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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté
Egalité
Fraternité

01. Se connecter a lI'outil

n J'accéde a la page de connexion du portail SSO du CISIRH (https://portail.cisirh.rie.gouv.fr)

Se connecter
a l'outil

¢ e saisis mon adresse mail et mon mot de passe dans le bloc « Identification par
votre compte CISIRH » puis je clique sur « Se connecter ».

u
MINISTERE % 5 L : PIC TP
€) Pour une premiere connexion, je dois d’abord réinitialiser mon mot de passe. Fi R, € riovmbeionimmisiainion
Je recevrais un mail m’expliquant la démarche a suivre. =
(Cf. mode opératoire connexion Estéve via SSO). Identification par votre compte CISIRH
(¥ Estéve Utilisez votre compte du portail pour accéder aux applications
a J'accéde a ESTEVE en cliquant sur la brique ESTEVE S v @ Adtona & ruBPrEASE o NI Gk g pass Chemp LRGN
dématérialiséE
‘:Se connecter
Créez ou réinitialisez votre mot de passe 9 Q
o Je peux me connecter en utilisant I'identification par AgentConnect . Je clique
sur le bouton ﬁas’identifier avec Identification par ProConnect
ProConnect Utilisez un de vos comptes employeurs déja exi pour accéder aux applications
o Je peux me connecter en cliquant sur « Se connecter » dans le bloc QU%UQCU(“ 4
« Identification par le portail MEN]JS » si je suis un agent de ce ministére. o
Identification par le portail MEN
URL Estéve : https://esteve.cisirh.rie.gouv.fr/ Vous étes membre de féducation nationale dentifez vous  Fadedu portal MEN

o::se connecter

A noter que les navigateurs recommandés sont :

Mozilla Firefox

Edge Chromium

Centre Interministériel de Services Informatiques relatifs aux Ressources Humaines 3 21/11/2024
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer les agents de
mon périmétre

02. Gérer les agents de mon périmétre

6 Sur ma page d’accueil, je clique sur le bouton @ pour accéder aux informations relatives a la campagne.

- Prenom Shd.cdc NOM USUEL SHD.CDC ~

A Accueil

Campagnes récentes

Afficher | 10 v éléments c

Année d'évaluation

Libslls Winistére Perimétre o Date d'ouverture Date de cléture Compte  rebours | Statut Détail
Campagne CREP 2023_KSA o1 Périmatre BRHPO1 2023 05/10/2022 041012024 a
Campagne V9 coc Perimetre BRHP1 2023 03/07/2024 2710012024 Q 6
Campagne KSA 2022 o1 Périmatre BRHPO1 2022 190412022 1510212023 a

Affichage de Islément 13 3 sur 3 élsments e | Précédent - suvant | 5|

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer les agents de
mon périmétre

A- Ajuster les informations agents

Avant de réaliser les entretiens, je dois d'ajuster, si besoin, la liste des agents de mon périmétre pour ensuite la valider.

{® )accéde au bloc « Liste des agents en attente de validation » et je visualise un message m‘indiquant une action a réaliser.

@) )e vérifie les informations de mes agents :

* Je m’assure que je suis bien leur N+1
+ Je vérifie que leur N+2 est bien renseigné
+ Je vérifie I'exactitude de I'adresse mail agent

Pour les agents dont les informations sont correctes et pour lesquels je suis bien N+1, je laisse le bouton « Oui » coché dans la colonne « je valide
les informations de I'agent ».

Liste des agents en attente de validation

16

Agent Email N+2 Actions

Je valide les informations de I'agent Erreur constatée Commentaire

Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve.gouvir Mme Ah CDC 0 Oui Non Q @

(&}

o
Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer les agents de
mon périmétre

Dans les autres situations

A. Si je ne suis pas I'évaluateur de |I'agent

@ Je coche la case « Non »
@ Je signale dans la case « erreur constatée » un « mauvais rattachement N+1 »

m J'ajoute obligatoirement un commentaire qui sera visible par mon BRHP

Agent Email N+2 Je valide les informations de I'agent Erreur constatée @ Commentaire m Actions
Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve.gouvfr Mme Ah CDC Oui (&) Non Mauvais rattachement N+1 Changement de N+1 Q @
(o}
B. Si le N+2 de I'agent n’est pas correct
@ Je coche la case « Non »
Je signale dans la case « erreur constatée » un « mauvais rattachement N+2 »
@ J'ajoute obligatoirement un commentaire qui sera visible par mon BRHP
Agent Email N+2 Je valide les informations de I'agent Erreur constatée @ Commentaire @ Actions
Mme Agent30 COC agent3o cdc@esteve gouir Mme Ah CDC Oui (&) Non Mauvais rattachement N+2 Changement de N+2 qQ @
@
6 21/11/2024
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer les agents de
mon périmétre

C. Sile N+2 de I’'agent n’est pas renseigné

@B je coche la case « Non »
@ Je signale dans la case « erreur constatée » le motif « Autre »
&5 ) ajoute obligatoirement un commentaire qui sera visible par mon BRHP

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Agent Email N+2 Je valide les informations de I'agent Erreur constatée @ Commentaire @ Actions
Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve.gouvir Mme Ah CDC Oui @ Mon Autre o Le N+2 n'est pas renseigné Q| &
®
D. Pour toute autre erreur
@ Je coche la case « Non »
@ Je signale dans la case « erreur constatée » le motif « Autre »
#I0) )'ajoute obligatoirement un commentaire qui sera visible par mon BRHP
Agent Email N+2 Je valide les informations de I'agent Erreur constatée @ Commentaire @ Actions
Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve.gouvir Mme Ah CDC Oui @ Non Autre " Autre Q =
® y
21/11/2024
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EX Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer les agents de
mon périmeétre

@ Une fois les actions réalisées sur chacun des agents, je valide ma saisie en cliquant sur le bouton « Envoyer ».

@ Un message de confirmation s’affiche.
Je dois cliquer sur pour valider mon action. e b s

Un message s’affiche en haut a droite pour me confirmer que la liste a été envoyée.
Voulez-vous vraiment confirmer 'envoi de cette liste d'agents ?

. A Attention !
0 La liste a bien é1é myée ! « Les agents dontles informations sontvalidées auront accés a l'application, ainsi que

leur N+2.
« Ceuxdont les informations ne sont pas validées sont :
- soit supprimés de votre liste automatiguement (Mauvais rattachement M+1)
- soit affichés en anomalie aux acteurs de proximité (BRHP) pour correction
(Mauvais rattachement N+2 ou Autre).

Liste des agents en attente de validation

Wous avez une liste d'agents en attente de validation. Annuler

Agent Email HN+2 Je valide les informations de I'agent Erreur constatée Commentaire

Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve.gouvir Mme Ah CDC 0 Oui Mon -

Retour au sommaire

8 21/11/2024

Centre Interministériel de Services Informatiques relatifs aux Ressources Humaines



MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Les agents déclaré « en erreur » restent visibles dans le
bloc « Liste des agents en attente de validation » tant
que le BRHP n’a pas traité. Pour le motif « mauvais
rattachement N+1 », 'agent est basculé aupres du
nouveau N+1 ou dans l'onglet « Agents sans N+1 ».

Les agents validés integrent directement mon onglet
« Population » et regoivent une notification par mail les

informant de la création de leur compte et les invitant a

initialiser leur mot de passe.

Une fois la correction effectuée par le BRHP, je regois un

mail pour valider ensuite ces agents qui intégreront ma
population

Les agents encore visibles dans le bloc « Liste des agents

en attente de validation » sont mis a jour.
Le bouton « Oui » est recoché par défaut, le motif de
I'erreur et le commentaire sont supprimés.

Gérer les agents de
mon périmétre

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Liste des agents en attente de validation

Agent Email N2 Je valide les informations de F'agent Erreur constatée Commentaire Actions
Mme Agent30 CDC agent30.cdc@esteve. gouur WMme Ah CDC oui @ Non Autre ™ Q| @
4
Population
) L Indicateurs campagne
CREP Wes agents non évaluables
Aficher| 10 v éléments
c o
v (u] v v v v
Statut
compte
Agent 3 PJAgent  Email N+2 utilisateur | Statut d'avancement Recours Délégation Actions
. Agento1 CDC agento1.cdc@esteve. gouvir Mme Ah CDC v — QB s

Eispe 2/5 : Signé N+t

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

B- Ajouter des piéces a la fiche agent

@ Dans le bloc « Population », je clique sur I'icone @
dans la colonne « Actions » pour accéder a sa fiche.

?Z) Je clique sur le bouton QEALEEN dans la fiche de
I'agent

@5 Je clique sur le bouton en bas de page.
Je clique sur « Parcourir » et j'ajoute le document.

@Je clique sur le bouton pour valider mon
document. Je réitére ces actions autant de fois
que j'ai de documents a ajouter.

Le document ne sera visible que
par le BRHP, le N+1, I'agent et le
N+2.

Gérer les agents de
mon périmétre

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Population
CREP les agenis non évaluables
Afficher 10 v |éléments
Age ~| || Emai
Agent IV P.1 Anent Fmail

w.age Fiche agent

ol Indicateurs campagne

z
<
<
<
<

Statut
compte
N+? utilisatenr Statut d'avancement Recours Néléaation Actions

-

23]

Jonnées de carmiére

#Ratour

a 2

Piéce(s) jointe{s) **

5 Ratour

D

+ Ajouter
document ajouté sera disponible en lecture seule dans ESTEVE Il ne sera pas rattaché au CREP dans le

26
Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

03. Rédiger, déléguer et signer les entretiens

Aprés avoir validé ma « Liste des agents en attente de validation », je peux commencer la rédaction des entretiens de mes agents en mode
« brouillon ». Une fois la « Date de début des entretiens » atteinte, je pourrai « signer » les entretiens de mes agents. J'ai la possibilité de déléguer la
saisie d’un entretien a un ou plusieurs agent(s) si la fonctionnalité « Délégation de rédaction du CREP a I'agent » est activée par le PNC.

Q

%) Sur ma page d'accueil, je clique sur le bouton pour accéder aux informations relatives a la campagne.

Prenom Shd.cde NOM USUEL SHD.CDC ~

A Accueil

A Accuell

O cam

Campagnes récentes

Aficher| 10 | éléments ¢
Année d'évaluation
Libellé Ministére Périmétre [+] Date d'ouverture Date de cléture Compte & rebours | Statut Détail
o1 Périmétre BRHPO1 2023 Q
coc Perimetre BRHP1 2023 Q éi[
Campagne KSA 2022 Mot Périmetre BRHPO1 2022 1510212023 Q
Affichage de ['élément1 2 3 sur 3 éléments [ Précédent n suivant 3|

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

A- Rédiger I'entretien de mon agent

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

q:} J'accéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur l'icéne [2] ou directement sur son nom.

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Population
CREP Mes agents non évaluables
Afficher| 10 v | éléments
Agent [ PJ Agent Email
M. Agentd1 CDC agentl.cdc@esteve.gouvfr

N+2

Mme Ah CDC

Statut
compte
utilisateur

Ll Indicateurs campagne

Statut d'avancement Recours Délégation Actions

Q

B
Etape 0/5 : En attente @

dinitialisation

=

Retour au sommaire
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E.’E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

Le modéle d’entretien a été renseigné par les RH lors de |a préparation de la campagne.

A Information :
Dans le cas ou le modéle n’a pas été renseigné : en ouvrant
I'entretien, le message d’erreur suivant s’affiche :
Il faut contacter le BRHP afin qu’il effectue la modification
du modele d’entretien.

cun modéle de CREP n'a été renseigné pour cet agent.

Veuillez vous rapprocher de votre acteur de proximité pour qu'il renseigne le mo utiliser.

Dans le cas oU le modéle présélectionné n’est pas correct : il faut contacter le BRHP afin qu'il effectue la modification du modéle d’entretien. Si j'ai
commencé a rédiger I'entretien, je dois le réinitialiser pour que la modification du modéle faite par le BRHP soit prise en compte. Je clique sur le

bouton

Dans le cas oU le modéle présélectionné est correct : en ouvrant I'entretien, le format PDF est accessible a tout moment, notamment en préparation de
I'entretien professionnel. Pour y accéder, je clique sur I'icone L .

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Rédiger, déléguer et

Egalité . A
Fraternité signer les entretiens
7F) Pour compléter I'entretien, je clique sur le bouton 2 Modifier . [3 CREP de M. Prenom Agent342 NOM USUEL AGENT342
s . . . 7 . e . | = IDENTIFICATION DE L'AGENT EVALUE
Les données administratives de I'agent sont renseignées automatiquement.
Je peux les modifier mais elles seront visibles uniquement dans I'entretien et non 1. Identification de I'agent évalus
dans la fiche agent. Hom patseymique 1

Je saisis I'ensemble des champs de I'entretien :

Hom dusage |

€]0) Pour noter la date de I'entretien, je clique sur le champ dédié.

| Date de I'entretien =

€Jj) Pour ajouter un objectif, je clique sur le bouton . 3 Objectifs individuels ds F'agent.e

© Il n'est pas obligatoire de fixer 5 objectifs, n

@ Pour subpbrimer un objectif, je clique sur la croix en bout
de ligne © . o P

Objectifs individuels (préciser les actions  conduire, les résultats attendus et les indicateurs Moyens de réussite (lices 4 I'agent- oulet 3 des facteurs externes, dont la

(& Modifier

Echéance (sinécessaire)

£X32]

3
Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

o La présentation de I'onglet objectif (fond et forme) dépend
du modéle d’entretien.
La premiere année, il est nécessaire de compléter tous les
champs « objectifs » manuellement.
L'année suivante, les objectifs de I'année a venir passeront
automatiquement dans les objectifs de I'année écoulée. Il
sera possible de les modifier manuellement.

oje peux avoir acces a I'historique des entretiens de I'année
(N-1) des agents de mon périmetre méme si je n'étais pas
I'évaluateur:

@‘ Dans le bloc « Population », je clique sur I'icbne dansla

colonne « Actions » .

@ Une fenétre « Historique des entretiens » s'affiche.
Je clique sur I'icbne pour consulter le CREP finalisé de
I'année N-1 de l'agent

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Historique des entretiens

Afficher 10

Document

- &

Affichage e [élément 121 sur 1 éléments ¢

Campagne Année d'évaluation

TEST REFONTE POPULATION - CVES - Campagne 2023
Fiche préparatoire SHD + AH + Agent

Précédent - Suivant 2|

Fermer

Population
CREP Mes agents non évaluables
Aficher | 10 v éléments
Agent ~ Email
Pl
Agent [ Agent Email

a072.mcc.sga@esteve.gouvfr

at17.mec.sga@esteve. gouvtt

O N2 ~ - - - T Filtrer
Statut
compte Statut d'avancement
N+2 utilisateur T Recours  Délégation Actions
M. Prenom Ah NOM v a B s
USUEL AH
Eiape 05 : En atfente
initialisstion
M. Prenom Ah NOM v QR =
USUEL AH

Etape OIS - En attente
drinitialisation

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

@ Pour ajouter une formation, je clique sur le bouton
.‘;‘E Pour rechercher une formation, je saisis les 3 premiéres lettres de son intitulé et je la sélectionne dans la liste déroulante (catalogue chargé avant

ouverture de la campagne). Sinon, je peux ajouter manuellement la formation.
@ Pour supprimer un objectif, je clique sur la croix en bout de ligne @ .

2. Recueil des besoins de formation pour 2024 et 2025

2.1. Thémes des formations liées a I'adaptation immédiate au poste de travail (T1)

Avis du-de la responsable Demande au regard des Préciser I'objectif individuel

Libellé de la formation Demande de I'agent-e e TG Al = visé

[cd €1 137

4

® e

Access 2013 Créer et gérer une base de données relationne

Créer et animer sa communauté institutionnelle

@ Pour compléter les tableaux d’évaluation, je coche [ décoche les boutons radios.
@ Pour compléter les champs texte, je clique sur I'onglet et démarre ma rédaction.

A. Connaissances et compétences détenues requises sur le poste actuellement occupé (a remplir par I'évaluateur)
Connaissances professionnelles requises sur le poste

Non pertinent Observations

C i professi lles requises sur le poste Exceptionnelle® Forte Assez forte A développer

@,
Juridiques @ o

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

[© CREP de M. Prenom Agent072 NOM USUEL AGENT072

. L . [ Enregistre , AG
{19 )'enregistre ma saisie a tout moment en cliquant sur le bouton ! IDENTIFIGATION DE LAGENT EALus

1. Identification de I'agent évalué

Un message s’affiche en haut a droite pour me confirmer que I'entretien a été enregistré.

Nom patronymigue Mom de famille agent(72
@ Le CREP a bien été enregistré | Nom dusoge | tom usues ageno:
Prénom® | Prenom agent072
£5) Je peuxsije le souhaite, supprimer I'ensemble des saisies du formulaire en cliquant Agonthulaiva (06 @ Men
@ 5i mentionné dans le contrai ‘age

Entrée au ministére le & o101/2020

Type de contrat o @co
© La partie identification ci-dessus peut étre recopiée lelle qu'au début du comple rendy dentretien de formatior
2. Poste occupé par I'agent

Intitulé du poste | Fosle occupe agent072

* Retour ) Code poste 1 agentd72 8 Enregistrer @

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

B - Signer I'entretien de mon agent

i . , e . . N . # Signer
@ Lorsque j'ai enregistré ma saisie, je peux signer |'entretien et le transmettre a I'agent en cliquant sur le bouton _ !

La réinitialisation supprimera I'ensemble des informations renseignées sauf les

données agents issues du SIRH.

@ Un message de confirmation s’affiche.
Je dois cliquer sur (E) pour valider mon action.

Un message s’affiche en haut a droite pour me confirmer que I'entretien a été signé et

rransmis & fagent pourvisa

Je serai informé par mail de toutes les actions effectuées sur I'entretien tout au
long du circuit de validation. Je peux suivre leur état d’avancement dans les
tableaux statistiques et la colonne « Statut d’avancement » du bloc Population.

Apres avoir signé I'entretien, I'état d’avancement de I'entretien
passe au statut « Signé N+1 ».

L'entretien n’est plus modifiable
sauf si j'effectue un rappel. r—

Etape 2/5 : Signe N+1

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Voulez-vous vraiment signer ce CREP et e transmettre & I'agent 2

»
[3 CREP de M. Prenom Agent072 NOM U &

1- IDENTIFICATION DE L'AGENT EVALUE

1. Identification de agent évalué
Annuler

Divection fou | Etasliszamant Agem072
Stablissomen}

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

@ Je peux rappeler I’'entretien de I'agent pour modifier ma saisie tant que I'agent ne I'a pas ouvert.

J'ouvre un entretien signé et je clique sur le bouton
59 Un message de confirmation s'affiche.

Je dois cliquer sur pour valider mon action.

Un message s’affiche en haut a droite pour me confirmer que

I'entretien a été rappelé.
PP & CREF rappelé avec succés !

Apres le rappel, I'état d’avancement de I'entretien
passe au statut « En cours de rédaction ».

La signature est annulée et le workflow redémarre depuis le début.
L'agent n’a plus la main jusqu’a ce que le N+1 signe une nouvelle fois.

[2 CREP de M. Prenom Agent072 NOM USUEL /

IDENTIFICATION DE L'AGENT EVALUE

1. Identification de l'agent évalué

Agent thuloire h

Pour les agents-es contractuels uniquement

Catégorie

Type do contat (@ CI

2. Poste occupé par l'agent

Voulez-vous vraiment rappeler ce CREP 2

Annuler @

— r

Groupe d'amplol

@ ( ) [ ———

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

C - Déléguer I'entretien a mon agent

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Je peux déléguer des entretiens a I'agent uniquement si la fonctionnalité « Délégation de rédaction du CREP a l'agent » est activée par le PNC au
niveau de la campagne. L'entretien doit étre au statut « En attente d’initialisation », « Créé » ou « En cours de rédaction ».

@ Depuis mon le bloc « Population », je clique sur le bouton

pour accéder a la sélection des agents concernés.

. Indicateurs campagne

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

@ J'acceéde a la sélection de population, je coche le ou les agent(s) pour le(s)quel(s) je souhaite déléguer la saisie de |I'entretien puis sur EEhaEEl pour prise
en compte.

@ Un message de confirmation s’affiche. Je dois cliquer sur pour valider mon action. Une notification par mail est envoyée aux agents concernés.

0 Le pictogramme §~} et le bandeau rouge indiquent que le CREP fait I'objet d'une délégation a I'agent.

O Campagne V8

Selection des entretiens & déléguer

Voulez-vous vraiment déléguer la rédaction de leur CREP a I'ensemble
des agents sélectionnés ?

A Attention: Cette action permettra a chaque agent sélectionné de
modifier I'ensemble de vos champs dans leur formulaire d'entretien
Vious n'aurez donc plus accés en modification & leur entretien tant que
vous n'‘aurez pas mis fin & la delégation

- — - - - Annuler @

Retour au sommaire
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E.’E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Rédiger, déléguer et
signer les entretiens

@ Pour mettre fin a la délégation, j'accéde au contenu d’un CREP délégué. Je clique sur le bouton . L'agent peut mettre finala
délégation, dans ce cas je recevrai une notification pour en étre informé.

Un message de confirmation s’affiche. Je dois cliquer sur “pour valider mon action. Une notification par mail est envoyée aux agents concernés.

o Le pictogramme §<} et le bandeau rouge ne sont alors plus visibles.

[ CREP de M. Test MCCO02

Mettre fin a la délégation

A.Ce CREP ta fotyet dune

IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES
o o Voulez-vous vraiment mettre fin & |la délégation en cours ?

1. identification de 'agent ‘ ’

Prénom  Test Nom  MCCOZ

Annuler @ “

[

Posts occupé P

Date de Fentretien

= *yRefour .
h ... - o Retour au sommaire

Centre Interministériel de Services Informatiques relatifs aux Ressources Humaines 22 21/11/2024




EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

04. Gérer un refus ou une impossibilité de signature

@ Sur ma page d’accueil, je clique sur le bouton © pour accéder aux informations relatives a la campagne.

= Prenom Shd.cdc NOM USUEL SHD.CDC v
# Accueil

2 2 0

A Accueil

O campag

Campagnes récentes

Afficher | 10 v éléments [«

Année d'évaluation

Libellé Ministére Périmétre [v] Date d'ouverture Date de clbture Compte a rebours  Statut Détail
Campagne CREP 2023 KSA Wvol Périmétre BRHPO1 2023 05/10/2022 041012024 Q
Campagne V9 cbc Perimetre BRHP1 2023 03/07/2024 27i09/2024 Q @
Campagne KSA 2022 Wvol Périmétre BRHPO1 | 2022 19/04/2022 1510212023 Q
Afichage de I'6lément1 & 3 sur 3 éléments ls | Précédent - Suivant | 3|

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

A- Refus de visa de I'agent

L'agent dispose d’'un délai allant de 0 a 15 jours pour viser son entretien (paramétrage effectué dans I'application par décision des ministeres). Passé ce
délai, le N+1 verra apparaitre une nouvelle fonctionnalité s’afficher : le « Refus de visa de I'agent ».

&F) Jacceéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur I'icone 2] ou directement sur son nom.

Population
5 Ll Indicateurs campagne
CREP Mes agents non évaluables
Afficher | 10 v | éléments
Cc | m
v O v v v v
Statut
compte
Agent O P.J Agent Email MN+2 utilisateur Statut d"avancement Recours Délégation Actions
M. Agent01 CDC agent01.cdc@esteve gouvfr Mme Ah CDC v — [= 4RI 0
Etape 2/5 : Signé N+
M. Agent03 CDC agent03 cdc@esteve gouvfr Mme Ah CDC v — QR s
Etape 2/5 : Signé N+1 @
Un agent qui n'a pas visé son entretien apres le délai paramétré n’est pas forcément un agent qui refuse de le viser.
Il ne faut pas utiliser cette fonctionnalité de fagon abusive.
Avant d’actionner ce bouton, il faut s’assurer du refus de visa de la part de |I'agent, par oral ou par écrit.
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ENX

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté
Egalité
Fraternité

. @ Refus de visa de l'agent
&P Je clique sur le bouton

@ Un message de confirmation s’affiche.

Je clique sur “ pour valider mon action.

Je retourne automatiquement a la page de ma campagne.
Un message s’affiche en haut a droite pour me
confirmer que le refus de visa a été acté.

€& Refus de visa par l'agent acté !

o Lorsque le refus de visa est acté par le N+1, le formulaire est
automatiquement transmis au N+2 s'il fait partie du circuit de
validation.

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

Refus de visa de l'agent

@

M Annuler

[2) CREP de M. Agent01 CDC Voulez-vous vraiment acter le refus de visa de agent et transmettre |e

CREP au N+2 7

IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES

1. Entre 'agent

Ministére CDC

Ciiite

& GEID

Nom  CDC

Date de naissance  27/07/1982

Grade 1 Echelon 1

Echelon

Grade

Corps (le cas échéant)  Corps 1 Cadre d’emplois (le cas

échéant)
Grade 1

Nommé sur un emploi  Cui

fonctionnel

Grade d'origine (le cas
échéant)

Direction/Service/Bureau

2. Et son supérieur hiérarchique direct

civilite | 10

Nom CDC Prénom  Shd

Comps  Corps 2 Grade Grade 1

Poste occupé  Poste 16 Depuisle  03/10/2019

| - FONCTIONS EXERCEES

4 Retour Ption du poste et des fonction exercées

@ Impossibilité de visa de fagent | @Refus de visa de Fagent

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

B- Refus de signature de I'agent

De la méme fagon, aprées que le N+2 ait signé I'entretien de I'agent, le N+1 verra apparaitre sur le formulaire le bouton « Refus de signature de I'agent »
(délai paramétré suite a décision des ministéres). Il pourra alors renseigner le refus de signature de I'agent.

4.}} J'accéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur I'icéne [} ou directement sur son nom.

Population
Ll Indicateurs campagne
CREP Mes agents non évaluables
Afficher 10 v | éléments
Cc m
Statut
compte
Agent O PJ Agent Email N+2 utilisateur Statut d"avancement Recours Délégation Actions
M. Agentd1 CDC agent01.cdc@esteve. gouvi Mme Ah CDC v — QB &
Etape 4/5 : Signé N+2
M. Agentd3 CDC agent3.cdc@esteve. gouvi Mme Ah CDC v e QB =
Etape 4/5 : Signé N+2 @
Il ne faut pas utiliser cette fonctionnalité de fagon abusive.
Avant d'actionner ce bouton, il faut s’assurer du refus de signature de la part de I'agent par oral ou par écrit.

Centre Interministériel de Services Informatiques relatifs aux Ressources Humaines 26 21/11/2024



MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

& se ique sur e bouton .

@ Un message de confirmation s’affiche.
Je clique sur “ pour valider mon action.

Je retourne automatiquement a la page de ma campagne.

Un message s’affiche en haut a droite pour me
confirmer que le refus de visa a été acté.

& Refus de notification par lagent acté

o Lorsque le refus de signature est acté par le N+1,
I'entretien est alors finalisé et la mention « Refus de
signature » est inscrite dans la version PDF.

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

Constat de refus de signature de l'agent

[3 CREP de M. Agent01 CDC

Notification de refus de visa le 03/1212024 11:08 ®

IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES

Voulez-vous vraiment acter le constat de refus de signature de l'agent
et finaliser le CREP 7

1. Entre 'agent
) Annuler
Ministére  CDC
Civilité M.
Nom CDC Prénom  Agentol
Date de naissance  27/071982

Grade Grade 1 Echelon Echelon 1

Corps (le cas échéant) Corps 1 Cadre d'emplois (le cas

échéant)

Grade d'origine (le cas  Grade 1 Nommé sur un emploi  Oui
échéant) fonctionnel

Direction/Service/Bureau

2. Et son supérieur hiérarchique direct

civilits M
Nom CDC Prénom  Shd
Corps  Corps 2 Grade Grade 1
Poste occupé  Poste 16 Depuisle 03/10/2019

 Retour @ @ Constat de refus de signature définitive

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

C- Impossibilité de visa de I'agent

En cas d’absence d'un agent, le N+1 a la possibilité de notifier cette impossibilité de visa dans I'application ESTEVE. Un paramétrage du délai sera

effectué dans I'outil par décision des ministéres. Passé ce délai, le N+1 verra apparaitre une nouvelle fonctionnalité s'afficher : le « Impossibilité de visa
de I'agent » (I'entretien doit étre au statut « Signé N+1 »).

@ J'accéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur I'icbne  [2; ou directement sur son nom.

- L Indicateurs campagne
CREP Mes agents non évaluables
c ' m
Statut
compte
Agent [ PJ Agent Email H+2 utilisateur Statut d*avancemaent Recours Délégation Actions
v — a =
i N#+1
i I a3 e
: 57
Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

@0 Je c|ique sur le bouton Pzl EEETERERTEER R S

& un message de confirmation s’affiche.
Je dois sélectionner ensuite un motif d’'impossibilité de visa
en cliquant sur la petite fleche -,
Je clique sur pour valider mon action.

Je retourne automatiquement a la page de ma campagne.
Un message s’affiche en haut a droite pour me
confirmer que lI'impossibilité de visa a été acté.

& Impossibilité de visa par lagent acté

La liste déroulante des motifs a été fournie par le ministére afin
de gérer tous les cas métiers.

Lorsque I'impossibilité de visa est actée par le N+1, I'entretien
passe au statut « Impossibilité visa agent » et est transmis au N+2
s'il fait partie du circuit de validation afin de continuer le process
de I'entretien.

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

Impossibilité de visa de I'agent

Voulez-vous waiment acter limpossibilité de visa de fagent et —
[ CREP de M. Agent01 CDC ® transmettre le CREP au N+2 7 ps
IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES Mot
impossibilite

visa

Winisiére  COC
@
Civilté M. Autre

Cessation d'activité

1. Entre ragent

|| Congé de formation professionnelle
Congé de matemité
Grads | Grade 1 Congé maladie
Corps (le cas échéant)  Corps 1 Congé parental
Disponibilité
Grade dlorigine (le cas | Grace 1 Fin de contrat
échéant)
Retraite

Direction/seniceBureay

2. Et son supérieur hiérarchigue direct

Civilte M.
Nom CDC Prénom  Shd
Corps  Coms 2 Grade Grade 1

Poste occupé  Poste 16 Depuisle 031012019

| - FONGTIONS EXERCEES

#yRatour 0N du poste et des fonction exercées

@Impassibiité devisa de fagent | @Refus de visa de Fagent

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

C- Impossibilité de sig

De la méme fagon, aprés que le N+2 ait signé I'entretien de I'agent, le N+1 verra apparaitre sur le formulaire le bouton « Impossibilité de signature
définitive » (délai paramétré suite a décision des ministéres).
Il pourra alors renseigner I'impossibilité de signature définitive de I'agent (I'entretien doit étre au statut « Signé N+2 »).

@ J’accéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur I'icone 5] ou directement sur son nom.

Population
- Ll Indicateurs campagne
CREP Mes agents non évaluables
c m
Statut
compte
Agent O PJ Agent Email N+2 utilisateur Statut d"avancement Recours Délégation Actions
T ] dc@esteve gounir Mme Ah CDC L Q =
Etspe 4/5 : Signé Ne2
I h CO v Q @ =

Retour au sommaire

30 21/11/2024

Centre Interministériel de Services Informatiques relatifs aux Ressources Humaines



MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

signature définitive

@ Je clique sur le bouton

@ Un message de confirmation s’affiche.
Je clique sur “ pour valider mon action.

Je retourne automatiquement a la page de ma campagne.
Un message s’affiche en haut a droite pour me
confirmer que le refus de visa a été acté.

@ Impossibilité de signature définitive

par l'agent acté |

Lorsque I'impossibilité de signature est actée par la N+1,
I'entretien passe au statut « Impossibilité signature agent ».

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Gérer un refus ou une
impossibilité de
signature

Impossibilité de signature de l'agent

Voulez-vous waiment acter I'impossibilité de visa de lagent et
transmettre le CREP au N+2 7

Motif

impossibiite

visa

[® CREP de M. Agent01 CDC

IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES

Autre

Cessation d'activité
1. Entre Fagent .

Congé de formation professionnelle
Ministire  COC .
Congé de matemité

Caetich 1 Congé maladie
Nom  COC Congé parental
Disponibilité

Date de naissance 210711982
Fin de contrat

Grade  Grade 1 Retraite

Corps fle cas échéant)  Coms 1

dchdant)

Grade donigine e cas Grade 1 Mo st un emgie Oul
dchbani) Honcioansd

Directon Serviceursas

2. Et son supérieur hiérarchigue direct

Comné
Nom  CDC Prénom St

Comps Grade  Grade 1

Posts occupd Depuisle 02102019

“ Retour

|- FONGTIONS EXERCEES da signaturs définitive

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Importer les
entretiens

05. Importer les entretiens en cas d’absence

Il est possible qu’un agent ne soit pas disponible au moment des entretiens ou n’ait temporairement pas acces a ESTEVE.
L'outil offre la possibilité d’'importer un entretien numérisé afin que ce dernier puisse étre comptabilisé dans les statistiques de campagne et exploité
par les acteurs RH. A noter qu'il n'y aura pas de reprise de données de I'entretien I'année suivante.

@ Sur ma page d’accueil, je clique sur le bouton @ pour accéder aux informations relatives a la campagne.

# Accueil

2 2 0

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Importer les
entretiens

@ J'accéde au formulaire de I'entretien en cliquant sur I'icone [£]  ou directement sur son nom.

Population
lwl Indicateurs campagne
CREP Mes agents non évaluables
Afficher | 10 v | Eléments
c | m
v O v v v v
Statut
compte
Agent [ P.J Agent Email N+2 utilisateur Statut d'avancement Recours Délégation Actions
M. AgentD1 CDC agent01.cdc@esteve.goutr Mme Ah CDC v QB =
Etape 0/5 : En attente @
dinitialisation
M. Agent03 CDC agent03.cdc@esteve.goufr Mme Ah CDC v Q 5 =

Etape 0/5 : En attente

diinitialisation

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Importer les
entretiens

@5 e complete I'entretien en cliquant sur le bouton puis sur le bouton

&> Jexporte I'entretien au format PDF en cliquant sur l'icone
et I'imprime pour le signer a la main.

[2 CREP de M. Agent01 CDC

IDENTIFICATION DES PARTIES PRENANTES

1. Entre Fagent

Ministére  CDC

@ Le format PDF apparait. .

Wom® | CDC Prénom®  Agentd!

Date de naissance | £ 27)

Grade Grade 1 Echaion Echelon 1
Corps fle cas échéant) | Carps 1 Cadre dempiois (e cas
MINISTERE : CDC ‘échéant)
o fonc
DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL
réalisé le
au titre de F'année 2023 2. Et son supérieur hiérarchigue direct

g | M .

entre lagent :

il o= | CIX Prénom* | SHD

Civilité - Prénom - Nom : M. Agent01 Cdc om rénom

Date de naissance : 27/07/1982 cops | Cops 2 Grade | Grade 1

Grade : Grade 1 Poste occupé Poste 16 Depuis e B 03102019

Echelon : Echelon 1

Corps/cadre d’emplois et grade d'origine, le cas échéant : Corps 1/, Grade 1 | - FONCTIONS EXERCEES

Nommé sur un emploi fonctionnel : Non

s doditioieivems evRaan 0818 6t des fonction exercées = @

et son supérieur hiérarchique direct :

Civilité - Prénom - Nom : M. Shd Cdc

Corps - Grade : Corps 2 - Grade 1

Poste occupé : Poste 16 Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Importer les
entretiens

Hors outil : Dans cette situation, il faut que je transmette I'entretien aux acteurs du workflow de validation pour obtenir leur signature. Une fois ces
signatures (ou refus de signature) obtenues, je dois numériser I'entretien.

Je disposerai donc d’une nouvelle version PDF de I'entretien avec les signatures de toutes les parties prenantes.

J'accéde de nouveau a ESTEVE et a ma population. Dans I'onglet « CREP », sur la ligne de I'agent concerné, je clique sur @ dans la colonne

« Actions ».

# Accueil

Libeté Ministire

[v] Date d'ouverture Date de chitere Compte & rebours  Statut

Retour au sommaire
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MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Fiche agent
69 Dans la fiche de I'agent, Je clique sur [GRREESRERIEES pour importer Données agen

I'entretien de I’'agent dans ESTEVE

@0 Jeclique sur EEEIE et sélectionne I'entretien numérisé de I'agent. @ Import papier

m Je compléte le statut: = L'agent a signé
» L'agent arefusé de signer

* L'agent est dans I'impossibilité de signer

@ Je renseigne le modele si le ministére en possede plusieurs, sinon il sera saisi

par défaut.
|
@ Je clique sur le bouton

# Un message de confirmation s'affiche.
Je dois cliquer sur (i) pour valider mon action.

Je retourne automatiquement sur la page de ma
campagne. Un message s'affiche en haut a droite pour

me confirmer que |'entretien a été importé.
@ Le CREP a bien été importé |

L'état d’avancement de I’'entretien
passe au statut « Signé agent ».

Etspe 5/5 : Signé agent

Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

Importer les
entretiens

Données de carigre

+ Rtour

T

import CREF de M. Agent01 COC

e
3

st a'i
tif. veulliez

apier pour ce CREP. Cet

-VOUS Waiment importer ce decument 7

L’entretien de I'agent est toujours importé au statut finalisé (étape 5/5). Il nest donc plus possible de le modifier
une fois importé. L'import est définitif. Il faut donc veiller a importer le bon fichier. En cas d’erreur d’import, seul
le BRHP et le RLC peuvent supprimer I'import.

Il est recommandé de contacter le BRHP ou RLC dans cette situation.

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

06. Piloter la campagne

Seuls les entretiens finalisés disposeront d'un certificat numérique authentifiant leur validité juridique.
Il est donc important d’archiver uniquement les entretiens qui sont au statut finalisé.

Piloter la
campagne

(E Sur ma page d’accueil, je clique sur le bouton & pour accéder aux informations relatives a la campagne.

# Accueil

2 2 0

- B |

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,

DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité campagne
Fraternité

Piloter la

A- Export des entretiens

@5 Dans « Exports de la campagne », je clique sur [ Exporter les CREP finalisés
@ Centre de notification (E

Le téléchargement s’affiche dans le centre de notification, disponible en cliquant
surl'icbne @ en haut de page. Une fois téléchargé, je peux I'ouvrir.

Liste des téléchargements

QO Campagne V9
Libellé Campagne Date Expire le Actions
Dé1ails de la campagne Indicateur
s _ - . Export des CREP Campagne V9 - 031212024 031212024 i o
. h e R finalisés Perimetre BRHP1 12:07:17 13:07:17

Export a campagn:

Date d'ouverturs de campagne

Date de débul des entretiens

Date de clitur jonnelle

Statut a

o Je peux aussi exporter les CREP finalisés des seuls agents sélectionnés via les filtres de I'onglet CREP du bloc population
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité campagne
. Fraternité

Piloter la

(O Campagne V9

B- Pilotage de la campagne —

Q Tableau récapitulatif de la campagne, permettant de : —
= Voir I'ensemble des informations de la campagne =
= Visualiser le statut de la campagne Ak
* Voir le compte-a-rebours indiquant le nombre de jours

restant avant la fin de la campagne
= De visualiser les modeéles d’entretiens vierges st

Q Indicateurs sur les recours: en tant que N+1, je peux wor E
avoir la visibilité sur les statistiques précises relatives G e e
a I'état d’avancement des recours effectués sur les -
CREP de certains Agents en cliquant sur « Piloter les )

recours » _ )
g2 Piloter les recours

Retour au sommaire
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EXN Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)

MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L'ACTION PUBLIQUE

Liberté

Egalité

Fraternité

Piloter la

campagne

G Exports de la campagne: en tant que N+1, je peux exporter les CREP finalisés de mes agents dans « Exports de la campagne » en cliquant
SUI' [ Exporter les CREP finalisés

Je peux aussi exporter les CREP finalisés des seuls agents sélectionnés via les filtres de I'onglet CREP du bloc population

Q Population : Je peux , a tout moment visionner la population sur mon périmetre : " 0 0
Dans I'onglet « CREP» Je peux voir tous les agents de mon périmetre dont je suis le N+1. . g 5
Dans l'onglet « Mes Agents non évaluables », je peux voir tous les agents sur mon périmétre 9 9 9
dont je suis le N+1 et qui ne sont pas évaluables. 1 ° o

Je peux afficher les Agents selon le statut d’avancement de I'entretien, Adresse mail N+2,
en cliquant sur le bouton « Filtrer » .

G Indicateurs campagne: Permettent d’avoir une visibilité sur des statistiques précises relatives a
I'état d’avancement des entretiens de mon périmetre.

Retour au sommaire
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E.E Supérieur Hiérarchique Direct (SHD ou N+1)
MINISTERE

DE LA FONCTION PUBLIQUE,
DE LA SIMPLIFICATION

ET DE LA TRANSFORMATION DE
L’ACTION PUBLIQUE Piloter la
e campagne

Fraternité

o La gestion des campagnes prospectives et préparatoires est identique a celle de I'évaluation professionnelle sur les processus du N+1:
+ Gestion des agents
+ Rédaction et signature des entretiens
+ Refus et impossibilité de visa et signature
* Import des entretiens papier
» Pilotage de la campagne (statistiques adaptées au workflow)
Les données de ces entretiens seront reprises I'année suivante dans la campagne d’évaluation professionnelle.

SiI’AH ou I'agent ne font pas partie du workflow de signature, les étapes d’avancement de I'entretien seront modifiées.

Les workflows sont les suivants :

+ «SHD »: SIGNE N+1

+ «SHD + AGENT » : SIGNE N+1 > SIGNE DEFINITIVEMENT

+ «SHD + AGENT + AH » : SIGNE N+1 > VISE AGENT > SIGNE N+2 > SIGNE DEFINITIVEMENT

A noter que les deux typologies de campagne de fiches préparatoires et entretiens prospectifs ne sont pas pratiquées par tous les
ministeres.

7

Fonctionnalité de recours : se référer au mode opératoire dédié a la gestion des recours

sur ESTEVE .
X ,

memem——
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