ANNEXE 1
NOTICE D'UTILISATIUON DU SELF SERVICE SIRHANO MOUVE MENT

Acces a I'Intranet SIRHANO : http://sirhself.mjs.local:8080/

-2} Connexion au serveur - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 “L\ens @& HR ACCESS inst @] HR Access DEV & |Personnaliser les lisns

<=Précédsnte ~ = - E) &} | ‘@Rechercher [iFavoris @meda (B | By S = =]

adresse [&] hetp fsirhano: 5080 misifs_home. nsf

Connexion au serveur

Weullez entrer wotre nom d'utiisateur et votre mot de passe

i Biau
d'utilisateur
Mot de passe [T

Connexion

|@ Terming lilili

. - e i— v

L'agent s’identifie avec son nom d’utilisateur et sn mot de passepuis clique sur le bouton
Connexion La fenétre d’accueil de l'intranet SIRHANO s’atiie.

Atelier agents :
L’agent choisit Atelier agentst ouvre le domaine Gestion des voeux

“3 Accueil HR Access Self Service - Microsoft Internet Explorer

| Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 HLiens E]HR ACCESS inst @] HR. Access DEY & |Personnaliser les liens

| deprecedente ~ = - @D &} | @uRechercher  GaFavors  Eiméda oA | Bhe S e |
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Bienvenue dans I'Espace Ressources Humaines SIRHANO.....

Séléctionnez un atelier :

Atelier Agents
Cet atelier vous perrmet
- de consulter vos données individuelles
- de gérer vos demandes d'absences
- de consulter les postes vacants en interne
- d'émettre vos voeux et intentions

Atelier Formation
Cet atelier vous perrmet
- de consulter le catalogue des stages de farmation
- d'émettre une demande dinscription & une session de formation
- d'émettre une demande libre de formation

Atelier Responsables
Cet atelier vous permet de gérer les demandes de mouvement et de formation
émises par vos collaborateurs
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Postes publiés sur I'lntranet

Par l'intranet, les agents ont acces a la listepdstes publiés.
L’agent ouvre le domaine Gestion des vceux.

J atelier Agents - Microsoft Internet Explorer
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adresse [&] hetp:fisirhano:8080/mis(Fs_mvewd.nsk
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Accueil

Arelier Agents

Données individuelles

Bienvenue dans I"Atelier Agents...

>

P Absences
b Gestion des intentions
-

Grice a cet atelier, vous pouvez :

Gestion des voeux

Recherche de postes

ement
Woeus sur un poste

es sur les postes publiés
les voeus sur les postes publiés
e en temps réel I'état de vos demandes

P Suivides derandes
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Exemple

'agent sélectionne Recherche de pastes
Une page s’affiche permettant d’effectuer une regdfesur les différents mouvements.
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telier Agents - MMicrosoft Internet Explorer
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mywebsearch ~ |

Farmatian
Atelier Agents =
Recherche de postes w

P Motde passe

B Données individuelles Spécifiez vos critéres de recherche :

P Absences ., san

Type mouverment Fonction Région du poste Nature du p

P Gestion des intentions = L” L"
w  Gestion des voeux Spécialité Senvice Discipline

Recherche de postes = I jl LI

WOBLK SUP N poste . R
B Suivides dermandes | Lancerla recherche. || Retour
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Recherche de postes PTP Jeunesse

L’agent sélectionne liype de mouvemeni PTP Jeunesse.»

L’agent saisit d’autres critéres (éventuellementaaxéde a la liste des postes publiés en cliquant
sur_ Lancer la recherche

La saisie du type de mouvement, sans sélectiortrdsgritéres , permet de consulter 'ensemble
des postes publiés.

2 Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 |-

s Précédents w =5 « @ @ ¢ | DiRechercher [iFavors FiiMedia @l By S

Adress_e_'i@ hittp://128.0.254.220:808 1 imjsiFs_tovtwrd.nsf

mywebsearch —I I, 'Search_':-llgls_cleensa\{er& @5
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! et b sponm

ey o= = SNETRE

\ccueil Atelier
Formation R
Atelier Agents Type mouvement Fonction Région du poste Mature du pd
[FTPSpors | - | | |
Mot de passe Specialité Service Discipline

Données individuelles I j I —'” _*J

»

b

b Absences Lancerlarecherche |
b Gestion desintentions

w

Gestion des voeux Liste des postes correspondant aux critéres sélectionneés:

Recherche de postes

Sélection Code poste Intitulé poste Vacant Fonction Région Service
WOEUK SUF UN poste ——
T E] 2033 CTR.TENNIS SEV. CTR.  ILE DE FRANCE DRDJS PARIS
c] 2885 SPORT-CAS SEV. CAS  ILEDEFRANCE  DDJS HAUTS DE SEINE
=] 5016 SCAS.  SEV. CAS DASSENORMANDIE  DDJS MANCHE

Saisirun yoeu sur les postes sélectionngs
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«-I ot il
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Les postes répondant aux critéres choisis sorttg@iaés et s'affichent.



Fiche descriptive d’'un poste

Pour obtenir Idiche descriptive du postel’agentclique sur le code du poste

2R Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7 |
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Accueil Atelier

Formation

Atelier Agents i
Fiche descriptive du poste 2033 ?

b Motde passe

b Donnéesindividuelles  ldentification du poste

k. hbsences Code Intitulé Métier Senvice Date de vacance Date de

P Gestion des intentions publication

. 2033 CT.R. TEMMIS TS, DRLJS PARIS 01/092005
w  Gestion desvoeux

Recherche de postes Région ou administration

ILE DE FRAMCE Catégorie (administration centrale -
WOBUX SUF UN poste centrale :

uniquement)
b Suivi des demandes Direction ou établissement : DRDJS PARIS Sous Direction ;

DRDJS PARIS
Classification |
Domaine Sport Hature du Cons. technigue  Fonction :CT.R.
d’activité : poste :
Discipline : TENMIS Speécialité :
Vacance du poste E
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Apres avoir consulté un ou plusieurs postes I'ageiitrevenir sur la page
précédente qui répond au Résultat de sa recherche.



Les candidatures par l'intranet et la saisie des vox

A partir de la page Résultat de la recherche, fiagélectionne le ou les poste (s) qui l'intérestse
clique sur_Saisir un voessur les postes sélectionnés.

Les agents peuvent saisir de 1/a 6 vosux.

X Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer
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Atelier
Formation L
Atelier Agents Tyne mguvement Fonction Région du poste Nature du p <|
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Mot de passe Spécialité Service Discipline
Données individuelles I j I ;ll :J

b

b

b Absences Lancerla recherche
P Gestion des intentions

w Gestion des voeux Liste des postes correspondant aux critéres sélectionnés:

Recherche de postes

Sélegtion Code poste  Intitulé poste Vacant Fonction Région Service
“oeux sur un poste -

T UL ] 2033 CTR. TEMMIS SE¥ CTR.  ILE DE FRANGE DROJS PARIS
[l 2885 SPORT-CAS SEN CAS  ILEDEFRANCE  DDJS HAUTS DE SEINE
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Saisir unyoeu sur les postes sélectionnas
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ATTENTION :

Dans le cas de\veoeux sur plusieurs postes, l'ordsevieux qui s’affichera correspondra a la
numerotation des\postes et non a I'ordre de péiaigs agents.

Pour retrouver I'orqre de priorité, une saisie mantelle des postes est nécessaire

RECOMMANDATIO

Il est conseillé de consulter les postes sans cligsur les coches, de noter les numéros de poste

qui intéresse l'agent et de saisir les veeux dan®itdre de priorité souhaité en sélectionnant
Vaoeux sur un poste




La fenétrevVaeux sur un postes’affiche.

2§ Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer
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Accueil Atelier
Farrmation
Atelier Agents =
b Motde passe Voeux sur un poste ¥
b Données individuelles
e Identification de l'agent
b Gestion des intentions HMom de Pagent Matricule de I'agent Nom du responsable
+ Gestion des voeux JEAN-YVES REGI\_IIER 000000013722 Guy ROSSIGRNOL
Voeux de mutation
Recherche de postes
“WoeLx sur un poste Année : f2095 Mouvement : I vI
b Suivi des demandes
|l |Rapprochement de conjoint
L Rapp I}
Code poste Libéllé Service
1: [ ]
2:
3: | | =
1] | =
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3 Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer
Outils 7 |
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Accueil Atelier
Formation
Atelier Agents 2: |
3:
b Motde passe -
p Données individuellas 5: L
- T
P Absences 8
b Gestiondes intentions g =
w  Gestion des wvoeux
Recherche de postes
“Joeus sur un poste
P Suivi des demandes =
Date :  13/04/2005
| Soumettre ':' ﬁétour;
A
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-
< | >
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Le formulaire permet de renseigner q

le la mutagisinsouhaitée pour rapprochement de conjoint.
La motivation est une zone libre (maxif

mum 2000 caracteres).

Toute modification des voeux dans le
antérieurs.

Envoi de la candidature

Lorsque l'agent clique sute bouton |
hiérarchique et le message de transmi

délai d'ouverdu self-service SIRHANO annule les voeux

soumettre, la demande est transmise au responsable
ssion s’atfich




Ticrosoft Internet Explorer
TFichier Edition Affichage TFavors Outls 7 |
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Accueil Atelier
Atelier Agents Formation =
Yotre demande a été transmise a votre responsable hiérarchique !
b Motde passe
» Données individuelles
b Absences
» Gestion des intentions
~  Gestion des voeus
Recherche de postes
WoeUx SUr un poste
»  Suivi des demandes
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Suivi de$ candidatures

Les agents ont la possibilité de voir la suite nése a leur demande de voeux dans le domaine Suivi
des demandesn sélectionnant Mes demand¢®n choisissant Demandes de mouvements

2§ Atelier Agents - Microsoft Internet Explorer
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Accueil Atelier

Farrmation
Atelier Agents S|

Mes demandes %
Mot de passe

Données individuelles  RécapMulatif des demandes

Ahsences

SélectionneX le type de demandes que vous désirez consulter :

>
>
»
b Gestion des intentions
>
v

Gestion des voeuy Derrnand oLy rrEnts i
Suivi des demandes
i 2 Demande en attente + Demande transmise X Demande rejetée
ez demandes
¥ Statut Résumé de la demande Soumise le Commentaire
;I:f ] WVoeux surles postes , 3167, 2755 1970452005 16:13
.I:' @ Yoeux surles postes , 2755 18/0472005 15:20
' Woeux surles postes | 1556 290772004 16:43
5
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Traitement des demandes par le responsable hiéraritfue

Apres s’étre identifié, le responsable hiérarchique choisit Atelier Responsables et ouvre le domaine Suivi des
demandes.

Le choixDemandes a validedui permet de consulter les demandes de mouvergemtes par les

z ~Microsort I = / TR
JACQUES BIGER ”
Seélectionnez le type de demandes que vous désirez valider

b Données individusiies o Matricule Nom Soumis te
P oo0000000064 Jean-Claude DAVID-TRACAZ neinar2008

o
— By
T — i) =
S5 WardT 6 Al 2004 - ROSSIGNOL Exemple R
= T B ranetiocal

Lorsque le responsable clique sur la zone Résumé du mouvement d'une demande de veeu, il obtient un
formulaire reprenant les données saisies par 'agent, non modifiables.
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b Donnges individuelles o B
P Apsences
~  Suivi des demandes
Demandes & valider
Demandes traite _I
Date:  06/04/2004
Validation
Avis: ~
Date : 08/04/2004
Validé par : Rossignol
Commentaires ¢ =
| Soumstirs |
T [— | =i
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5] Erveur sur la page. [ Intranet local

Dansla zone_Validation il doit donner son avis : « favorable, défavoealsious réserve, favorable
avec remplacement simultané, favorable avec raapilant ultérieur, favorable sans
remplacement ».

Il peut renseigner librement la zone Commentaimesx(mum 500 caracteres).

Lorsque le responsable clique sur_soumettreles données sont alors mises a jour dans
SIRHANO. Et I'agent peut constater que son vceu estlidé



