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3) Editer les états CET normalisés

Objectif : automatiser et standardiser les editions
de documents remis pendant la collecte de
donnees ou pour l'information des agents dans le
cadre de la gestion des CET.

o Attestation CET, justificatif de detention de
compte CET alimenté ou non (remis a tout
moment par le GP a I'agent qui en fait la
demande)

 Annexe 2 pour notification aux agents ayant
plus de 15 jours sur le CET 2009, en vue de
recuelllir leurs choix d'utilisation (remis debut
janvier aux agents par le GP)



3) Editer les états CET normalisés

Acces aux éeditions
* Application :

Agorha / module Gestion administrative G@
 Menus :

G@ » Editions » Editions CET » Gestion du CET
* Droit d'acces :

gestionnaire de proximité (réle GP)
 Format de ces états :

non modifiable , image PDF
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3) Editer les états CET normalisés

Acces aux éditions

Edition

Fichier Affichage  Historique

AGORHA - Agorha - Agorha

Consultation

Cette application est
destinée & la conzultation
des dossiers agents.

'IJ' Lien vers Consultation

09/12/2016

Consultation Bis

Cette  application  permet
'cuverture d'une seconde
fenétre  de consultation,

indépendante de la
@ premiére.

L'utilizateur peut ainsi

consulter  deux  dossiers

simultanément.

'D Lien vers Consultation

Guide — gestionnaire CET (GP)

Accuell Déconnecter

(e

Cette application est
destinges a la gestion
adminiztrative et & la
pré-liguidation de la paye
desz agents du ministére.

'D Lien vers Gestion _-";.dJ]ﬁI]iEU‘aﬁ‘.'E/
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3) Editer les états CET normalisés

Acces aux éditions

=

| v Editions CET

» Listes mensuelles des allocataires

09/12/2016

CET - Editions spécifiques

Type dédition : |

Pour un agent

M2 Agent :

 Editer pour un agent sélectionné

Pour tous les agents

Structure Adm. :
Structure Oper. :

Corps :

\\

O Editer pour tous les agmt3<\©

Guide — gestionnaire CET (GP)

Cliquer sur
le lien
« Editer.. »

v|@

\

J

Les éditions se déroulent en 3 étapes

Choisir le type
d'édition souhaité

RO

Saisir les
criteres
d'édition

6/33



3.1 - Edition normalisée
Attestation CET d’'un agent



3) Editer les états CET normalisés

3.1 Attestation CET (au format PDF)
» seul critere requis : numéro RH Agorha

Accueil (Gestion du CET) > Accueil

La demande de I'édition " Edition Attestation CET ™ au format pdf 5'est déroulée correctement.
Le résultat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouvrir automatiquement.

=l

CET - diions spécifiques D)tz

| Attestation du CET v |

Ne Agent | EFED CANT Hervé

D Editer pour un agent sélectionné

MINISTERE DE UAGRICULTURE, DE UAGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.22
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3) Editer les états CET normalisés
3.1 Attestation CET (lllustration)

Quand ?

P> Edition possible a tout

moment sur demande de l'agent ou
de son service gestionnaire

(1) Adresse professionnelle du GP
L'édition reprend l'adresse
professionnelle de la structure
d'affectation opérationnelle de la
personne qui lance I'édition

(2) Numéro RH Agorha
C'est l'identifiant Agorha de I'agent
concerné par |'édition

(3) Affectation administrative de
I'agent concerné.

(4) Compteur CET2002 ou
CET2009 de I'agent concerné par
I'édition. Si I'agent n'a pas de
compteur CET 2002, la ligne
n'apparait pas

MIMISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALMEMTAIRE ET DE LA FORET

SGIService des ressources humaines Fait e, 2111112016

78 Ruede “arenne

SGISRHIMIssion AGORHA |_stru ‘ @
75348 PARIS SP OT

ATTESTATION de COMPTE EPARGMNE TEMPS

Anentn® 100641 @

Le service gestionnaire des comptes épargne temps de la structure SGIService des ressources humaines
atteste que le dernier décompte de compte épargne temps de

Morm - Prénom . cAMT  Hepé

Corps —Grade . ggent contractuel d'administration centrale CDI - cat &
Affectation . SGrfService desressources

arrété a la date du 2111102016 s'établit ainsi

CET 2002 : 1 jours

CET 2008 : 30 jours |@

Signature du service gestionnaire du CET




3.2 - Edition normalisée :
Traitement des jours accumules
(annexe 2)



3) Editer les états CET normalisés

3.2 Annexe 2 : traitement des jours accumuleés
« Etat du CET au 31 décembre, aprés alimentation
« Edition individuelle ou de masse au choix :

- si critere unique : N® Agent

= edition individuelle (c-a-d que seule I'annexe 2 de
I'agent répondant au critere et geré par le gestionnaire
de proximité est editée)

— Si multicriteres : structure et / ou corps

= edition de masse (c-a-d que toutes les annexes 2
des agents repondants aux criteres et gérés par le
gestionnaire sont edités)

A Pré-requis indispensable : étre habilité a gérer le dossier traité sinon I'édition n’aboutit pas !



3) Editer les états CET normalisés

3.2 Annexe 2 : traitement des jours accumulés

=l

¥ Editions CET
¥ Gestion du CET

k Listes mensuelles des allocataires

09/12/2016

CET - Editions spécifiques

@ Choisir le type
Type dédition : |traitement des jours accumulés v| d'édition

Pour un agent
N® Agent:| 100547 a

O Editer pour un agent sélectionné

CANT Hervé @ Edition individuelle

R

Pour tous les agents

Structure Adm. :

Structure Oper. : Guide

O Editer pour tous les agents

@ Edition de masse

Cliquer sur
le [ien
« Editer.. »

Guide — gestionnaire CET (GP) 12/33



3) Editer les états CET normalisés

3.2 Annhexe 2

lllustration : édition individuelle

Quand ? Début Janvier N+1

P> Cette édition doit étre générée et
diffusée, début Janvier N+1 par le
gestionnaire de proximité aux agents
Format : image PDF

Concernés :

seuls les CET ayant des compteurs
CET2009 supérieurs (strictement) a
15 jours

Finalité de I'édition :
* Recenser les choix d’utilisation des

jours (droits) accumulés sur le CET2009
au 31 décembre de I'année N

* jours versés au régime RAFP (1)
e jours a indemniser (2)
e jours maintenus sur le CET (3)

Traiternert des jours accumués sur le compte épargre-ternps [CET) au 31 décembre 2016

La présente demande dewra étre retoumée au service gestionnaire du CET awart le 31 janwier 20717

Je, soussigné,

Mom: CAMT

Prénom : Hené %

DOate de naizsance : 2024979

M Agent : 100547

Catégorie A'K: B | c |
Corps :  agent contractuel d'administration c=nrale

Quotité de travail

Structure de gestion ;

|:| Bureau des catégories B et C D Bureau des enseignants et de 13 filiére formation-recherche

|:| Bureau des catégories A et des confractuzls |:| Cenfre interministénel de gestion des IPEF

... suiztitulaire d'un compte eépargne temp= (CETI1dont le solde n'était paz nul au 31 décembre 20165

Ce compte

. . I1E
antenat - 21 joursau31décembre 20716

dont: 19 4 jours &pargn és sur man « CET 2002 » (jours &pargnés jusqu'au 31 décembre 2008 et
: maintenus sous frme de congas)

=

7 30 jours d&j3 épargnés sur mon « CET 2009 » (ours épargnés depuis le 3 1 décembre
2008 inclus et maintenus sou s ome de congés)

0 jours versés sur mon « CET 2009 » au 31 décembre dernier

Soit autotal : 30 Jours surmon o« CET 2009

Le niveau de mon « CET 2008 » au 31 décembre 2016 &tait supéreur 3 15 jours :
I

mes jours resterant 3 prandre sous fome de congés
pourla part de ces jours excedant le seuil de 15 jours,

je souhaite que :
@ I:Iju:-urs soient versés au régime de retraite additionnelle de 3 fnction publique (RAFPY
@ jours fassert I'objet d'une indemnisation (3 un Eux dépendant de ma catégone sEtotaire
—cette indemnisation me sera wersée enune fois)

@ I:[juurs zoient maintenus comme utilisables souz Brme de congé s (zile solde du CET 2004
inscrt dans |a case marquée d'une asténsque en premigre page est supéneurouégal 3
15, le total des jours maintenus en cong &5 ne peut étre supérieur 3 o2 solde + 10 jours)

Faita

Signature du demand eur Signature du supérieur hierarchique Signature du servce gestionnaire de

proximité du CET




3) Editer les états CET normalisés

3.2 Annexe 2
Un seul document PDF contenant plusieurs annexes 2
lllustration : édition de masse trié par structure administrative puis opérationnelle

Quand ? Début Janvier N+1 structure adm @

P> Cette édition doit étre générée et structure adm 1
diffusée, début Janvier N+1par le structure
gestionnaire de proximité aux agents |

Format : image PDF _ structure ©
Concernés et tri du document : structure adm 2

STructure U

Comptes CET dont compteurs

CET2009 supérieurs (strictement) a
15 jours ; Contenu trié par structure
d’affectation administrative, puis par ctructire adm 3 -

Finalité de I'édition :

structure d’affectation opérationnelle structure Ope 3.1 __|

structure Ope3.2

Recenser les choix d’utilisation des

jours (droits) accumulés sur le CET2009
au 31 décembre de I'année N

* jours versés au régime RAFP (1)

e jours a indemniser (2)
e jour maintenu sur le CET (3)

structure adm :

STruccure

| oma JHEEER [y RS




3.3 - Edition normalisée :
Fiche de sulvi



3) Editer les états CET normalisés

3.3 fiche de suivi (au format PDF)

* Piece justificative a communiquer au ministere
pour valider les demandes d'utilisation de CET

» 2 acces possibles pour 'obtenir:

- Si la demande n'est pas encore pre-instruite

 Rechercher la demande depuis le menu Agorha
« Demande\pre-instruction »

» Cliquer sur : Description > « éditer la fiche de suivi »
- Si la demande est déja pré-instruite

* Rechercher la demande depuis le menu Agorha
« Demande \ vie de la demande »

o Cliquer sur : Description > « éditer la fiche de suivi »



3) Editer les états CET normalisés

3.3 fiche de suivi (au format PDF)

e |[lustration 1/2

_ Frocédure : PP Utilisation Compte Epargne Temps
¥ Vie de la demande | ceo |
> Suvidesacomptes 6152014

Ne agent : | |
Date effet : | Tous(tes) vl

» Listes mensuelles des allocataires |Tn:-u5|{te5:| v|

Description : [ Tous(tes) v

Etat : | |

Restriction sur les demandes non refusées :

o Eechercher

Liste des demandes

Demande - _ ure / Date effet Agent Description Etat Pré-Ins.
Variante
Utilization .
= an IR, -
6152014 Compte Epargne 24/01/2017 57443 N 31
Temps

zl_demoz
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3) Editer les états CET normalisés

3.3 fiche de suivi (au format PDF)
e [[lustration 2/2

Agent validation

*Date de ['operation : 21/12/2017 | Année de référence @ 2017
*Type d'opération : | Consommation V|
*Liste des CET disponibles : | CET global v |

*Mombre de jours de 'opération : jour(s)

Dont le nombre de jours de congés a prendre (annexe 4] ; III jour(s)

Dont le nembre de jours 3 indemniser (annexe 2) : jour(s)

Dont le nombre de jours & verser au régime RAFP (annexe 2) III jour(s] %

Q Retour Enregistrer M Annuler

9 Informations Associées [ Editer Fiche Suiwi ]

sp_cet0d

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP)

18/33



Plan

\

4) Consulter / Extraire I'nistorique des opérations CET
4.1) Historique CET d'un agent
4.2) Bilan annuel des compteurs CET d'une structure
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4) Consulter / Extraire I'historique CET

Objectifs :

e Consulter/extraire I'nistorique des opérations CET
survenues sur le compte d'un agent.

e Faire du « Reporting » sur la situation des
comptes CET du service :

- permettre au gestionnaire d'avoir la vision globale des
compteurs CET de son service

— faciliter les réponses aux sollicitations annuelles de
comptabilisation des provisions pour charge au titre
des comptes epargnes temps en fin d'année (par
exploitation des bilans annuels des années N-1 et N)



4.1 — Consulter / Extraire
Historique CET d'un agent



4) Consulter / Extraire I'historique CE

4.1 Historique CET d'un agent
Acces a la procédure :

Fichier FEditon Affichage Historique Margue-pag

AGORHA - Agorha - Agorha

_ é @ hitps:/‘agorha-ctrl agriculture zoorha-r

Déconnecter

Agorha

O\ caians Vm— D\

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,

Cette application est indépendante de la
destinée & la consultation @ premire.
des dossiers agents.

Cette application est
destinge & la gestion
administrative et & la
pré-liquidation de la pave
L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére,
consulter  deux dosziers

simultanément.

\ ﬂ Lien vers Cnnsu.ltatiu) ﬂ Lien vers Consultation \ D Lien vers Gestion _—"‘Ldnﬂnistraﬁy
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4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.1 Historique CET d'un agent

Acces a la procédure :

* Deux possibilites
- Agorha / module Gestion administrative G@ ou
- Agorha / module consultation

* Droit d'acces :

— Gestionnaire de proximité (réle GP)
— tous les roles de GRH de la structure (CGP, GN,..)

e Format de |'extraction :
modifiable , tableur Calc

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP) 23/33



4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.1 Historique CET d'un agent

1eracces : «kAgorha Consultation» » Situation
agent » Historique » compte épargne temps

Criteres d'edition

 N° RH de 'agent

Filtres possibles :

* une periode (entre 2 dates)

* un type d'operation (creation, versement,
consommation,...)



4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.1 Historique CET d'un agent

1eracces : «Agorha Consultation» » Situation
agent > Historique » compte épargne temps

=
* Situation . . . . .
Historigue des operations CET de l'agent Imprimer 9 Alde
¥ Historique
*No Agent | 100547 | CANT Herve
Date de référence : | Tous(tes) v
|Tou5(tesj V|
Type de l'opeération : | Mon renseigné - V|

© Rechercher

I

Liste des opérations CET
P Dat T 1‘."‘.:(':] a5 Nbj \.:hj a5 NDJj \Hfhj = gol:—fld;ﬂﬂl gol:—[m;ﬂﬂg N@ de
roc. (=] . erses . - erses 2 dem.
ype pr'i's?es Indemnisés RAEP Transférés CET aprés op. aprés op.
[0 ceca 27/03/2016 Création 1 30 a053790
Liste a 1 élement(s) présenté(s) par 20. [1]
£ Exporter l'historique . . q
_— e < Permet d'extraire I'historique des @Sa Histo 15
» Prestation familiale P o — -
— O Retour opérations survenues sur le compte
rimes / Paye

CET de I'agent dans Agorha

® MINISTERE DE LAGRICULTURE, DE LAGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.23 3



4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.1 Historique CET d'un agent

2¢me acces : « Agorha G@ » » Edition »Edition
CET » Gestion CET

=l
» Demandes CET - Editions spécifiques Imprimer @) Aide
¥ Editions
choisir
Type dédition : [ Attestation du CET w| « Historique CET »

¥ Editions CET Attestation du CET @
B — L]
¥ Gestion du CET Pour un agent Traitement des jours accumulg
ND ;'—'\QET'It . Guide . .
B - @ saisir le n° RH
Agorha

O Editer pour un agent sélectionné @

Lancer I'édition se_cet01

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP) 26/33



4) Consulter / Extraire I'historique CET
4.1 Historique CET d'un agent - illustration

Edition-Detail-Operations-CET xls(lecture seule) - LibreOffice Calc

Eichier Egiticun Affichage |nsertion Format Feuille Données Outils Fenétre  Aide

ald e JH] k | ~ B s |Tlwlz| as | ac M ac | ajakals]  ap bR AT | Audgav] Az |BB| BE| BF |
1 z c
3 Donnees fixes de Détail des opérations CET pour un agent Editg le -
+ | I'historique du compte CET o
5 9 P 09/12/2016
8 Agent
| Date Date Date Date
11 Ouverture | Fermeture | Ouverture | Fermeture
CET2002 | CET2002 | CET2009 | CET2009
12 MNuméro Mom Prénom Corps Cat.
j 100641 CANT Hervé Agt Cont AC. A | 31/12/2002 | 29/11/2016 | 31/12/2009
19 , ; _ :
Données variables de I'historique du compte CET
20
2 AVANT DETAL DES OPERATIONS APRES
24 Agent CET 2002 | CET 2009 Opération Consommation Transfert | Versement |CET 2002 CET 2009
Muméro | Compteur | Compteur Date Type Nbj Nbj Nbyj Mbj Nbj Versés | Compteur| Compteur
28 Congés | Indemnisés| Verses | Transférés
RAFP
32 100641 31/12/2009 Création 30
100641 30 31/12/2009 Création 1 30
42 100641 1 30 29/11/2016 Transfert 1 0 31

45



4.2 — Consulter / Extraire le
bilan annuel des compteurs CET
d'une structure



4) Consulter / Extraire I'nistorique

4.2 Bilan annuel des compteurs CET
Acces a la procédure :

Fichier FEditon Affichage Historique Margue-pag

AGORHA - Agorha - Agorha

_ é @ hitps:/‘agorha-ctrl agriculture zoorha-r

Déconnecter

Agorha

Consultation Consultation Bis (esliun Administrative \

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,

Cette application est indépendante de la
destinée & la consultation @ premire.
des dossiers agents.

Cette application est
destinge & la gestion
administrative et & la
pré-liquidation de la pave
L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére,
consulter  deux dosziers

simultanément.

ﬂ Lien vers Consultation ﬂ Lien vers Consultation \ D Lien vers Gestion _—"‘Ldnﬂnistraﬁy

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP)
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4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.2 Bilan annuel des compteurs CET
Acces a la procédure :
* Application :

- Agorha / module Gestion administrative G@
e Menu :

- « Agorha G@ » » Edition » Edition CET
e Droit d'acces :

— Gestionnaire de proximité (role GP)
 Format des extractions :

— modifiable , tableur Calc

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP) 30/33



4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.2 Bilan annuel des compteurs CET
ccés a la procédure :

Accueil (Gestion du CET) = Accueil (Bilan annuel des compteurs CET)

» Demandes Bilan annuel des compteurs CET Imprimer @) Aide

*Année d'observation : @ Saisir 'année d’observation

N2 Agent : | |
¥ Editions CET
Structure Adm. |:|
¥ Bilan annuel des compteurs CET Structure Oper. : |:| Saisir un ou

plusieurs critéres

D Lancer l'extraction

@ Lancer l'extraction

se_retul

MINISTERE DE LAGRICULTURE, DE UAGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.22
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4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.2 Bilan annuel des compteurs CET

€ 8. https://agorha-ctrl.agriculture/agorha-ref-ga-application/faces/ga/cet/extra c Q, Rechercher w B ¥ #

Accueil Décomnecter

Ouverture de Bilan-annuel-compteu rs-{lil'.xlﬁ

Accueil = Accueil (Bilan annuel des compteurs CET)

Vous avez choisi d'ouvrir ;

@ Bilan-annuel-compteurs-CET.xls

gui est un fichier de type : Feuille de caloul Microsoft Excel {
a partir de : https:/fagorha-ctrl. agriculture

La demande de I'éditian ™ Bilan annuel compteurs CET ™ au format x|z s'est déroulée correctement.
Le résultat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouvrir automatiqguement.

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

» Demandes

Bilan annuel des compteurs CET

(") Enregistrer le fichier

*Année d'observation : [ ] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.,
— N® Agent : .-- ide
¥ Editions CET gent | 100547 | [EHEDS|
Structure &Adm. : |:| -
- e
¥ Bilan annuel des compteurs CET Structure Oper. : |:| —

D Lancerlextraction

se_cet0l
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4) Consulter / Extraire I'historique CET

4.2 Bilan annuel des compteurs CET
lllustration: « en-téte d'un bilan annuel N=2016 »

Al B | c|pbp|JE|JF]le|H]|] 1 | 31 me v | m | n | o] P | 9@ | rR | s | 1 | v | v |

i Bilan annuel des compteurs CET

2 Date d'adition 21 2018

3

4 Etat au 31/12/2015 [€ilsn des cperstions validées sur 'annes coursnts (201

g Agent CET Z002|CET 200 Consommation Transfart |Vemssment

" — N Cats _:BE _:':“E I Mkj MEj Au
M*RH | Mem (Préncm|Corps | Cat, |Sexe ,E’E,TLJ,-E %ﬁwf EI:EFZ%SE EEI'FZFCEI:E E‘ﬂ:‘iﬁ :%; :%ﬂ' CFPT CPT | WbjCongss I":Eﬁi;;; \q?::;;; L;:?J{Eé 29 agzg, BT cET
7 100547 CANT  |Herve  |ac zEtA b 11001 (SRH | 31/122002 (317122008 08/ 2018 ] } 20 - 1 30
8 /
B Situation / Totaux par type Projection

@ au 31/12/N-1  d’opérations des saisies gy 31/12/N
effectuées au cours de
'année N

* le bilan annuel pour une année N liste tous les agents qui ont atteint 'année N avec un CET
valide (CET non fermé ou fermé courant année N)

» Ce fichier au format tableur, avec une et une seule ligne par agent, affiche la situation des
comptes CET au 31/12/N-1, présente le bilan des opérations survenues courant année N et

projette la situation du compte au 31/12/N
* Le bilan des opérations affiche pour chaque type d'opération, les différents totaux des saisies

effectuées au cours de 'année N
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