouverte sur l'espace collectivité est soumise a une durée d'inactivité : si vous n'effectuez
aucune opération ou consultation pendant une période de 20 minutes, le serveur vous déconnectera et vous aurez
un message d’erreur. Vous devrez alors vous authentifiez de nouveau.

Conseil :

Privilégier Firefox'?‘ ou Chrome € comme navigateur internet plutdt  qu’Internet Explorer C.

Guide utiisateur—saisine de la CAP / CCP
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- Une fois connecté, l'interface se présente sous la forme suivante :

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE # CESTION Derniére connexion le 10/03/2020a 11:56 i 3 Sas 1= si=p
LOIRE-ATLANTIQUI

II Collectivité ~ 1@ Instances ~

PRESENTATION DES MENUS
A - COLLECTIVITE

En cliquant sur : COLLECTIVITE / DETAIL DE LA COLLECTIVITE

ERITIE & CEETION Vous accédez aux informations relatives a votre collectivité
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ¥ RIS E0-hd

Détail de la collectivité

Identité

Identification

Code Identité Type
44998 Collectivité test Commune

|Adresse 8, place de I'église

|Adresse suite

—_——
Code postal Ville Cedex 44000 ' TEST

test@cdg44.fr

Site Internet Arrondissement

Nantes 1ler Canton v
Prénom NOM Distinction

- Ces informations sont utilisées pour les correspondances entre le CDG 44 et votre collectivité. Elles sont affichées
a titre consultatif, en cas d'erreur merci de contacter le service suivi statutaire qui effectuera la correction.

B - INSTANCES

- Ce menu regroupe toutes les instances pour lesquelles les saisies se font de maniére dématérialisée :
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Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE & GESTION Derniére connexion le 10/03/2020 4 11:56 [ 3543801 cei=g
LOIRE-ATLANTIQUE
1 Collectivité v EEIINIHEN IR

CAP 4
CCP 4
CcT 4

Commission de Réforme *

Comité Médical 4

Liste des agents

- Les « sous-menus » qui vont vous étre utiles sont :
- « liste des agents »
-« CAP »
-« CCP »
Les sous-menus pour les CAP et les CCP sont les mémes.

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE # GESTION Derniére connexion le 10/03/2020a 11:56 [, JLX3¥G E) St
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ~ JEINNENNTR

Nouvelle saisine / Dossiers en cours

4 Liste des dossiers

CT 4
Commission de Réforme *
Comité Médical 4

Liste des agents

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE @& GESTION Derniére connexion le 11/03/2020 4 11:55 [ 300 S0es gy = o= 8
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ~ ULl -0

Nouvelle saisine / Dossiers en cours

CT Liste des dossiers

Commission de Réforme *
Comité Médical 4

Liste des agents

La suite du guide se base sur 'exemple d’une saisine de la CAP. La démarche sera identique pour une saisine de la CCP.

3. SAISIE D’UNE DEMANDE

- Qu'il s'agisse de faire une premiére demande ou de modifier une demande en cours, le chemin a suivre est :
Instances / CAP ou CCP / Nouvelle saisine — Dossiers en cours.

Guide utilisateur—saisine de la CAP / CCP
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- lIn’'y a aucune obligation de faire toute la saisie le méme jour, vous pouvez trés bien, dés lors que la séance est
ouverte, saisir vos demandes en plusieurs fois.

- Vous pourrez revenir sur vos dossiers tant que le service suivi statutaire ne 'aura pas instruit : = s

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE & GESTION Derniére connexion le 11/03/2020 415:03 Jr 35400\ sni=g
LOIRE-ATLANTIQUE

T Collectivité ¥ 1@ Instances v

Liste des demandes
)

( c_09/04/2020
Date de début des sai 09/03/2020

Date de cldture des saisies : VLR

Nouvelle demande de type : | ¥
(__Nouvelle demande )
N ©  Nom ©  Type de demande © Etat © Créele ©  Modifié le ©  Avis CAP (2]
597 JONQUILLE Rose-Thérese Prorogation de stage 11/03/2020 11/03/2020  Imprim. )

—1mpam. )

- Pour cela il faudra double cliquer sur le dossier que vous souhaitez modifier ou compléter

- Avant toute saisie, il convient de vérifier que la période de saisine est ouverte au titre de l'instance concernée.

A - VERIFIER QUE LA PERIODE DE SAISIE EST OUVERTE

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

e Cliquer sur
LOIRE-ATLANTIQUE
INSTANCES / CAP / NOUVELLE
1 Collectivité - SAISINE/DOSSIERS EN COURS
CAP 4 Nouvelle saisine / Dossiers en cours
ccp 4 Liste des dossiers
CcT >

Commission de Réforme *

Comité Médical 4

Liste des agents

- Un menu déroulant s'affiche dans « catégorie et date de la CAP », toutes les CAP ouvertes a la saisie se trouvent
dans ce menu.

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

Choisissez la . 5
CENTRE & GESTION Derniére connexion le 11/03/2020212:16 Jc X ) sai= o
LOIRE-ATLANTIQUE

commission a laquelle
vous souhaitez rattacher
votre dossier

II Collectivité ¥ 1@ Instances ~

Liste des demandes

Catégoric .- “ate de CAP @ (ST rE
Date de début des saisic- .
Date de cloture des saisies : B#%/06/2020
A 10/04/2020
B 10/04/2020

C 09/04/2020 v
Nouvelle demande de type : B,

(__Nouvelle demande |
=R VOTD SEIRITE

¥
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Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE @& GESTION
LOIRE-ATLANTIQUE

Derniére connexion le 11/03/2020412:16 [ X4 [Se0 ) 1 =018

Les dates de début et
de fin de saisies
s’affichent alors.

I Collectivité ¥ 1@ Instances

Liste des demandes

( B 01/06/2020
01/05/2020
24/05/2020

Catégorie et date de CAP :
Date de début des saisie:

Date de cléture des saisies :

Attention :
En dehors de cette « plage de saisie » il ne vous sera pas possible de saisir quoi que ce soit, vous devrez le
cas échéant vous rapprocher du service suivi statutaire pour fixer les modalités d’ajout ou d’annulation d’un
dossier ou de piéce(s) complémentaire(s)

B - SAISIE D’'UN AGENT

- Pour faire I'objet d’'une demande, I'agent doit exister dans le logiciel. Pour cela, il doit déja avoir faire 'objet d’'une
demande de saisine via AGIRHE, quelle que soit 'instance concernée.
- Pour vérifier la liste des agents connus :

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

Derniére connexion le 10/03/2020 411:56 [ X8 ewal) =oi= g

Cliquer sur :

CENTRE & GESTION
LOIRE-ATLANTIQUE

INSTANCES / LISTE DES AGENTS

1l Collectivité ~
CAP 4
Cccp »
< 4

Commission de Réforme
Comité Médical 4

Liste des agents

- Deux cas sont possibles : 'agent existe dans le logiciel (il faut vérifier que les renseignements saisis sont corrects)
I 'agent n’existe pas dans le logiciel (il faut alors le créer),

1°) L’agent existe

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

Derniére conmexion le 11/03/20208 12:53 [Taoinn it

I Collectivité ~ 1@ Instances ~

Agouter un agent ) Export Excel )

Double cliquer
Tous v v) oK
sur |a |igne de Légende : Agents inactfs Position particuliére MultiCarridre
I, t h h - Code © Agent O Hom JF O Grade O statut (2
agen recherche 62838 BARBOUILLE D¢ administratsur Titulsre
52195 BUCHERON Noglle BuCHE éducateur de jeunes enfants ( B Ancien) Titulaire:
1917 DECHAMCE Maurice adjomnt territorial danimation Titulaire
Essz Es5AI Piere adjoint techniqua terricorial de 2éme classe Titulsre
E1918 ESSAIDEUX Jean éducateur des APS Titulaire:
13835 JONQUILLE Antoine secrétaire de maie Titulsre
e JONQUILLE Rose-Thirsse FLEUR agant spiciaked oe Lire classe des dcoles Stagiaire
L2144 LAVAL Antonetts DESTRUMEL bibliothecaire termitorial Trulare
Mi920 MARTIN Gilette oupoNT e Sch ol R el Titulae:
psass saun piare IO Tinisee
Ta02s TARTAMPION Joan adjomt tachnique taricorial principal de Lirs Titulaire
1599 TErSION Alsin 2gent spécialed procipal de Tere dasss 995 iy
e e
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€ test (44998) DHS :3000

(4 ‘Retour & Ia liste des ag_ent_s

Identité

Nom de famille Nom d'usage __________________Jerénom _____________[Code Agent/ Matricule

r o —_— e 1983
( Madame ¥ % ! FLEUR .73 ! JONQUILLE % ! Rose-Thérese ¥ [

nal

IDate de naissance |N° Sécurité sociale N° draffiliation a la CNRACL N° d'affiliation a FIRCANTEC| Na

P —
]|

“o1/02/1961 f ) [ ) ("-=votre choix =~ )

el )

Code postal Ville lEEI] ' NANTES )
Téléphone/ Portable EENFEE xR 1 0607080910 )

‘ 03/08/2015 m

m" Sans situation particuliére 2

‘/ sanitaire et sociale (2]

agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles )
m agent spécialisé principal de 1ére classe des écoles maternelles L2

- [ —
Temps de travail [iehlib] )
Quotité de travail iy 0
Agent de prévention Jll}

Affiliation cnracl : 03/08/2015 - Service : petite enfance

Observations

- II'faut vérifier chaque information et la modifier en cas de changement (ex : nom, grade, quotité de travail...)

. — . [ valider )
- Pour enregistrer les modifications, cliquez surle bouton ——— en bas de page.

2°) L’agent n’existe pas

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44

Collectivité test

CENTRE @& GESTION Derniére connexion le 11/03/2020 & = Se déconnecter
LOIRE-ATLANTIQUE

Cliquer sur :

I Collectivité v 1@ Instances ¥ OUTER UN AGENT

~ Ajouter un agent _ B
om Prénom actif _ [erade  [stamr |
) (Tous W) v)( v

Légende : Agents inactifs Position particuliére MultiCarriére

Code ©  Agent ®  Nom JF ©®  Grade ©  Statut (o)
B2838 BARBOUILLE Dé administrateur Titulaire
B2195 BUCHERON Noélle BUCHE éducateur de jeunes enfants ( B Ancien) Titulaire
P1917 DECHANCE Maurice adjoint territorial d'animation Titulaire
E982 ESSAI Pierre adjoint technique territorial de 2éme classe Titulaire
E1918 ESSAIDEUX Jean éducateur des APS. Titulaire
J3635 JONQUILLE Antoine secrétaire de mairie Titulaire
1983 JONQUILLE Rose-Thérese FLEUR f}‘g:t::n’;ﬁ,i“s'a'mé LR R S ) Stagiaire
L2144 LAVAL Antoinette DESTRUMEL bibliothécaire territorial Titulaire
M1920 e SUPONT EE::: technique territorial principal de 1&re _—
P5315 PAUL Pierre :iz‘:;ig;i:l‘f‘:'éd“““f LIS Titulaire
Ta028 TARTAMPION Jean EE::: technique territorial principal de 1&re _
T1500 T agent spécialisé principal de 1&re classe des .

écoles maternelles

Guide utilisateur—saisine de la CAP / CCP
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- Un formulaire de création d'agent apparait :

Civilite._______[Nom de famille Nomd'usage _______________Jerénom ____|Code Agent/ Matricule

AT, R

| Monsieur v — P—— ) .
|\ 3 i k3 —,

*

#

. - - e rrt s . N° d'affiliation a - N
a i a
N° Sécurité sociale N° d"affiliation a la CNRACL I'IRCANTEC Nationalité
[ ) [ ¥

' -= votre choix =-

-m

P —
Y _Calcul clé )

 Adrensd]

oo
Code postal Ville}
Teéléphone/ Portable}

Les champs marqués d'une * sont

Collectivité obligatoires et ne peuvent rester vides
| oote Trvtarsotion] E

P [ Activité w)

|\ Sans situation particuligre )
[ rleere]
' .

v)

 Emvioroste] .
[ uotte e e TR

Observations|

Quelques regles pour la saisie :
> Le nom de famille correspond au nom de jeune fille ;

» Pas d’accent sur les majuscules (seulement sur les minuscules) :
Exemple : FLEUR-JONQUILLLE Marie-Noélle ;

» Pas de virgule ou de tiret dans I'adresse :
Exemple : 3 bis boulevard Jean Jaurés ;

» Saisir la ville en majuscule sans accent :
Exemple : CHEMERE

> Numéro de téléphone (fixe et/ou portable) sans espace :
Exemple : 0012345678

> Concernant la « POSITION » laisser :
Activité

> Concernantla « POSITION » laisser :
Sans situation particuliére

ensuite le grade.

>  L’emploi correspond a 'intitulé du poste de travail de votre agent
Exemple : agent d’entretien polyvalent, mécanicien, gestionnaire administrative...

> Le temps de travail doit étre saisi en numérique :
Exemple : 35 h hebdomadaire — 3500 - 08h30 hebdomadaire — 0830

temps partiel (de droit ou sur autorisation) et agent a temps non complet :

non complet embauché a 21h semaine doit étre saisi durée hebdo 21h quotité 100%.

> Ne pas enregistrer le matricule de votre agent dans votre collectivité, le code agent est généré automatiquement ;

» Pour arriver au grade de votre agent, vous devez affiner votre choix en précisant la filiere, puis le cadre d’emploi et

» Laquotité de travail correspond a la durée pour laquelle votre agent a été recruté. Attention, ne pas confondre agent a

Exemple : un agent en temps partiel doit étre saisi ainsi durée hebdo 35h quotité 80% alors qu’un agent a temps

Guide utilisateur—saisine de la CAP / CCP
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- En tenant compte des consignes ci-dessus, renseigner les informations demandées puis cliquer sur le bouton
et en bas de page pour créer |'agent.

- Pour revenir a la liste des agents, cliquez sur le bouton - 25"0ur 2 12 ISe des @gents ) o g it de page.

Attention : si un agent est saisi en doublon par erreur, merci de contacter le CDG 44 : cap@cdg44.fr.

C - SAISIE D’'UN DOSSIER

Petit rappel :

Suite a la parution du décret n° 2019-1265 du 29 novembre 2019, les commissions administratives paritaires

ne sont plus consultées, a compter du 1¢" janvier 2020, pour toutes les décisions individuelles relatives a la
mobilité soit :

- Mutation interne comportant un changement de résidence administrative ou une modification de la

situation des fonctionnaires

- Détachement et renouvellement de détachement (y compris les emplois fonctionnels)

- Intégration aprés détachement ou intégration directe

- Disponibilité

- Transfert de personnel dans le cadre des transferts de compétences ou de création de service commun

- Mise a disposition

|| faut aller sur le menu Instances :

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE & GESTION Derniére connexion le 11/03/2020412:16 2 Rt ioars
LOIRE-ATLANTIQUE

Nouvelle saisine / Dossiers en cours

Liste des dossiers Cliquer sur :

Commission de Réforme * INSTANCES / CAP / NOUVELLE SAISINE/DOSSIERS EN COURS

Comité Médical r
Liste des agents

Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE # GESTION Derniére connexion le 11/03/2020 2 14:05 T ST i
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ~ 1@ Instances ~

Liste des demandes

Catégorie et date de CAP : [eRUEI[ETPIP]] )
09/03/2020

09/04/2020

Choisir la CAP a laquelle le
| ot semnaee e |

dossier doit étre rattaché

Date de début des saisies :

Date de cl6ture des saisies :

|__Nouvelle demande |

Guide utlisateur— saisine de la CAP / CCP
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Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE @& GESTION Dernigre connexion le 12/03/2020 4 08:38 & r
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ~ 1@ Instances ~

Liste des demandes

Catégorie et date de CAP : (SRR Y ) . Danls le menu deroula|l1t,.
Date de début des saisies : [ETICETEIE sélectionner le cas de saisine

Date de cléture des saisies : 09/04/2020

Nouvelle demande de type : H

Avancement d'échelon spécial oA
Cumul d'activités

Licenciement pour inaptitude physique lorsque le fonctionnaire 2
N ©  Nom (SMi[.  Licenciement pour insuffisance professionnelle en cours de stag: Modifi€ le ©  Avis CAP )

Mise a disposition auprés d'une organisation syndicale ———

597 JONQUILLE Rose-Thérese Prori 11/03/2020 C Imprim. |

Prorogation de stage
Réaffectation suite 3 suppression de poste

Reclassement des fonctionnaires devenus inaptes physiquement
Refus d'octroi ou interruption du télétravail

Refus d'actions de formation

Refus de titularisation d'un travailleur handicapé

Renouvellement du contrat d'un travailleur handicapé

Révision de ['évaluation annuelle v

Attention : cette liste n’est pas exhaustive, si vous ne trouvez pas votre cas de saisine merci de vous

rapporcher du service suivi statutaire : afin de savoir s’il est toujours soumis a la CAP

1t Collectivité ¥ 1@ |nstances >

Catégorie et date de CAP : (@RISR ()

Date de début des saisies : 01/05/2020

Date de cléture des saisies : 24/05/2020

LGNS G BT T R R 7 S | Prorogation de stage B2l

| Nouvelle demande |
r

Choisir le « cas de saisine » puis

PUIS

Cliquer sur : NOUVELLE DEMANDE

Guide utilisateur—saisine de la CAP / CCP
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Agirhe RH - Espace collectivité - CENTRE DE GESTION 44
Collectivité test

CENTRE & GESTION Derniére connexion le 11/03/2020 a 14:05
LOIRE-ATLANTIQUE

I Collectivité ¥ 1@ Instances ~

Prorogation de stag

— Définition

Au terme de la période normale de stage, l'autorité territoriale peut, selon les qualités professionnelles dé-montrées par le fonctionnaire stagiaire : ~
- décider de sa titularisation,

- décider de proroger le stage du fonctionnaire pour apprécier le comportement professionnel sur une période plus longue,

- décider de procéder au licenciement du fonctionnaire dés linstant ol l'insuffisance professionnelle peut &tre prouvée.

Dans les deux dernier cas, la décision de 'autorité territoriale ne peut intervenir qu'aprés avis de la Commission Administrative Paritaire.

La durée de la prorogation peut &tre, au maximum, d'une durée équivalente a la période normale de stage prévue par les textes régissant le fonctionnaire stagiaire. cette prorogation
peut intervenir par succession de périodes plus courtes, dans |a limite de la durée maximale du stage et sous réserve de saisir 3 chaque fois la commission paritaire. v

Procédures/modalités

IDENTITE

Mail du référent de la collectivité :

Catégorie et date de la séance : = C 09/04/2020 v

Nom prénom (grade) de 'agent : | }¥| @

[SITUATION DE L'AGENT
Date de nomination en qualité de fonctionnaire stagiaire : |

Mode de recrutement : @ direct O concours (autres

—
Temps de travail : | 'h " min

Agent intercommunal : ®non O oui

Lieu d'affectation : | Ex : école, mairie, salle des fétes ... )
Intitulé du poste : | Voici I’écran qui apparait, renseigner le
champ « mail ou référent de la
PRI collectivité » (indispensable pour les
T c— échanges avec le CDG sur le dossier)

Date d'effet de la prorogation : )

L'agent a-t-il déja fait I'objet d'une prorogation de stage ? Onon Oour

Formation d'intégration Onon Coui

congés de maladie, accident de service congés de maternité/congés de partemnité, congds
Interruption du stage pour conges: | sans traitement, temps partiel, sanctions disciplinaires

Le fonctionnaire a-t-il bénéficié d'une autre formation

préciser les domaines ou thémes de formation et le nombre de jour
lors de la prise de fonctions :

'agent a-t-il effectué des services en qualité de non @ non ) Oui
titulaire dans la collectivité ou I'établissement ?

MOTIF DE LA SAISINE

IMPORTANT : Les motifs sont des faits de I'agent matériellement établis qui justifient la demande de prolongation de stage.

[J Motifs tenant & l'inaptitude professionnelle de I'agent :
[ Motifs tenant a l'inaptitude relationnelle de I'agent :

[ Autre motif

Piéces a fournir :

Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés la validation de la demande. Piéces obligatoires en gras.
Attestation de formation d'intégration Fiche de poste

Bilan de stage Rapport détaillé de la collectivité

Valider_ -‘

- Ce qui apparait a I'écran est différent selon le cas de saisine. Les renseignements nécessaires a l'instruction du
dossier ainsi que les piéces a joindre sont en effet adaptés en fonction de la nature de la demande.

Guide utilisateur—saisine de la CAP / CCP
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Nom prénom (grade) de I'agent : | JONQUILLE Rose-Thérese (agent spécialisé principal de 1ére classe des écoles matemelles‘il ¥

SITUATION DE L'AGENT

Date de nomination en qualité de fonctionnaire stagiaire : ( 01012020

Mode de recrutement : @ direct Oconcours Oautres

Temps de travail : = 35 h 00 min

Agent intercommunal : ®non O oui

Lieu d'affectation : ~ ECOLE §

Intitulé du poste : ~ ATSEM
“01/01/2020 ) =

Date d'effet de la prorogation :

" 30/06/2020 ) =

Date de fin de la prorogation :

Durée | 181 Calculer

L'agent a-t-il déja fait I'objet d'une prorogation de stage ? ®non Oour

Formation d'intégration Onon Qoui

Remplir toutes les zones

La durée en jours sera

calculée automatiquement en
jours : il suffit de cliquer sur
« Calculer »

NON
Interruption du stage pour congés:

Le fonctionnaire a-t-il bénéficié d'une autre formation| MOM

lors de la prise de fonctions :

L'agent a-t-il effectué des services en gualité de non @ Non ) Oui
titulaire dans la collectivité ou I'établissement ?

Motifs tenant a l'inaptitude professionnelle de I'agent :
[ Motifs tenant & l'inaptitude relationnelle de I'agent :

[ autre motf

Motifs tenant a l'inaptitude professionnelle de I'agent

| Insuffisance des connaissances professionnelles

| Insuffisance des compétences pour exercer toutes les missions attachées au poste

_| Défaut d'organisation du travail (de son propre travail ou du travail de ses collaborateurs)

| Mauvaise exécution répétée des tiches (négligence, erreurs graves, absence de rigueur, lenteur, médiocrité)

_| Manque de dynamisme, d'esprit d'initiative, de propension a innover, de force d'impulsion

- Autres

- Il'en est de méme en fonction des cases cochées au cours de la demande.

- llest primordial de renseigner au mieux chaque case, quel que soit le cas de saisine, afin d'éviter toute relance de

la part du service suivi statutaire et donc tout retard dans l'instruction du dossier
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Piéces a fournir :

Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés la validation de la demande. Piéces obligatoires en gras.
Attestation de formation d’intégration  Fiche de poste

Bilan de stage Rapport détaillé de la collectivité

Retour -‘] Valider -,:'

- Pour chaque cas de saisine vous aurez des piéces obligatoires a fournir au CDG. Sans ces piéces votre dossier
sera incomplet et ne pourra pas étre soumis a la CAP.

. . y . . _Vali_der_ ; '] . e . « e
- Une fois cette page renseignée, cliquer sur — . Si une erreur a été commise lors de la saisie, un

message en « rouge » s'affichera, précisant la correction a effectuer.

- Sitoutestbon Emregistrement réussi - gpparait dans 'encart « piéces a fournir ».

Piéces a fournir :

Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés la validation de la demande. Piéces obligatoires en gras.
Attestation de formation d’intégration = Fiche de poste

Bilan de stage Rapport détaillé de la collectivité

Enregistrement réussi

Transmission dématérialisée des piéces justificatives :
Choisissez la piéce justificative [ Attestation de formation d'intégration

| Parcourir . | Aucun fichier sélectionné.

Ajouter la pigce )

Nom des pieces O vaidee

Aucun enregistrement n'est disponible.

Retour -’I valider -’I ~ Valider e?\mgrim_er J

- Il va falloir a présent joindre les piéces a fournir, uniquement au format PDF et pas plus de 10 Mo par fichier. En
cas de fichier trop lourd, il faudra le scinder en deux.

Piéces a fournir :

Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés la validation de la demande. Piéces obligatoires en gras.
Attestation de formation d'intégration Fiche de poste

Bilan de stage Rapport détzillé de la collectivité

Enregistrement réussi

Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la piéce justificative [ Attestation de formation d'intégration A

» Attestation de formation dintégration A
Bilan de stage
Fiche de poste

ChOiSir une a une Rapport détaillé de la collectivité v
les piéces a
e Aucun enregistrement n'est disponible.
menu derOUIant | Retour -)I [ valider [ valider e;\mErim_er B

- Rappel: Les piéces a fournir sont différentes selon le cas de saisine. En préparation de votre saisie, pensez a les
télécharger sur votre ordinateur au format PDF dans un dossier que vous retrouverez facilement.
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Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la piéce justificative [ Attestation de formation dintégration

| Parcourir... | PROROGATION STAGE CAP B.doc

Merci de joindre uniguement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo
Une fois le type de piéce (" Ajouter la piece )

choisi, il faut télécharger

Aucun enregistrement n'est disponible.

le document en cliquant
sur : PARCOURIR

{ Retour ) [ Valider )  valider e?imErimEr )

- Une nouvelle fenétre s’ouvre, il ne vous reste plus qu'a télécharger le document dont il est question.

| = | DOCUMENTS POUR PROCEDURE
Accueil Partage Affichage
« v q > CePC » Carrieres (G) > AGIRHE » DOCUMENTS POUR PROCEDURE
= Carrieres (G3) ~  Nom Modifié le
ABSENCES SERVICE [£) ATTESTATION DE FORMATION INTEGRAT... 11/03/2020 16:22
ACTU SERVICE + BILAN DE STAGE pdf 11/03/2020 16:22
AGIRHE |# FICHE DE POSTE.pdf 11/03/2020 16:22
ARCHIVES [£] RAPPORT DETAILLE DE LA COLLECTIVITE .. 11/03/2020 16:22
A\ GRANFS

Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la pigce justificative ( Attestation de formation dintégration

|| Parcouri..  ATTESTATION DE FORMATION INTEGRATION,pdf

Ajouter Ia piéce )

- Sélectionner le type de piéce en cliquant sur le menu déroulant-cheisissez ia piece justificative (Attestation de formation dintégration .
- Une fois la piéce téléchargée, cliquer sur . feuteriapiece

Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la piece justificative ( Attestation de formation dintégration

| Parcourir. | Aucun fichier sélectionné.

| Ajouter la pigce J

[omdepeee O vk

Attestation de formation d'intégration.pdf

- La piece téléchargée se retrouve alors dans le tableau récapitulatif des pieces a fournir, en attente de validation
par le service suivi statutaire

- Procéder a la méme manipulation pour la transmission de toutes les piéces « obligatoires »
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' Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la piéce justificative ( Bilan de stage

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Merci de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo

Ajouter |3 pigce

0 des pieces

Attestation de formation d'intégration.pdf
Bilan de stage.pdf
Fiche de poste.pdf

Rapport détaillé de la collectivité.pdf

Retour | Valider

Valider et imprimer

- Toutes les piéces sont a présent téléchargées. NB : Si une piéce est manquante, le logiciel refusera de valider la

demande.

- Vous pouvez a présent cliquer sur

Vahder et impnmer

afin d’éditer un récapitulatif de saisie qui se

présente sous cette forme :

ya

SAISINE DE LA

SO e COMMISSION ADMINISTRATIVE PARITAIRE

Réunion du 09/04/2020
Catégorie : C

Collectivité test

PROROGATION DE STAGE

Meriite de 'agent - Madams Ross-Thérsse JONQUILLE - Grade : agent spécialiss principal da 1érs classe des scoles

maternelles

Cate d= nomination en qualite de forctionraire stagiaire ©
Date d'effet de |3 prorogation - 110412020

Date de fin de |3 prorogation - J0M08/2020

Curge : 131 jours

L'agent a-t-il d&ja faif Fobjet 4'vne prorogafion de stage 7 Non
Formation d'inizgration - Oui

L'sgent 341 efzciué des semices en qualité de non ftulsive dars s collectivité ou I'Stabliszemant 7 Non

Mdorif - Aurtre motif

Audrez matifs: Absence repéise

4 PIECES A JOINDRE OBLISATOIREMENT A LA DEMANDE D'AVIS
Afteatation de formation d'intégrafion
Bilan o stage
Fiche de posts
Rapport detzillé de 2 collsctivits

Fait& TEST, le 12 mars 2020

Le Maire,

dubois

- Ce document est a faire signer par 'autorité territoriale et a envoyer au service suivi statutaire par mail :

cap@cdg44 fr
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- Votre saisie est terminée. Le service suivi statutaire va instruire votre dossier.

I Collectivité ¥ 1@ Instances v

Liste des demandes

Catégorie et date de CAP : [T v
Date de début des saisies : 09/03/2020
Date de cléture des saisies : 09/04/2020

le demande de type : [ j¥|
|_Nouvelle demande _

Type de demande © Etat © Crééle () [ le ©  Avis CAP (+)

597 JONQUILLE Rose-Thérese Prorogation de stage 11/03/2020 12/03/2020

4. INSTRUCTION D’'UNE DEMANDE PAR LE CDG 44

Voici ce que voit le service instructeur (CDG 44) a réception de votre saisine :

.‘ CENTRE DE GESTION 44
CENTRE & GESTION
LOIRE-ATLANTIQUE

Jotre derniére connexion: le 12/03/2020 a 09:06

Agent F Liens

Au terme de la période normale de stage, I'autorité territoriale peut, selon les qualités professionnelles dé-montrées par le fonctionnaire stagiaire : “
- décider de sa titularisation,

- décider de proroger le stage du fonctiennaire pour apprécier le comportement professionnel sur une période plus longue,

- décider de procéder au licenciement du fonctionnaire dés Iinstant oi linsuffisance professionnelle peut étre prouvée.

Dans les deux dernier cas, la décision de I'autorité territoriale ne peut intervenir qu'aprés avis de |a Commission Administrative Paritaire.

La durée de Ia prorogation peut &tre, au maximum, d'une durée équivalente 3 Ia période normale de stage prévue par les textes régissant le fonctionnaire stagiaire.
cette prorogation peut intervenir par succession de périodes plus courtes, dans la limite de la durée maximale du stage et sous réserve de saisir 3 chaque fois la v

iDENTITE
Collectivité : | Collectivite test ¥l

Mail du référent de la collectivité : | m.ollivier@cdg44.fr )

Catégorie et date de la séance : | C 09/04/2020 v

Nom prénom (grade) de I'agent : |JONQUILLE Rose-Thérese (agent spécialisé principal de lére classe des écoles maternelleg 3| T,

SITUATION DE L'AGENT

Date de nomination en qualité de fonctionnaire

stagiaire :
Mode de recrutement : @ direct O concours O autres
Temps detravail :' 35 'p (0 'mip

Agent intercommunal : @ Non O Qui

Lieu d'affectation :  ECOLE
Intitulé du poste

[ ATSEM )
 01/01/2020 @

Date d'effet de la prorogation :

Date de fin de la prorogation g 20/08/2020 @

T a— -
Durée ' 181 A )

L'agent a-t-il déja fait I'objet d'une prorogation de @ non O our
stage ?

Formation d'intégration Onon ®oui

NON
Interruption du stage pour congés:

Le fonctionnaire a-t-il bénéficié d'une autre| nNoN
formation
lors de la prise de fonctions :

L'agent a-t-il effectué des services en qualité de non @ non O oui
titulaire dans la collectivité ou I'établissement ?
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MOTIF DE LA SAISINE
IMPORTANT : Les motifs sont des faits de I'agent matériellement établis qui justifient la demande de
prolongation de stage.

[IMotifs tenant a I'inaptitude professionnelle de I'agent :
[CImotifs tenant 2 I'inaptitude relationnelle de I'agent :
M Autre motif

[v| Autres motifs

(Absem:e répétée

Piéces a fournir :

Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés la validation de la demande. Piéces obligatoires en gras.
Attestation de formation d’intégration Fiche de poste

Bilan de stage Rapport détaillé de la collectivité

[Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

G s s | ( Attestation de formation dintégration v
Jjustificative
Parcouri ... | Aucun fichier sél 5

de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre ne doit pas dé 10Mo

( Ajouter la piéce )

de d'inté ion.pdf Supprimer O a v

Bilan de stage.pdf Supprimer O - v

Fiche de poste.pdf Supprimer [l - -

Rapport détaillé de la collectivité.pdf Supprimer O a v
(__Retour ) [ Valider ) (___Valider et imprimer

Instruction de I'administration

11/03/2020 15:50:50 Création de la saisine Collectivité test
11/03/2020 15:50:50 CAP: envoi mail CDG création saisine Collectivité test
11/03/2020 16:22:57 Ajout/modification piéce : & Attestation de formation d'intégration.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:28:27 Ajout/modification piéce : & Fiche de poste.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:28:36 Ajout/modification piéce : & Fiche de poste.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:28:45 Ajout/modification piéce : & Fiche de poste.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:29:00 Ajout/modification piéce : & Fiche de poste.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:29:49 Ajout/modification piéce : & Rapport détaillé de la collectivité.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:30:01 Ajout/modification pice : & Bilan de stage.pdf Collectivité test
12/03/2020 09:33:50 Modification de la saisine Collectivité test

Date de la séance : ( ¢ 09/04/2020 v)

Gestionnaire : 2

N o B [] Attestation de formation d’intégration [riche de poste
Liste des piéces justificatives :

[ gilan de stage [} Rapport détaillé de la collectivité

( Ajouter Ia piece )

Fusion des piéces dans un PDF : | Fusionner )
Descriptif :
Etat du dossier : [ Dossier non instruit ¥)

Cavis de principe

Avis de l'administration : (O won conforme ) Conforme

Observation :
Choix du modéle: [ v
Envoi mail :
Objet du mail: [ )
| Mettre a jour linstruction )| Retour

Le service instructeur va donc vérifier votre saisie, ainsi que les piéces versées au dossier.

Il ajoutera au dossier la demande de saisine que vous aurez faite signer par I'autorité territoriale et que vous aurez
renvoyée au CDG via la bofte mail cap@cdg44 fr.
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Dossier instruit par

- Enallant sur votre cas de saisine vous verrez alors la mention  les services du coc  qui s'affiche sur la ligne de
votre dossier de saisine

I Collectivité ¥ 1@ Instances

Liste des demandes

Catégorie et date de CAl C 09/04/2020 v
Date de début des saisies : 09/03/2020

Date de cloture des saisies : OEI(EVEIED]

Nouvelle demande de type : || %

|__Nouvelle demande |

N® ©  Nom ©  Type de demande 0  FEfat 0 Crééle 0 Modifié le O AvisCAP 0O
597 JONQUILLE Rose-Thérese Prorogation de stage \2[;5:‘:;2:2";'5 Fé;'G 11/03/2020 12/03/2020 (_Imprim. )

Dans le cadre de l'instruction, 2 cas sont possibles :

A - LE DOSSIER EST INCOMPLET

- En allant sur votre cas de saisine vous verrez alors la mention _ affichée. Cette notion
« dossier incomplet » concerne uniquement les piéces qui sont a joindre au dossier. Cela signifie qu’elles ne
correspondent pas au format ou au contenu attendu(s). NB : en cas de mauvaise saisie le service instructeur

procedera directement a la correction sur le logiciel. Pour faire cette correction le CDG aura peut-étre besoin de
clarifier des éléments avec la collectivité.

1t Collectivité ~ 1@ Instances ~

Liste des demandes

Catégorie et date de CAP : [ ZED) L2
Date de début des saisi 3 09/03/2020

Date de cléture des saisies : 09/04/2020

Nouvelle demande de type : | e

|__Nouvelle demande |

@  Type de demande 60 FEtat 0O Crééle @ Modifié le @  Avis CAP o

£a7 JONQUILLE Rose-Thérese Prorogation de stage 11/03/2020 12/03/2020

- Encliquant 2 fois sur 'agent vous accédez a la page de « saisine ».

- Il vous suffit d'aller sur I'encart « transmission dématérialisée des piéces justificatives » et de télécharger les
documents permettant de compléter les piéces non validées.

Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choisissez la piéce justificative (" Attestation de formation dfintégration

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Merci de joindre uniqguement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo

( Ajouter la piéce P

Vous voyez ici que seulement 2
Attestation de formation d'intégration.pdf ] Pléces sur Ies 4 transmlses ont
e \ été validées, dans ce cas il
e vous faut donc fournir les

Rapport détaillé de la collectivité.pdf @ « bonnes » piéces

 Retour 7}| | valider 7}' C Valider et imprimer 7}|
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B - LE DOSSIER EST COMPLET

Dessier ngcnit &
- Enallant sur votre cas de saisine vous verrez alors la mention = fardm du jaur . C'est que votre dossier est complet

et qu'il sera soumis a la prochaine commission.

II Collectivité ¥ 1@ Instances ~

Liste des demandes

Catégorie et date de CAP : [QeRI[ETPIP])] v
Date de début des saisies @ 09/03/2020

Date de cloture des saisies : [UETETPIPD]

Nouvelle demande de type : | ¥
‘_7 Nouvelle demande V'I
N° ©  Nom ©  Type de demande O  Etat B crééle B Modifié le 6  Avis CAP (2)
597 JONQUILLE Rose-Thérese Prorogation de stage I,na“m&:'dl'ﬁc"t @ 11/03/2020 12/03/2020 (_Imprim. )

5. NOTIFICATION DE L’AVIS APRES LA COMMISSION

- L'avis de la commission vous sera envoyé par courrier postal dans un délai de 15 jours suivant la commission. Une
fois acquise une maitrise compléete du logiciel, il devrait pouvoir étre envisagé de vous donner dans un premier

temps via le logiciel un avis « informel » sur votre dossier de saisine, avis qui vous serait confirmé par un courrier
officiel par la suite.
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CONTACT

SUIVI STATUTAIRE DES AGENTS TERRITORIAUX

cap@cdgdd.fr

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
DE LOIRE-ATLANTIQUE
6 RUE DU PEN DUICK I
CS 66225
44262 NANTES CEDEX 2
024020 00 71
www.cdgd4.fr
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