Agorha-GA PR
Fiche pratique utilisateur agorha

1. Comment se connecte-t-on a Agorha-GA ?

1.1. Le portail agorha gestionnaire
Pour accéder a agorha, il vous sulffit d'ouvrir votre navigateur Firefox version 3 (ou version supérieure)
et de saisir I'adresse du portail Agorha gestionnaire :
http://gestion.agorha.agriculture.gouv.fr/

Cliquez sur 'onglet de la barre de menu.

1.2. Le portail d’authentification
Vous arrivez alors sur le portail d'authentification du MAAPRAT & partir duquel vous allez vous
identifier. Cliquez sur le bouton 'Présenter mon certificat'.

- 5
Yous pouvez egalement .3
vous authentifier en
présentant votre certificat !

1.3. La page d'accueil d’Agorha
Une fois authentifié, vous accédez a la page d’accueil d’Agorha :

miammare
TR
B it

Vérifiez que votre rble
courant vous donne
acces a Agorha-GA .

Wous avez change de rile.

application Consultation Application Consultation bis application Gestion Administrative
Cette  application  est
Cette  application  est destinée & l'ouverturs Cette application est destinée
destinée & |'ouverture d'une seconde fenétre 4 la gestion administrative et
@ d'une fenétre de @ de consultation Agaorha, & la pré-liquidation de la paye
consultation Agorha, indépe‘ndante de  la des agents du ministére.
premiére.

L'utilisateur peut ainsi consulter deux dossiers
simultanément, ou un dossier et les tables de
référence. © Lien vers Gestion Adrinisative

© Lisn vers Consultsion © Lien vers Consultation bis

Clic pour accéder
Apnlization Habiiation Messagerie Interne Application DIF a Agorha—GA

Cette application
permet aux utilisateurs Cette  application  est

Cette  application e ap i
o5t ,:,'35,3“—';5[; a’ la Agorha de destinge & la gestion du
gastion das communiguer et de Droit Individuel a la
habilitations transmettre des pigces Formation,

Agorhsa. jointes.
Courrier(s) non lu(s) : 0
o Lien vers messagere irterne SI I’Icone aSSOCIé é Agorha _GA
est grisé, c’est que votre role
courant ne vous permet pas
hide générals Changer ds réle d’accéder a cette application
pide générale Roles pour lappliestion : [ge_ vl Si nécessaire, changez de réle
[5] Changer derdle |
Changez de role e
Clic pour accéder puis clic pour st necessaire S'il vous manque un réle (par ex
a la documentation valider votre GP ou GC), faites une demande
utilisateur nouveau réle d’habilitation dans Agorha

(formulaires disponibles dans le
portail Agorha)
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2. Premiéres étapes de création d’'une demande dans  Agorha-GA

L'écran d’'accueil et les menus d’Agorha-GA varient en fonction du profil de I'utilisateur.
Le réle ‘gestionnaire de corps’ (GC) a été utilisé pour les copies d’écran qui suivent.

W LA AT
D TERRTTORE

Vous avez changé de rile.

» Dema-des Index Imprimer 9 Aide

» Editions

Gestion administrative

Présentation

Clic sur ‘Demandes’
pour aCCeder au menu L'objectif de cette application est de permettre la  Gestion
des dlfférentes étapes administrative dans Agorha.

d’'une demande

Objectif de cette application

Le point d’entrée dans
thanger de réle Agorha-GA est la demande

Riles pour I'application : [ 5¢ w

Chaniger de rle

index_ga

¥ Demandes Index

estion administrative

Clic sur une
phase pour
accéder aux
demandes qui

Clic sur ‘Création’ pour accéder

EEEEr au menu des domaines puis aux
D NSNS E objectif do cotte appli ; :

- veriication mouvement paie/Pr sous-domaines puis aux

[ Cordsldemends ]

L'objectif de cette app

sdministrative dans agor]l  procédures/v ariantes

Présentation

/

sont dans I'état

correspondant

changer de réle

R&les pour I'application : [Go -

Changer de rale

=] =

. ~
» Moda de travail

¥ Congés

> Editions ¥ Congé maladie

Pour accéder a la
procédure/variante souhaitée,
clic sur le domaine puis le
sous-domaine correspondant.
Les options choisies
apparaissent en surbrillance

» Interruptions de fonction

* Fins de fonction
» Primes et Indemnités v
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3. Eléments d’ergonomie et de navigation dans Agorh  a-GA

* les boutons « Guide » et « Aide »

Création d'une demande de temps partiel sur autorisation Imprimer 9 Aide
clic pour saisir
Etapes : Agent - [Descripion - Affectation la date a l'aide
du calendrier
*Mate d'effet clic pour accéder a l'aide
en ligne

(documentation utilisateur)

*agent
t D alicer

la saisie des ) - -
O cuiter | champs précédés clic pour accéder a

d’une * est 'écran d’aide a la

obligatoire saisie du champ sp_genil

« des onglets pour naviguer dans les différentes étap es de traitement d’'une demande

fgent Description Fiche Suivi Yalidation

clic pour afficher la clic pour clic pour clic pour accéder a I'écran de
situation administrative de accéder a la accéder a la ‘validation’ de la demande :
I'agent a la date d’effet de description de fiche de suivi I'utilisateur peut accepter,

la demande la demande de la demande refuser ou supprimer la demande

Les différents onglets pour traiter une demande en phase d’instruction (réle GC)

4. Quelques adaptations fonctionnelles nouvelles pa r rapport a Epicéa
« le gestionnaire de corps créé sa demande non plus en pré-instruction mais directement en
instruction

* animporte quelle étape suivant l'instruction et précédant la validation définitive (état« 41 »),
le gestionnaire peut refuser une demande individuelle ou la remettre en instruction

* a I'étape signature, le gestionnaire a la possibilité de valider plusieurs demandes en une
seule opération
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5. Quels outils/services pour vous aider a utiliser Agorha-GA ?

* Trois modules d’auto-formation

Cliquez sur I'onglet de la barre de menu du portail Agorha pour accéder a ces modules
qui vous permettent de vous former aux procédures

& de temps partiel

& d'initialisation/réinitialisation et de mise a jour de dossier agent

& de congé maladie ordinaire

* Une documentation utilisateur et une aide en ligne

Différents points d’entrée pour y accéder : l'onglet du portail Agorha, la page
d'accueil d’Agorha (clic sur edy bouton e lejﬂﬂlé“‘"—"‘“") et l'application Agorha-GA elle-méme

en cliquant sur le bouton ##.#19€ présent dans chaque écran. Dans ce dernier cas, vous serez
directement positionné dans la rubrique de la documentation correspondant a I'écran ou vous étes
(aide contextuelle).

+ Un service d'assistance aux utilisateurs

En cas de probleme dans I'utilisation d’Agorha-GA,
0 sivous étes en DDI, en DRAAF ou en établissement d’enseignement agricole (métropole) :
& contactez votre relais local d’assistance DRAAF
0 dans les autres cas :
& envoyez un mél a sos-agorha.sg@agriculture.gouv.fr.

Page 4 sur 4




