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Plan

● Compte épargne temps : rappels
● Définition  et concepts, Réglementation et textes
● Bénéficiaires et services gestionnaires 

● Fonctionnalités prévues dans AGORHA
● 1) Créer et initialiser les compteurs CET
● 2) Saisir les opérations CET :
● 3) Éditer les états CET normalisés à remettre aux agents

– 3.1) Attestation CET

– 3.2) Annexe 2 (traitement des jours accumulés) 

– 3.3) fiche de suivi (à l'attention des gestionnaires de corps)
● 4) Consulter et extraire l'historique des opérations CET

– 4.1) Historique CET d'un agent

– 4.2) Bilan annuel des compteurs CET d'une structure (à venir...)
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3) Éditer les états CET normalisés
Objectif : automatiser et standardiser les éditions 
de documents remis pendant la collecte de 
données ou pour l'information des agents dans le 
cadre de la gestion des CET. 
● Attestation CET, justificatif de détention de 

compte CET alimenté ou non (remis à tout 
moment par le GP à l'agent qui en fait la 
demande)

● Annexe 2  pour notification aux agents ayant 
plus de 15 jours sur le CET 2009, en vue de 
recueillir leurs choix d'utilisation (remis début 
janvier aux agents par le GP)
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Accès aux éditions
● Application : 

Agorha / module Gestion administrative G@
● Menus :

G@►Éditions ►Éditions CET ►Gestion du CET
● Droit d'accès :

gestionnaire de proximité (rôle GP) 
● Format de ces états :

non modifiable , image PDF

3) Éditer les états CET normalisés
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Accès aux éditions 

3) Éditer les états CET normalisés
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Accès aux éditions 

1

2

3

3) Éditer les états CET normalisés

Les éditions se déroulent en 3 étapes

Choisir le type 
d'édition souhaité

Saisir les  
critères 
d'édition

Cliquer sur 
le lien 
« Éditer.. »
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3.1 - Édition normalisée : 
Attestation CET d’un agent
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3.1 Attestation CET (au format PDF)
● seul critère requis :  numéro RH Agorha

3) Éditer les états CET normalisés
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3.1 Attestation CET (Illustration)

3) Éditer les états CET normalisés

1

2

3

4

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

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

(3) Affectation administrative de 
l'agent concerné.

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

Quand ? 
 Édition possible à tout 

moment sur demande de l'agent ou 
de son service gestionnaire
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3.2 - Édition normalisée : 
Traitement des jours accumulés 

(annexe 2)
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3.2 Annexe 2 : traitement des jours accumulés
● État du CET au 31 décembre, après alimentation
● Édition individuelle ou de masse au choix :

– si critère unique : N° Agent

  ⇒ édition individuelle (c-a-d que seule l'annexe 2 de 
l'agent répondant au critère et géré par le gestionnaire 
de proximité est éditée)

– Si multicritères : structure et / ou corps

  ⇒ édition de masse  (c-a-d que toutes les annexes 2 
des agents répondants aux critères  et gérés par le 
gestionnaire sont édités)

3) Éditer les états CET normalisés

Pré-requis indispensable : être habilité à gérer le dossier traité sinon l’édition n’aboutit pas !
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3.2 Annexe 2 : traitement des jours accumulés

3) Éditer les états CET normalisés

1

3

2.1

Choisir le type 
d'édition

Édition de masse

Cliquer sur 
le lien 
« Éditer.. »

2.2

Édition individuelle
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3) Éditer les états CET normalisés
3.2 Annexe 2  
Illustration : édition individuelle 

Quand ?   Début Janvier N+1

 Cette édition doit être 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) à 
15 jours

Finalité de l'édition :
● Recenser les choix d’utilisation des 
jours (droits) accumulés sur le CET2009 
au 31 décembre de l'année N
● jours versés au régime RAFP (1)
● jours à indemniser (2)
● jours maintenus sur le CET (3)
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3) Éditer les états CET normalisés
3.2 Annexe 2  
Illustration : édition de masse 

Quand ?   Début Janvier N+1

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

Concernés et tri du document : 

Comptes CET dont compteurs 
CET2009 supérieurs (strictement) à 
15 jours ; Contenu trié par structure 
d’affectation administrative, puis par 
structure d’affectation opérationnelle
Finalité de l'édition :
●Recenser les choix d’utilisation des 
jours (droits) accumulés sur le CET2009 
au 31 décembre de l'année N
● jours versés au régime RAFP (1)
● jours à indemniser (2)
● jour maintenu sur le CET (3)

Un seul document PDF contenant plusieurs annexes 2 
trié par structure administrative puis opérationnelle
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3.3 - Édition normalisée : 
Fiche de suivi
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3.3 fiche de suivi (au format PDF)
● Pièce justificative à communiquer au ministère 

pour valider les demandes d'utilisation de CET
● 2 accès possibles pour l'obtenir: 

– Si la demande n'est pas encore pré-instruite
● Rechercher la demande depuis le menu Agorha 

« Demande\pre-instruction »
● Cliquer sur : Description > « éditer la fiche de suivi »

– Si la demande est déjà pré-instruite 
● Rechercher la demande depuis le menu Agorha 

« Demande \ vie de la demande »
● Cliquer sur : Description > « éditer la fiche de suivi »

3) Éditer les états CET normalisés
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3.3 fiche de suivi (au format PDF)
● Illustration 1/2

3) Éditer les états CET normalisés
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3.3 fiche de suivi (au format PDF)
● Illustration 2/2

3) Éditer les états CET normalisés
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Plan

● Compte épargne temps : rappels
● Définition  et concepts
● Réglementation et textes
● Bénéficiaires et services gestionnaires 

● Fonctionnalités prévues dans AGORHA
● 1) Créer et initialiser les compteurs CET
● 2) Saisir les opérations CET :
● 3) Éditer les états CET normalisés à remettre aux agents

– 3.1) Attestation CET

– 3.2) Annexe 2 (traitement des jours accumulés) 

● 4) Consulter / Extraire l'historique 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 l'historique CET
Objectifs :
● Consulter/extraire l'historique des opérations CET 

survenues sur le compte d'un agent.  
● 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 épargnes temps en fin d'année (par 
exploitation des bilans annuels des années N-1 et N)
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4.1 – Consulter / Extraire
Historique CET d’un agent
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4.1 Historique CET d'un agent

Accès à la procédure : 

 

4) Consulter / Extraire l'historique CET
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4.1 Historique CET d'un agent

Accès à la procédure : 
● Deux possibilités

– Agorha / module Gestion administrative G@ ou

– Agorha / module consultation

● Droit d'accès :
– Gestionnaire de proximité (rôle GP) 

– tous les rôles de GRH de la structure (CGP, GN,..)

● Format de l'extraction :

modifiable , tableur Calc

4) Consulter / Extraire l'historique CET
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4.1 Historique CET d'un agent

1er accès : «Agorha Consultation» ► Situation 
agent ►Historique ►compte épargne temps

Critères d'édition 
● N° RH de l'agent

Filtres possibles :
● une période (entre 2 dates)
● un type d'opération (création, versement, 

consommation,...)

 

4) Consulter / Extraire l'historique CET
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4.1 Historique CET d'un agent

1er accès : «Agorha Consultation» ► Situation 
agent ►Historique ►compte épargne temps

 

4) Consulter / Extraire l'historique CET

Permet d'extraire l'historique des 
opérations survenues sur le compte 
CET de l'agent dans Agorha
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4.1 Historique CET d'un agent

2ème accès : « Agorha G@ » ►Edition ►Edition 
CET  ►Gestion CET  

1

2

3

4) Consulter / Extraire l'historique CET

Saisir le n° RH 
Agorha

choisir 
« Historique CET »

Lancer l'édition
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4.1 Historique CET d'un agent - illustration

4) Consulter / Extraire l'historique CET

Données variables de l’historique du compte CET

Données fixes de 
l’historique du compte CET
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4.2 – Consulter / Extraire le 
bilan annuel des compteurs CET 

d’une structure
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4.2 Bilan annuel des compteurs CET

Accès à la procédure : 

 

4) Consulter / Extraire l'historique CET
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4.2 Bilan annuel des compteurs CET

Accès à la procédure : 
● Application : 

– Agorha / module Gestion administrative G@

● Menu : 
– « Agorha G@ » ►Edition ►Edition CET

● Droit d'accès :
– Gestionnaire de proximité (rôle GP) 

● Format des extractions :
– modifiable , tableur Calc

4) Consulter / Extraire l'historique CET
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4) Consulter / Extraire l'historique CET
4.2 Bilan annuel des compteurs CET

Accès à la procédure : 

1

2

3

Saisir un ou 
plusieurs critères

Lancer l'extraction

Saisir l’année d’observation
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4) Consulter / Extraire l'historique CET
4.2 Bilan annuel des compteurs CET

Accès à la procédure : 
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4) Consulter / Extraire l'historique CET
4.2 Bilan annuel des compteurs CET

Illustration: « en-tête d'un bilan annuel N=2016 »

● le bilan annuel pour une année N liste tous les agents qui ont atteint l’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 l’année N

Situation
au 31/12/N-1

Projection
au 31/12/N

Totaux par type 
d’opérations des saisies 
effectuées au cours de 
l’année N
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