Accéder et utiliser le module Notation d'EPICEA

à l'attention des chefs de bureaux et des sous-directeurs

nouvellement attributaires de droits

Etape 1 : droits et accès
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1. L'informatique de proximité a procédé (ou va procéder) à l'installation à distance de l'accès à EPICEA : vous disposez (ou disposerez) parmi les raccourcis sur le bureau de votre ordinateur, du raccourci "gestion EPICEA".

2. lancez l'application en double-cliquant sur l'icône.
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3. Vous accédez à la page d'accueil, où l'on vous demande de vous identifier.

4. Entrez l'identifiant et le mot de passe, qui vous ont été attribués et communiqués par le BP de la MAG.

5. Cliquez sur OK ou tapez sur la touche "entrée" de votre clavier
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6. vous accédez directement au module "Notation". Il vous est indiqué si la session est ouverte ou non.

Cliquez sur la ligne.
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7. 3 choix vous sont proposés.

Cliquez sur la ligne "Saisie des propositions (notation 2007)"

Les 2 autres choix vous sont aussi accessibles pour des historiques. 

8. 2 choix vous sont proposés "enseignants" ou "NON enseignants".

Cliquez sur la rubrique recherchée.

Etape 2 : Saisie des appréciations
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1. un mode d'emploi "intégré" vous est proposé pour la suite des manipulations.

Vous êtes invités à en prendre connaissance, constituant une référence en la matière.

Le recours à la rubrique 
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 n'est pas essentiel puisque vos droits sont limités aux agents de votre structure.

La touche 
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 est sans intérêt à ce stade puisque visant la phase des attributions d'évolutions de notes qui est close.

2. Cliquez sur "Rechercher" pour accéder à la liste des agents de votre structure.
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La liste des agents apparaît. L'ensemble des agents est accessible par l'ascenseur vertical sur la droite de l'écran.

3. Sélectionnez un agent en cliquant sur son nom.

Un message s'incrémente vous indiquant que la phase "notation" est terminée mais que les autres accès sont ouverts.
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4. Cliquez sur "OK".
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5. Cliquez sur "Appréciations fonctions"
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6. Vous accédez au panneau pour renseigner l'appréciation.

Ce positionnement vous est signalé à droite par l'affichage correspondant.

7. Rentrer l'appréciation.

8. Lorsque l'appréciation est renseignée : cliquez sur enregistrement.

9. Vous pouvez ensuite accéder au 2ème écran "Fonctions et propositions" en cliquant sur le bouton correspondant du panneau d'affichage.
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10. Remplissez les 2 rubriques autant que nécessaire. Au terme, cliquez sur enregistrement.

11. cliquez sur enregistrement.

Il est rappelé que les propositions d'avancement feront l'objet de procédures complémentaires au cours de l'année en fonction des échéances des bureaux de gestion pour lesquelles les structures seront appelées à formaliser sur d'autres supports leurs propositions.

12. Accéder au 3ème écran "Grille des critères" en cliquant sur le bouton correspondant du panneau d'affichage.
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13. Double-cliquez dans la cellule correspondant au qualificatif retenu pour chacun des 12 critères.

Un astérisque apparaît.

Si vous souhaitez, changez de qualificatif, double-cliquez dans la nouvelle cellule choisie.

L'astérisque change de cellule.

14. Lorsque la grille est remplie, cliquez sur enregistrement.

15. Vous avez fini la procédure pour ce premier agent.

Pour accéder à un autre agent, fermer la fenêtre.
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L'application vous demande de confirmer la mise à jour.

16. cliquez sur "oui"

Vous ré-accéderez à la liste des agent et vous pourrez rentrer les données pour un nouvel agent en recommençant la procédure à partir de "Etape 2 - 3".
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17. Cliquez sur "Sortir" pour quitter complètement l'application

Résumé des manipulations essentielles
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Recherchez la liste des agents et sélectionnez l'agent pour lequel on veut renseigner les rubriques, en cliquant sur son nom
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Après chaque phase (appréciation – fonctions – critères : "Enregistrer"
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Après enregistrement des 3 phases et sortir du compte d'un agent "Confirmer la mise à jour".

Bon à savoir :
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Le bandeau d'en-tête ouvre sur des menus déroulants donnant accès à des historiques individuels.

Il donne également accès à différentes formes d'éditions des fiches de notation en vue de leur notification aux agents.
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	Pour des compléments d'information, contactez l'assistance utilisateur : au-pnp.sg@agriculture.gouv.fr
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Cliquez sur le nom





1








Page 4 sur 4

mémo_NOT_EPICEA.doc

_131003520.unknown

_130995004.unknown

