Le dossier annuel

au CNRS 2024

Détachements ou mises a disposition

Vous allez compléter votre dossier annuel dans le systéme Sirhus. Congu comme un « aide mémoire »,
ce mémento présente les points essentiels pour une prise en main simplifiée et rapide de cet outil.

J'ai accés aux
dossiers annuels
des agents dont
j'ai laresponsa-

bilité

Jaiacces
a mon dossier
annuel

Je suis respon-
sable d’entretien
extérieur au CNRS

Je suis agent du
CNRS détaché ou
mis a disposition

Préalable a la connexion Pour vous connecter

Sirhus, logiciel SAP, ne fonctionne qu’avec les
navigateurs compatibles suivants:

https://sirhus.dsi.cnrs.fr

® Chrome L'accés est protégé par un mot de
W Safari (a partir de la version 13) passe ou un certificat numérique
B Mozilla Firefox deux possibilités : CNRS.

Versions pro ESR 102 et 115. Attention Pourobtenirunmotde passeconnec-

tez-vous a https://sesame.cnrs.fr

les versions pro et publique de Firefox ne ) . :
et suivez les instructions.

peuvent pas cohabiter sur un méme poste. Si vous possédez un certificat élec-

B Une version « portable » de Firefox est tronique CNRS, il sera ufilisé pour
téléchargeable (PC, MAC et LINUX): vous identifier.
http://www.dgdr.cnrs.fr/sirh/Utilisateurs/ @ Qunavs
espacetechda/espacetechda.htm
Si cette version portable de Firefox a déja
étéinstallée 'année précédente, il n'est pas
nécessaire de la réinstaller. Cette version
portable ne remet pas en cause celle déja
installée, éventuellement sur votre poste
de travail.

La campagne d’appreéciation
Le dossier annuel dans Sirhus en 3 étapes
Qui fait quoi ?

Lancement de la campagne
21 mars

1 Rédaction 2 Signature des 3 Signature du
des dossiers dossiers par le REXT dossier par I'agent De septembre

% Préparation et conduite des entretiens N adécembre,

classement

_ ) ) ) - . régional et
& Signature du dossier
% Rédaction des dossiers Signature des dossiers & national
Na
Mise a jour de l'itinéraire professionnel




Les rubriques du dossier annuel,
qui fait quoi ?

Le parcours Rapport Bilan/ Perspectives [l Compétences [l Volontariat Appréciation
Orientations et formations et propositions
d'avancement

o reeponeabl (s Wouwe  Woumo  Wouse  Nsume  fsame |
% Consultation m

d'entretien
extérieur

. AL | saisie  fl saisie [l saisie  Wsaisie  [Wsasie  [saisie  Wsaisie |
L'agent Consultation

Rédaction

étape

2 du dossier annuel

Pour accéder au(x) dossier(s) annuel(s), je clique sur 'onglet Dossier annuel puis sur le lien Traitement
des dossiers

Unité d'évaluation : 2rBs e
Je clique sur le nom de I'agent
de mon choix pour ouvrir son . 2 e
dossier annuel complet o a B c
KANGOUROU Car. ﬂ Al 1 cc
ORANGER Jacque. [ IR2 3
PENSEE Rosine [ Al 2 cc
MYQSOTIS Leonie [ Ten 2 cc
HIBOU lsidore ﬂ IRHC 1 EC
Je clique sur les onglets Retour vers la e 5 - : e
pour changer de rubrique liste des agents - .
—+ Créer Dossie "} Gérer Organigramme Imprimer Dossiers WA Export excel
|
|

e

ANEMONE Beatrice
Chef de projet

" €« s mertaires  Liste des acturs
Promouvable avancement Autres promouvabilités
if des i initiales et/ou dipld Expériences professionnelles avant et depuis l'entrée au CNRS
T

En fonction de mon profil, je peux, depuis
certaines rubriques, envoyer un courriel aux
acteurs du dossier.

Je clique alors sur Notifier




/ _ - , , , 1-je clique sur le bou-
Pour accéder a mon dossier annuel je clique —

ton modifier pour saisir
sur 'onglet Dossier annuel une rubrique g
Vi & & L Notifier | | G Imprimer
ANEMONE Beatrice
Chef de projet
TEST2@DSI.CNRS.FR
Statut du dossier En cours de rédaction Progression du dossier : ' 9% Effectifs Données supplémentaires Liste des acteurs
~ 2
Le parcours Poste Rapport Bilan/Ori pé et formations Volontariat ~ Appréciation et propositions §lavancement  Signer mon dossier
Promouvable avancement Autres promouvabilités
Corps au choix Ass. ingénieur Concours interne :  Ass. ingéhieur, Ing.etu.cla.nor
Grade au choix Non
Récapitulatif des formations initiales et/ou dipldémantes Expériences professionnglles avant et depuis l'entrée au CNRS
Tableau des formations initiales et/ou diplémantes Tableau des experiences professpnelles
ANEMONE Beatrice B [o e o | [ @ e || 1 e | e
f ~
Le parcours Poste Rapport Bilan/Orientations. Perspectives Compétences et formations Volontariat &ciation et ioffs d'i Signer mon dossier

*Rapport d'activité mettant en avant les réalisations probantes @
wuide conduite et support entretien

B I U S == = E

2 - je saisis dans 3 - Jeclique sur
la zone devenue enregistrer
modifiable

En fonction de mon
profil, je peux, depuis

certaines rubriques,
envoyer un courriel || Jepeux appulgr
aux acteurs du dossier. mes modifications

Je clique alors sur

Notifier

i)
)
.
)

I (

Rédaction du dossier annuel =

Je clique sur

/ ) N . modifier
Pour ajouter ou modifier une ligne dans un tableau

- m— |
< ‘ ANEMONE Beatrice

& Annuter modifications | | (§] Enregistrer || [ Notifier | | 7 Signer | |45 Imprimer

~
Leparcours  Poste  Rapport  Bilan/Orientations Compé et i Volontariat éci et tions d's
Orientations de l'année future @
Objectif projets (en lien avec la mission de l'agent et les orientations du laboratoire/service) POU rn IOd Iflel’
Orientations Supprimer
Orientation 1 w

=+ Ajouter |

Commentaires sur les orientations :

Pour ajouter
une ligne

500 caractéres maximum

Modification de lactivité @

1350 caractéres maximum

Commentaire éventuel de l'agent




Pour gérer les organigrammes

S

Les organigrammes

Pour joindre I'organigramme aux dossiers, je clique sur doivent étre au format pdf

Dossier annuel, puis sur le lien Traitement des dossiers

Unité d'évaluation : % IPBS v —'
[ | Nom Prénom Responsable entr... Statut dossier % de saisie Grade/Contractuel Groupe fonction  Promouvabilite Organigramme Fiche de poste Revalorisation T&E Impression
= ANEMONE Beatrice  Directeur dunité 4 T o TCE 1 cc A saisir =
v| | ARAIGNEE Xyloph... MYQSOTIS Leonie : 0% TCE i cc %’
7] | BLEUET Stephanie  PHLOX Therese f 0% Al 1 (& 2
| | CANARI Boniface MYOSOTIS Leonie : 0% TCN 2 cc A saisir %’
V| | CEDRE Elisabeth HIBOU Isidore : 0% IRHC 1 EC E’
7] | CHENE Zazie KERMES Emile fl % IECN 3 cc A saisir =
¥| | DINDON Desire FRAMBOISIER Su... i 0% TCS q CC,GC E']
=+ créer Dossiers (1 Gérer Organigramme || | G Imprimer Dossiers | | (‘BB Export excel T Supprimer Dossier
i
1- Je sélectionne les agents 2 - Dans la pop-up je sélec- 3 - Puisje
pour lesquels je souhaite joindre tionne I'organigramme en clique sur
| un organigramme. Puis je clique cliquant sur Parcourir Actualiser
sur Gérer organigramme Puis je clique sur Joindre

Pour renseigner les expériences

professionnelles et les formations initiales

/

Les emplois types REFERENS
Il sont précédés de [REF Il

Je clique sur l'onglet Dossier annuel puis sur le lien Expériences profes-
sionnelles ou sur le lien Formations initiales et/ou diplomantes

= Liste des expériences professionnelles
Je crée une nouvelle ex- P P
— . . Ouvrir Date de début =  Date de fin Supprimer
périence professionnelle >

. . P > 02.04.1990 11.05.1990 ADLSIRE PROCESS Ste Cotelle i

ou une formation initiale ADRE TECHNIQUE DETUDE RECHERCHE DEVELOPPEMENT OE LINDUSTRIE Stalon dObsenaton t e Prtecon des Tortue desMaure 8

. ~ > 0101191 31121993 [AsszzAnmACEr ] CNRS UPR 415 i}

ou un nouveau diplome > CLOLIN 31011999 [ASA2LPREPARATELR EN BIOLOGIE . oS Um0 8

> ol2iwe 3122001 |AdALTECHNICIEN BIOLOGSTE oNRS Usso 5

> 01012002 3110.2002 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UPR 8104 L]

> 01112002 31052009 | A4A21-TECHNICIEN BIOLOGISTE CNRS UMR 7625 a

> 01062009 31122013 ISTANT EN TECHNIQUES £ ANIMALE CNRS UMR 7625 il

Je mod |f|e Sag120is 112201 ENTECHNIQUES DEXPERIN N ANIMALE CNRS UMR 7618 o

Liste des formations initiales et/ou dipldmantes

Ouvrir Date d'obtention =  Niveau Dipléme obtenu Statut Les 5 expériences |es plus
Cliquez ici pour créer upe formation récentes seront reprises

> 06.07.1987 Niv IV-BAC Baccalauréat Général B dans mon dossier annuel.

> 28.01.2002 Niv lll-Bac+2 |Autre Dipldme ou equivalent niveau Il B .

> 28.01.2002 Niv II-Bac +4 Autre Dipléme ou équivalent niveau Il 2] Les SUIvanteS rGSteront dans

mon dossier agent.

: Enregistrer les priorités I—

1
Pour faire apparaitre mes Je choisis la priori- Désormais, I'agent doit C_
diplémes dans le dossier té des formations, joindre la copie de son Je peux prioriser par
annuel, je demande la valida- puis je clique sur diplome au format ordre.cr0|s§ar1t mes
tion auprés du SRH : je clique Enregistrer les PDF lorsqu’il demande formations diplomantes
sur Demander la validation priorités sa validation (au maximum 5)
qui apparaitront dans
mon dossier annuel.




étape

Signature du dossier par le res-
ponsable d’entretien extérieur

Je clique sur le lien Traitement

des dossiers, puis sur le dossier

del'agent

Signature du dossier
par I'agent

Modification de lactivité @

Commentaire éventuel de lagent

Pour chaque
rubrique, je
clique sur
P Signer

Pour signer mon dossier, je clique sur 'onglet Dossier annuel
puis sur le lien Traitement des dossiers

Je recois un courriel dés que je
peux signer mon dossier annuel

ANEMONE Beatrice

Leparcours  Poste  Rapport  Bilan/Orientations

v

et formatic Volontariat &ciation et d

Signer mon dossier

) mprimer

Signature du dossier par l'agent

SIGNER MON DOSSIER HJ

1- Eventuellementje renseigne un commen-
taire dans la/les rubriques de mon choix.

Acces a I’historique
des dossiers annuels

2 - Jeclique sur
SIGNER MON DOSSIER.

Une fois signé le dos-
sier n'est plus modifiable

Je recois un
courriel dés
que mon dos-
sier est complet

[ | Nom Prénom
Drecteur dunte
MYOSOTIS Leonie

PHLOX Therese.

Responsable entr...

Statut dossier

nn

L'Agent accéde a I'histo-
rigue de tous ses dos-
siers annuels disponibles
électroniquement.

Accés aux dos-

KANGOUROU Car.

ORANGER Jacque.

»
;

o
"

siers antérieurs

Le REXT accéde aux dos-
siers annuels des agents
pour lesquels il est RE pour
la campagne en cours et
pour lesquels il était RE
pour les années anté-
rieures.
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0 Consells pratiques

Acces

Les accés sont personnalisés: a
chaque agent est associé un profil,
des informations et des droits. Les
zones et boutons grisés ne sont pas
accessibles a votre profil utilisateur.

Rédaction

Sivous avez déja rédigé votre dos-
sier annuel dans Sirhus lors de la
précédente campagne, les rubriques
Poste, Rapport, Compétences et
formations de votre dossier sont
déja pré-remplies.

Sur chaque zone de saisie, une info-
bulle signale le nombre maximum de
caractéres qui peut étre atteint:

> lors d’'une saisie directe : dans ce
cas la saisie est bloquée.

> lors de l'utilisation de la fonction
« copier-coller » depuis un traite-
ment de texte : dans ce cas, le texte
« collé » est tronqué.

Déconnexion

Pour éviter tout blocage de ru-
briques, il est indispensable de se
déconnecter de Sirhus, de la maniére
suivante:

> Jeclique surlelien
Fin de session |Fin de session |

> Jeréponds «oui» alademande
de confirmation

> Je ferme le navigateur

C_

Enregistrer réguliérement votre
saisie.

Si pendant une heure, le systéme ne
détecte pas d’action de votre part, il vous
déconnecte automatiquement et votre
saisie n'est pas sauvegardée.

Dans ce cas, avant de poursuivre votre
saisie, veuillez actualiser la fenétre en
cours en cliquant sur la fonction « Trai-
tement des dossiers » pour vérifier que
vous étes toujours connecté(e).

Qui contacter ?

Concernant le dossier annuel et la campagne en
cours:

le service des ressources humaines (SRH) de votre
délégation.

Concernant I'acceés a Sirhus (mot de passe, certificat) :
le service des systémes d’'information (SSI) de votre
délégation.

Dans les deux cas, cliquez sur > | Assistance

'assistance aux utilisateurs Sirhus est accessible
est accessible du lundi au du *lundi au vendredi
vendredi de 8nh30a18h de 8h a22h.

» Sauf jours de fermeture programmeés




