GUIDE D’UTILISATION
LOGICIEL AGIRHE




La plateforme AGIRHE est utilisée par le Secrétariat du Conseil médical du Centre
de Gestion des Bouches-du-Rhéne. Vous trouverez, ci-aprés, un mode d’emploi
pour I'usage de cette derniére.

1. Se connecter et s’identifier
. Créer ou rechercher un agent
. Créer une saisine

. Modifier une saisine
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. Suivre I'état d’avancement d’'un dossier

. Consulter les avis rendus 10
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. Informations utiles 10




1. SE CONNECTER ET S’IDENTIFIER
Vous disposez de 2 possibilités de connexion.

1 » Saisir 'adresse URL :
https://www.agirhe-cdg.fr/login.aspx?dep=13

2 > Accéder directement au portail de saisie via la page du Conseil médical :
https://iwww.cdg13.com/collectivites/sante/le-conseil-medical.html

' 13-Centre de Gestion des Bouchesdu Rhdne

Veuillez saisir votre code et mot de passe pour vous connecter sur votre
espace

Nomd'utilisateur: '

Mntde_me:

© Mot de passe aublié ?

SRRVl . m

SAISIR : Votre nom d'utilisateur/login + Votre mot de passe et Valider

2. CREER OU RECHERCHER UN AGENT

Avant de créer une saisine et afin d’éviter les doublons, il convient de s’assurer que l'agent ne
figure pas déja dans la base de données.

- Sitel est le cas, il faudra vérifier que les données concernant 'agent sont a jour dans le logiciel
(état civil, coordonnées...), ces données étant indispensables.
« Si cela n'est pas le cas, il faudra procéder a I'ajout de I'agent dans le logiciel.

oﬂu & Agent~ mcuﬂecﬂ\rltavﬂl)ou.lmemsv

[Tableau de bord

+ Ma collectivité

CLIQUER sur I'onglet Instances

A &:hgent~ MCollectivité > ments' PUIS

| Listedesagents | | CLIQUER sur Liste des Agents
Tableau de bord Conseil Médical *

+ Macollectivité
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Grade _________________ _Swiat |
)\ W

4 ) oK

Tiodatre

Tibstairs

Tihdaire

Trhudaira

Tibakaice

Tibuigire

Tislzire

Pour extraire |a liste des agents déja enregistrés, cliquer sur « Export Excel ».
Le fichier s'affiche en bas de votre écran.

Le fichier Excel reprend 'ensemble des agents enregistrés pour votre collectivite.

I Aloutsr un agsnt Expoit Excel

Titulairz

Titulairs

Titulsir=

Trtulairs

Tetulairs

Titulairs

TLB33 Titulaire

Enragictramantst 1 jusqid 7 da ¥ -Pagesn (1< (< 11 (> ]l
B = S S Sy o0

Monziour e - 4 - e

Dale demnissance_________[N* Sécurité sociale ____________[N* d'aflilintion 4 ln GNRACH K" d'affilistion i VIRCANTEC | Netiosalde |
TEE— = i— 5 | | == wotra-chooc.=- |

Compléter tous les champs.

Attention : il convient de bien
préciser le nom de naissance pour
les personnes mariées.

Toutes les cases avec un* doivent
) obligatoirement étre renseignées.
LA Le temps de travail est indiqué en
centiémes : 2850 pour 28h30 et
3500 pour 35h00.
Ajouter des observations si
nécessaire.
Puis Valider.
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TL TEST Patrick adijoint tochnigque territorial Centre de Gestion 13 (130110) DHS 3500

Ratour & |2 liste des agents |
L Tdentité

cvitite _____________INomdefamille ______________lNemdusese _____________lprbnom _______________|CodeAgent / Matricule
T e —— e ——————— S ——— e ————— TL

[ Monsiew Y= TEST = [ TesT . " patrick = -

A la fin de la saisine, cliquer sur « Retour a la liste des agents ».

Une fois ces étapes terminées, vous pouvez créer votre saisine.

A titre liminaire, I'autorité territoriale est compétente pour saisir le Conseil médical. Ce faisant, il est
nécessaire que le Maire de la collectivité ou le Président de I'établissement public signe la saisine.

Une attestation de saisine du Conseil médical, valant pour les deux formations, diment complétée et
signée devra ainsi étre télechargée lors des piéces a fournir.
(Cf. Annexe 1 — Aftestation de saisine du conseil médical).

Pour procéder a une saisine, il convient de cliquer sur I'onglet « Instances »,
puis « Conseil Médical », puis « Nouvelle Saisine ».

ﬂ» ‘asAgent ¥ T Collectivité ¥ L LN el la Ty
Liste des agents
T1 TEST Patrick adjoint technique territori Conseil Médical » N lle saisine
Retour & la liste des agents )
Suivi des saisines
Civilité Nom de famille Nom d'usage

Il convient de sélectionner et compléter 'adresse mail de la collectivité ou du contact au sein de celle-ci
puis de rechercher 'agent concerné dans le menu déroulant.

Conseil médical - Création d'une nouvelle saisine

Créatour de la sa]s!ne:| TEST 1 [bestRedziZcom) | X

E-mail du créateur de |3 5ai5::ne:! testipedziscom |

Agent:r |T| [0 Avecles agents inactifs
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Des nouveaux champs apparaissent au fur et a mesure que les zones sont complétées.
Il convient de remplir ces derniers.

Conseil médical - Creation d'une nouvelle saisine

Créateurdeiasaisine:| TEST 1 (tectizcdrls.com) | . |

. .
E-mall du créateur dela salsine:| testicdsiicom

Asent:| TEST{TEST} Patrick néis) le 03/10/1964 | . | I Avecles sgents inactifs
Agent séiectionné : TEST (TESTI Patrick néie) le 03/10/1964
Catégorie del'agent sélectionné: C

Adresse: Rue de |a paix

Code postal : 75000 Ville : PARIS
Télgphone : 0602020202 Partzhle :
E-mall : |
Affectatlon: |

Emplal / Poste :|

Medecinde prévention: | S€lectionnez un médeon de prévention | ¥

M édecin traltant

Nom:|

Adresse: |
Code postal ;| Ville s

Cliquer sur « Ajouter » pour choisir I'objet et le motif de |a saisine a I'aide du menu déroulant.
Valider votre saisie en cliquant sur la coche verte.

[isf=de= motis

Maotif Auire
Chjet l:|E|=5?15i"2| Selectionnez un ohjet | o |
Mat'rf:lel:s:i:ine-| | X |

Aucune ligne

Vous pouvez sélectionner plusieurs motifs par objet de saisine.

Exemple : Objet : Accident de service / Motifs : Imputabilité au service d’un accident / Justification des
arréts et soins.

Les objets et motifs sont suivis d’un M pour la formation restreinte ou d’un R pour la formation
pléniere.

Attention a bien valider en cliquant sur la coche verte.

Une fois cela fait, vous devez préciser des informations complémentaires a savoir un bref exposé des
circonstances. En ce sens, il est recommandé de bien renseigner 'historique des congés de I'agent,
ces informations étant indispensables pour le bon traitement du dossier par le Secrétariat du Conseil
médical.

Vous devez par ailleurs préciser la ou les questions sur lesquelles un avis est demandé.
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Octraid'un congéde longae maladie (M)

Informations complémentaires

Datedelarrét:

Diate prev. fin de drofs

Compléter le cadre « Bref exposé des circonstances » si nécessaire.

Cliguer sur « Ajouter » et compléter les dates de congés ainsi que I'objet (type de congé).
Attention au format de date : 00/00/0000.

Cliquer sur « Ajouter ».

Préciser vos questions dans le cadre dédié.

Lorsgue tous les champs sont renseignés, cliquer sur « Valider la saisine ».

Une fois la saisine validée, vous étes informé que I'enregistrement est réussi.

Un numéro de saisine est attribué et il est possible d’'imprimer le bordereau d’envoi a joindre dans le
menu « suivi des saisines ». La liste des piéces a transmettre pour I'instruction de la saisine s’affiche
et vous avez la possibilité d’intégrer les piéces en cliquant sur « Télécharger ».

Question:

Fnregistrement réussi (saisine n°2091)

(oire demande est enregistrés, vous pouves desarmais imprimer le bordereau d'envoi 3 joindre aver votre dossier dans s menu suivi des saisines.
Liste des plices & joindre ou & téldchar ger 3 volre demande.

Certificatmedcz! Cocumanttelichersar
T “cics! Indiquant 1z pathologle it et Document 3 enuoy=t

Cope ible des it de traiail Tociiment ST ae

vemardede|'agent LeCuments telechangsr . [
= 1 "n.:_ P e m‘a\ -

Fithede pocte setuglie il male trarsimise) Dot tekicharger




Téléchargement d'un document

Fichier (pdf, taille max 10 Mo) :| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
Télécharger le fichier

Cliquer sur « Choisir un fichier » puis sur « Télécharger le fichier ».

A noter :
» Seuls les fichiers sous format .pdf sont acceptés ;

« 1 fichier par type de document.

Si vous avez plusieurs certificats meédicaux, ils devront étre enregistrés dans un seul document PDE.

Vous pouvez :
> Visualiser le document téléchargé en cliquant sur

> Supprimer le document en cliquant sur

] TV
b Télécharger

ATTENTION
Les documents médicaux ne peuvent pas étre intégrés dans le logiciel,
ils doivent obligatoirement étre envoyés par courrier SOUS PLI CONFIDENTIEL
(adresses postales renseignées au point 7).

Vous pouvez joindre tout autre document que vous considérez comme pertinent pour le traitement du
dossier.

A NOTER : Seul un dossier complet pourra étre soumis en séance.

Pour vérifier les piéces a fournir, vous pouvez imprimer un bordereau d’envoi listant les piéces
justificatives au vu de I'objet et motif(s) renseignés. Si vous avez déja versé des documents, le
bordereau généré n’indiquera que les piéces manquantes.

A & Agent~ T Collectivité ~ B Documents ~

Liste des agents
Conseil Médical » Nouvelle saisine
Suivi des saisines

Date dacréation Nom de 'agent Prénom de lagent Date de session

Enatienedertctndidenies (8] @ &

Chercher I’agent concerné et cliquer sur le logo m
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4. MODIFIER UNE SAISINE

Si la saisine est validée, cliquer sur « Instances », « Conseil médical » et sur « Suivi des saisines ».
La liste des dossiers en cours apparait a I'écran.

Tant que le statut du dossier est « en attente de réception du dossier », vous pouvez :
= supprimer la saisine en cliguant sur le symbole de la poubelle ;
- modifier la saisine en cliquant sur le crayon.

Dans cette seconde hypothése, tous les éléments saisis peuvent étre modifiés. |l convient de valider
les changements opérés en cliquant sur « Mettre a jour » puis cliquer sur « Retour » en haut de la page
dés que vous avez termine.

Vous avez la possibilité de modifier les piéces du dossier téléchargées ou de les supprimer, tant que le
statut du dossier n’'a pas été change en « Dossier recu » par le Secrétariat du Conseil médical.

Si tel est le cas, vous n‘avez pas la possibilité de compléter la saisine. Pour la bonne gestion de vos
dossiers, il convient de ne pas créer une nouvelle saisine pour le complément mais de contacter le
Secrétariat du Conseil médical qui pourra intervenir sur la saisine initiale.

5. SUIVRE LETAT D’AVANCEMENT D’UN DOSSIER

Le menu « Etat » vous permet de suivre I'instruction de vos saisines.

Etat du dossier: v |

d
n attente de réception du dossier

m

Incomplet
Inscrit 2 l'ordre du jour
Finalisé

. Annulé

Quorum incomplet
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Vous trouverez, ci-apres, le détail de certains états :

* En attente de réception du dossier : vous avez enregistré une saisine en ligne. Le dossier
restera dans cet état jusqu’a son traitement par le Secrétariat du Conseil médical.

* En attente de réception de I’expertise : 'agent a été convoqué en expertise par la collectivité
et le Secrétariat est en attente de réception du rapport d’expertise.

* En cours d’instruction : le rapport d’expertise a été recu mais le dossier n’est pas encore
inscrit a I'ordre du jour d’'une séance du Conseil médical.

* Incomplet : le Secrétariat a regu le dossier mais il manque des piéces justificatives dans
le dossier. Un mail vous sera adressé pour vous demander de bien vouloir transmettre les
piéces manquantes.

* Dossier regu : le Secrétariat accuse réception du dossier. Si vous souhaitez le modifier,
contactez le Secrétariat (cf. point 4).

e Inscrit a I'ordre du jour : le dossier est inscrit a I'ordre du jour de la prochaine séance du
Conseil médical.

* Quorum incomplet : le quorum n’a pu étre atteint lors du passage en séance. Le dossier sera
automatiquement réinscrit a la prochaine séance.

* Finalisé : le dossier a été présenté en séance. Lorsque celle-ci est cléturée, vous pouvez
consulter en ligne les avis rendus.

* Annulé : |a saisine a été annulée (erreur de saisine, saisine devenue sans objet...).

6. CONSULTER LES AVIS RENDUS

La consultation des avis rendus n’est possible qu’'aprés la cléture de la séance par le Secrétariat du
Conseil médical.

Pour consulter les avis rendus, cliquer sur le détail d’'un dossier dont I'état est finalisé.

La page qui s’ouvre vous permet de prendre connaissance de l'avis rendu.

7. INFORMATIONS UTILES

En fonction de l'objet de la saisine, les documents sous pli confidentiel sont a transmettre aux
adresses suivantes :

Secrétariat du Conseil Médical Secrétariat du Conseil Médical
FORMATION PLENIERE FORMATION RESTREINTE
CDG 13 CDG 13

Bd de la Grande Thumine Bd de la Grande Thumine

CS 10439 CS 10439

13098 Aix en Provence Cedex 02 13098 Aix en Provence Cedex 02
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