
 

 
 

SAISIR LES FORMATIONS 
DE VOS AGENTS 

 
 
Vous avez la possibilité de saisir dans AGIRHE les formations réalisées par vos agents, ainsi que les 
diplômes, concours ou examens obtenus. 
 
Sélectionner pour cela l'onglet « Formations » après avoir sélectionné l'agent concerné : 
 

 

 
Nous allons principalement nous intéresser dans ce module au renseignement des formations de 
vos agents. L’ajout des diplômes, concours ou examens obtenus seront vus très 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 carrière ou au 1er 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 façon similaire des parties 
permettant de renseigner les « Demandes de formations » d’une part et le « Suivi des formations » 
d’autre part. 
 



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

1) Pour l’ajout d’une formation obligatoire prévue par les statuts particuliers : 
 
Une première partie de cet écran présente certaines informations tels que le grade de l’agent et ses 
dates de nomination dans le grade ou le cadre d’emplois, et permet d’afficher les obligations de 
formation de l’agent en cliquant sur le bouton « Calcul ». 
 

 

 
Cela fait apparaître un récapitulatif des obligations de formation de professionnalisation de l’agent 
à compter de sa nomination stagiaire (dans l’exemple ci-dessous : au 1er emploi puis tout au long de 
la carrière par période de 5 ans) : 
 

 

 
 
Vous pouvez ensuite cliquez sur « + Ajouter » dans l’encart sur les « Demandes de formations 
obligatoires » pour enregistrer les formations demandées par vos agents ou à 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 : 
 

 



 
Il est ensuite possible de modifier votre saisie, notamment pour mettre à jour la réponse et la date 
de réponse à cette demande de formation, en cliquant sur l’icône correspondante. 
 

 

 
 
 
De la même façon, le « Suivi des formation obligatoires » peut ensuite être renseigné après 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 : 
 

 

 
Vous pouvez alors télécharger directement l’attestation de formation de votre agent. 
 

 

 
 
 

2) Pour l’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 même façon que pour les formations obligatoires : 
 

 

 
 



3) Pour l’ajout d’une préparation concours : 
 
La saisie des préparations concours est identique à 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 à saisir dans ces tableaux diffèrent des deux autres sections, entre 
autres celles relatives à la catégorie, filière, ou grade concerné par la prépa concours : 

 

 
 
 

4) Pour l’ajout d’un diplôme, concours ou examens professionnels : 
 
L’onglet formation vous permet également de rajouter les diplômes ainsi que les examens 
professionnels obtenus par vos agents. Comme pour les sections précédentes, vous devez pour cela 
cliquer sur « + Ajouter » pour saisir le diplôme ou l’examen obtenu (en renseignant l’ensemble des 
champs demandés) puis en validant votre saisie : 
 

 

 
Si l’ajout des diplômes de vos agents ne présentent pour le moment pas d’intérêt particulier sur 
AGIRHE, les examens professionnels ont quant à 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 
manière automatique les conditions d’avancement avec exam pro. 
 
Il vous est donc recommandé de saisir ici les examens professionnels de vos agents. 


