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SAISIR LES FORMATIONS
DE VOS AGENTS

Vous avez la possibilité de saisir dans AGIRHE les formations réalisées par vos agents, ainsi que les
diplomes, concours ou examens obtenus.

Sélectionner pour cela l'onglet « Formations » aprés avoir sélectionné I'agent concerné :
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422 Retour 3 la liste des agents

Identité Carriére Prévention Formations Absences

; Les formations obligatoires
; Les formations non obligatoires

! La préparation aux concours

Q Diplomes

3Concours et examens professionnels

Nous allons principalement nous intéresser dans ce module au renseignement des formations de
vos agents. L'ajout des diplomes, concours ou examens obtenus seront vus trés succinctement,
puisqu’étant relativement simple.

3 types de formations sont distinguées :
- Les formations obligatoires prévues par les statuts particuliers (ex : formations d'intégration,
de professionnalisation tout au long de la carriére ou au 1® emploi, etc.)
- Les formations non obligatoires (formations de perfectionnement, personnelles, etc.)
- Les préparations aux concours et examens

Par défaut, le volet concernant « Les formations obligatoires » est déployé. Vous pouvez le réduire
en cliquant dessus, et ouvrir toute autre section en cliquant sur le volet correspondant.

Chacune de ces sections relatives aux formations présentent de facon similaire des parties
permettant de renseigner les « Demandes de formations » d’une part et le « Suivi des formations »
d’autre part.



La saisine s'opére toujours en cliquant sur le texte « + Ajouter » en bleu sur chaque tableau en
fonction du type de formation que vous souhaitez saisir.

1) Pour 'ajout d’'une formation obligatoire prévue par les statuts particuliers :

Une premiére partie de cet écran présente certaines informations tels que le grade de I'agent et ses
dates de nomination dans le grade ou le cadre d’emplois, et permet d’afficher les obligations de
formation de I'agent en cliquant sur le bouton « Calcul ».
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Date de nomination dans e cadre demploi
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Cela fait apparaitre un récapitulatif des obligations de formation de professionnalisation de I'agent
a compter de sa nomination stagiaire (dans I’exemple ci-dessous : au 1¢" emploi puis tout au long de
la carriére par période de 5 ans) :
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Date d ination dans le cadre d'emploi | 01/11/2018  |F3]
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2 Du01/11/2020 au 31/10/2025
2 Du01/11/2025 au 31/10/2030

Vous pouvez ensuite cliquez sur « + Ajouter » dans |'encart sur les « Demandes de formations
obligatoires » pour enregistrer les formations demandées par vos agents ou a l'initiative de la
collectivité, puis complétez les champs demandés comme suit avant de valider votre saisie en
cliquant sur la coche verte en bout de ligne :

D d
+ njovter € ]
Date de demande Type Intitulé Réponse Date de réponse
v
[ 1570512025 TE] l | < ‘ [ L2 passation des marches publics | | v | [ =] %
Aucune ligne Formation Continue Obligatoire (FCO), pour les policiers

Formation d'intégration

Formation de professionnalisation au Zer emploi

Formation de pr au ler emploi d: étai | de mairie

d ionnalisation tout au |

+ Ajouter suite " ur un poste 3

Suivi des formations oblif




Il est ensuite possible de modifier votre saisie, notamment pour mettre a jour la réponse et la date
de réponse a cette demande de formation, en cliquant sur I'icone correspondante.

Date de demande Type Intitulé Réponse Date de réponse

15/05/2025 Formation de professionnalisation tout aulong dela carrére.  La passation des marchés publics Enattente $ (4

De la méme facon, le « Suivi des formation obligatoires » peut ensuite étre renseigné apres que la
formation ait été réalisée, et vous pourrez y conserver les attestations de formation de vos agents.
Pour cela, cliquez sur « + Ajouter » puis complétez les champs demandés comme suit avant de
valider votre saisie en cliquant sur le bouton « Ajouter » figurant sous les champs de saisie :
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Vous pouvez alors télécharger directement I'attestation de formation de votre agent.
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02/04/2025  04/04/2025

La passation des marchés publics CNFPT 3 1% Non B ] ¥ @

carrigre

2) Pour I'ajout d’une formation non obligatoire :

Concernant la saisie des formations non obligatoires, les écrans sont similaires et présentent deux
tableaux permettant de saisir les « Demandes de formations » et le « Suivi des formations ».
Ces deux tableaux se remplissent de la méme facon que pour les formations obligatoires :
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[ & | | 2 I I = | v x
Aucune ligne
Suivi des formations non obligatoires
+ Ajouter
Du Au Type Intitulé Organisme Jours Heures Attestation

m— —
Nombre de jours \:| Nombre d'heures |:|

Ty -]

Organisme ‘ = ‘

Si autres organismes, précisez |

Intitulé |




3) Pour I'ajout d’une préparation concours :

La saisie des préparations concours est identique a celle des formations obligatoires et non
obligatoire. Les tableaux permettant de saisir les « Demandes » et le « Suivi » de ces préparations
concours sont cependant inversés.

Toutefois, certaines informations a saisir dans ces tableaux different des deux autres sections, entre
autres celles relatives a la catégorie, filiere, ou grade concerné par la prépa concours :
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Aucune ligne

4) Pour I'ajout d’'un dipldme, concours ou examens professionnels :

L'onglet formation vous permet également de rajouter les diplémes ainsi que les examens
professionnels obtenus par vos agents. Comme pour les sections précédentes, vous devez pour cela
cliquer sur « + Ajouter » pour saisir le diplome ou I’examen obtenu (en renseignant I'ensemble des
champs demandés) puis en validant votre saisie :

Q Diplomes

+ sower <]
é alité Niveau Organisme Modifier Supprimer

Année dobtention [ 2016 |

i
i
1
2

Niveau" Bac+2 v

Diplame ] BTS Génie civil

Spécialité : ‘ Genie civil, construction et bois b

|
Organisme:[ Greta |

Domaine : ‘ Coordination de chantiers tous corps d état v

Aucune ligne

gConcours et examens professionnels

i
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Année Intitulé Type Organisme Modifier  Supprimer

2022 Technicien principal de 2eme Classe Examen professionnel o6 4 i

Si I'ajout des diplomes de vos agents ne présentent pour le moment pas d’intérét particulier sur
AGIRHE, les examens professionnels ont quant a eux une utilité réelle sur AGIRHE, notamment pour
le calcul des possibilités d’avancement de grade de vos agents, afin qu’AGIRHE puisse détecter de
maniére automatique les conditions d’avancement avec exam pro.

Il vous est donc recommandé de saisir ici les examens professionnels de vos agents.



