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Les processus métier sont répartis en familles. Pour y accéder, I'onglet Processus permet d’afficher

I’ensemble des plans de démarrage des processus regroupés en familles (Allocations familiales,
mobilité,...)
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L ocumentation

Réclamations

ALLOCATIONS FAMILIALES
INTERRURTIONS DE SERVICE
MOBILITE

PROMOTIONS

RECRUTEMENT

SORTIE DE SERVICE

< LANCEMENT COLLECTIF >

Accéder 4 la liste des
farnilles de processus

Le clique sur une famille liste tous les processus qui lui sont liés comme I'exemple affiché ci-dessus.
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Recherche
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Gestion Métier

ALLOCATIONS FAMILIALES

INTERRUPTIONS DE SERVICE
CONGES

CG - Autorisation absence

CG - Congé exceptionnel pour raison

CG - Congé administratif

o, personnelle
o
B L . e
e CG - Conge maternite
i CG - Congé sans solde
.
-

Administration

Processus

‘r

-~

Documentation

&

Réclamations

CG - Pélerinage

MOBILITE

PROCESSUS SPECIAUX
PROMOTIONS
RECRUTEMENT

SORTIE DE SERVICE

< LANCEMENT COLLECTIF =

e E B E E E

MALADIES RETEMUE SUR SALAIRE

CG - Conaé maladie courte durée [*] € RS - Retenue sur Salaire %
CG - Congé de maladie dans I'exercice de fonction %

Ci5 - Congé maladie Lonque/May durée [*] %

CG - Prolongation aprés Cg Mid Long/Moy Durée [*] %

CG -

Réintéqration aprés Cq MId Long/Mov Durée [*] %

Exp : Interruption de service > Congés, Maladies, Retenue sur salaire. Le clique sur le nom d’un plan

redirige vers I'’écran du démarrage des processus.
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2 CONGE MALADIE COURTE DUREE :

2.1 Processus Congé maladie courte durée :
Le processus de congé maladie courte durée d’un agent est un processus individuel.

A l'issue d’une certaine période de congé maladie, I'agent peut réintégrer son département
d’origine ou prolonger son congé.

<Process Congés Maladie Courte Durée>

Service RH
Initiateur du processus Respponsalics Regional
(SecrétariZt ETB) Hiérarchiques (AREF) ou DRH Systeme
(ETB, DLG, AREF) Centrale
Données Certificat
Maladie
A
Annuler
Validation
ertificat Maladig y
Décision RH
|\

A

Mise a jour de la
situation
administrative

Création de l'acte

A

Création d’'un PV
d’installation en
attente
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2.2 Démarrage du processus :

Démarrage du processus : CG - Congé maladie courte durée [*]

T}
| Agent choisi |
Py

Date d'sffet | Date Opération Sz [

Choix plan |15-Congé Malzdie Courte Durde [4039] Ne SOM ﬁ

Grade |PROF. DE L'ENS. SECONDAIRE QUALIF. 1ER GR \ agent @ candidat O

i R | wsow [ ] ocm 1

nomi=) [ | enemen [ ]
Nom Processus Etape Date 0 MOTAT) Prénom(Ar)

& Chercher || vider |
Nom Prénom N® SOM CIN

Rubrigues Description
Etape Lancement du processus

Données Manipulées | N°Som-Date effet

Required N°Som-Date effet

Pour la saisie du numéro de Som de I'agent, une recherche par I'un de ces
Actions possibles critéeres ‘SOM, Nom, Prénom, CIN’ est possible.
Le bouton Démarrer permet le lancement du processus.

Commentaires

La Date d’effet est la date d’effet du congé maladie.

La Date opération, c’est la date du jour du lancement du processus.

Si 'agent a d’autre processus en cours, ils seront affichés dans cet écran
avant le démarrage.
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2.3 Saisie demande:

[Congé Maladie Courte Durée] - Saisie Données

Données Principales Commentaire

Impression Pigces Jointes

Mom Agent Mom Agent Ar
Prénom Prénom Agent &F

Grade | PROF. DE LENS. SECONDAIRE QUALIF. 2E GR Ancienneté Grade
Poszition | ACTIVITE NORMALE Drate position 050372007
Situation statutaire | STAGIAIRE Date Situation Statutaire 0522007
Echelon [ecwELONT Ancienneté Echelan s marza07
Service d'affectation EQUDNIB Sous type service |LYCEEENSEIGNEMENTGENERAL
Localité [eoucnie

Donnees
Mouveau Compteur Maladie CD o A saisir E‘-H—"m Date Début compteur 0zmsi2010
Date Fin Compteur 020242011 ) H"‘“—-k‘ Date Dépdt ¥
Date Début Congé maladie 020252010 / Durée (jours) 0
Curée (mois) ]

Mam médecin

/ xm Fin Cangé maladie 11852010
dresse Durant Arrét

Sauvegarder ” [C& maladie CD] - Décision RH " X [Annuler Processus ] |

Rubriques Explications

Etape Saisie des données.

Données Date dépot, Durée (en jour « et/ou » en mois), Adresse durant arrét, Nom du

manipulées médecin,

Required Date dépét, Durée (en jour « et/ou » en mois), Adresse durant arrét.

Actions Ajouter un commentaire ou une observation.

possibles Ajouter une piéce jointe avant validation dans I'onglet piéces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Validation hiérarchique : Passage a la prise de décision par la RH.
Annuler le processus : Annulation du processus

Commentaire
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2.4 Validation hiérarchique :
* Validation hiérarchique :

|[Congé Maladie Courte Durée] - Walidation Higrarchie

Données Principales

Mumero de somme

Mom Agent

Prénom

CratePosition

Mouweau Compteur Maladie CD

[rate Début compteur

Date Dépit

Durée [jours)

D ate Fin Congé maladie

Adresse Durant Arrét

Maitié émalumentsij)

Mise en dispo sans solde

Cornmrmentaire

Pigces Jointes

| FROF. DE LEMS. SECOMD. COLLEGIAL 1ER GR

Echelon

Mormn Sgent &r

Prénom Mgent Ar

01051980 Position |ACT|V|TE NORMALE
10 Service d'affectation ALLAL AL FASSI
OEAZ/2010 Date Fin Cornpteur OEA2i2011
104252010 Date Début Congé maladie 0B/ 242010
10 Curée [moais) 1]
151272010 ¥ Mom médecin
adresse
Plein émolurnents(j) i0
[u] Mise en dispo.(j) 1]

Chzervation

Sauvegarder " [ce

ladie CD] - RETOUR. Saisie Données || [CG maladie £D] - Yalidation Hiérarchie

Rubriques Explications

Etape Validation hiérarchique

Données La nouvelle situation administrative de I'agent.

manipulées

Required

Actions Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans 'onglet

possibles commentaire.

Ajouter une piéce jointe avant validation dans I'onglet piéces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Retour Saisie : Retourner a I’écran de saisie pour modification.

Validation Hiérarchie : Transite vers |'étape suivante, la validation du processus
par la hiérarchie.

Commentaire | L’étape de la validation hiérarchique, se caractérise par une boucle qui assure la
validation par tous les supérieurs de I'agent avant d’arriver a la personne qui va
prendre la décision dans RH.

Le retour a la saisie reprend les étapes des le début et donc un autre passage de
validation s’'impose.

* Validation hiérarchique et passage a la décision RH :
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|[C0ngé Maladie Courte Durée] - Walidation Hiérarchie

Données Principales Commentaire Pigces Jointes

Mumero de somme Echelon | FPROF. DE LEMS. SECOND. COLLEGIAL1ER GR
Mom Agent - Mor Agent Ar
CatePosition 014051980 Position |ACTIVITE HORMALE
Mouveau Compteur Maladie CD 10 Service d'affectation ALLAL AL FASST
Date Début campteur OEA252010 Duate Fin Compteor NEAZEZ011
Date Dépdt 104252010 Date Début Congé maladie 05252010
Durée (jours) i0 Durée (mois) [u]
Drate Fin Congé maladie 15242010 Morm médecin
adreszse
Adresse Durant Arrét Plein dmolurnents(j) i0
Muaitié émoluments(i) [u] Mise en dizpo.(j) [u]
Mise en dispo sans solde [u]

Cbservation

sauvegarder || [CG maladie €D] - RETOUR Saisie Données || [CG maladie £D] - Décision RH

Rubriques Explications

Etape Validation hiérarchique

Données La nouvelle situation administrative de I'agent.

manipulées

Required

Actions Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans 'onglet

possibles commentaire.
Ajouter une piece jointe avant validation dans I'onglet piéces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Retour Saisie : Retourner a I’écran de saisie pour modification.
Décision RH : Validation finale par la hiérarchie et passage a la prise de décision
RH.

Commentaire | Cet écran est le dernier de la validation hiérarchique.
L’étape de la validation hiérarchique, se caractérise par une boucle qui assure la
validation par tous les supérieurs de I'agent avant d’arriver a la personne qui va
prendre la décision dans RH.
Le retour a la saisie reprend les étapes des le début et donc un autre passage de
validation s’impose.
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2.5 Décision RH:

[Congé Maladie Courte Durée] - Décision RH

Données Principales

Commentaire Piéces Jointes

Murn SC0M CIM, Agent
Mom Agent Mom Agent Ar
Prénom Prénom Agent Ar
Grade | PROF. DEL'ENS. SECONDAIRE QUALIF. 2E GR Anciennatd Grade =
Position [ AETrATE NORMALE Date position osmazonr |l
Situation statutaire | STAGIAIRE Drate Situation Statutaire 030372007 -
Echelan [ecHELONT Ancienneté Echelan 050902007 |
Service d'affectation BOUDMIE Mouvelle situation ad.,r;mmStratNE a valider Sous type service [ LycEE ENSEIGNEMENT GENERAL
Localité [BouDNE /
»
Mouveau Compteur Maladie GO 10 Date Début compteur ozmgenln |l
Date Dépdt 03082010 v Date Début Congé maladie 020852010 e
Curée (mois) 0 Durée (jours) 10
Caate Fin Congé maladie tasznin e Mom médecin MEDECIN
Date Fin Compteur ozmazoil | Plein émoluments(j) 3
Moitié émaluments(j) 0 Mize en dispo sans salde 0
Mize en dispo.f) o
Adresse
4 e s |
Observation ‘/ Adresse Durant Arrdt
Sauvegarder || [CG Maladie €O] - Saisie Demande | OK [Validation Finale] || % [Annuler Processus] |

Rubriques

Explications

Etape

Décision RH

Données
manipulées

La nouvelle situation administrative de I'agent.

Required

Actions
possibles

Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans 'onglet
commentaire.

Ajouter une piece jointe avant validation dans I'onglet pieces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Retour Saisie : Retourner a I’écran de saisie pour modification.

Validation Finale:Terminer le processus par validation.

Annuler Processus : Annuler le processus.

Commentaire

Pour I'annulation un autre écran s’affiche pour confirmation.
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[Congé Maladie CD] - valider Annulation Processus

Données Principales

Commentaire | Pigces Jaintes |

Obseruation

Yalider 'annulation

Adresze Durant Arrét

Mum SCM CIM, Agent
Mom Agent Mom Agent Ar
Prénom Prénom Agent Ar
Grade [ PROF. DE L'ENS. SECONDAIRE QUALIF. 2E GR Anciennetd Grade i
Position [AcTrATE HORMALE Date position osmazor |l
Situation statutaire [ sTaGlaiRE Date Situation Statutaire osmazon? |
Echelon ECHELON 1 Ancienneté Echelon 05032007 s
Service d'affectation ECUDMIB Sous type service [ LYCEE ENSEIGNEMENT GENERAL
Localité [BoucnE
Mouveau Compteur Maladie GO 1o Date Début compteur nzmazoin [
Dare Dépdt o301 | Date Début Congd maladie tzmazoi0 |
Durée (mois) 0 Durée (jours) 10
Daate Fin Congéd maladie RLEE Mam médecin MEDECIN
Date Fin Comptaur 020852011 e Plein émolurnents(jl El
Moitié Emaluments(j) i * Retour 4 1a Décisian RH Mise en dispo.j) i

\ Adresse

Sauvegarder " X [Annulef Processus ] " [CG maladie CO] - Décision RH

Rubriques

Description

Etape

Annuler le processus

Données Manipulées

La nouvelle situation administrative de I'agent.

Required

Actions possibles

Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans

I’onglet commentaire.

Ajouter une piéce jointe avant validation dans I'onglet pieces jointes.

Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure.

Décision RH : Retourner a I'écran de décision RH.
Annuler Processus : Valider 'annulation du processus.

Commentaires

10
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2.7 Signature PV d’installation :

La réintégration aprés un congé maladie de courte durée s’effectue par signature du PV d’installation.

fXHASH I ICY0E0 iy
toLale@+ | SOXCE L3O 3 8
N SDTHY cHEEH .

Celui-ci offre deux possibilités :

1- Laréintégration.
2- La prolongation du congé maladie.
Pour signer un PV d’Installation, aller a Gestion Métier, puis Support Processus, choisir PV Installation

comme suit :

Gestion Budgétsire ~ Données Agent~  Organization ~  Gestion CAP Interface GIPE Support Processus »|  Docurnents Atkschés

CorrectionSitadmmin Mutation =

&

A &

¥ . Acceder au Pv d'installation +\ EEseasss
PV Installation

Affectation des Taches

Recherche

=

Retraite

Gestien Métier Recruternent

=

Paramétrage

Wi
ﬁ-

Administration

Liste des Prormouvahbles

Echec Process IndivColleckf

Accéder au Support Processus

Pour accéder au PV d’installation, I'écran Recherche PV permet de lister les PVs en utilisant les critéres :
« N° SOM, Etat, Objet, Type Objet ».A rappeler qu’une recherche d’agent par I'un de ces critéres ‘SOM,

Nom, Prénom, CIN’ est possible.

Gestion Budgétairs - Données Agent ~ ©rganisation - Gestion CAFP Interface GIFE Support Processus « Documents Attachés CorredionSitadmin Mutation -
= Rechercher le PV dinstallation
Gestion Métish > SUPPOIE PTOCEss0s = PV Installation
Rechercher I'agent
Re rche PV
& =
nesom [ | Eat =
objet || n=som cm | Type Objet ~
Morm(fr) Frénomifr]
momiary | | Prénomiar

[ chercher | [ vider |

MeSOM  SIN Mom Prénom

Le clique sur « Rechercher » permet de lancer la recherche suivant les critéres saisis et permet d’afficher

une liste de PV d’installation.

Gestior S - * Organisation *  Gestion CAP Interface GIPE Support Processus »  Docurnents Attachés CorrectionSitAdrnin Mutation =

&) Accéder au detail PY

oy N*50M Processus Etat Ciate création PV Date de signature Date prévu pour signature
1446401 process, congeMaladieCourteDuree EM ATTEMTE 10/11/2010 12{08/2010
Py a signer

Le clique sur le bouton « Edit » renvoie a I’écran ci-dessus.

11
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Sestion Budgétaire = Données Agent Organization - Gestion CAP Interface GIPE Support Processus Docurnents Attachés CorracionSitadrmin Mutation =

A
Recherche

-

|

Acceder au detail du Py

Gestion Métier

e

Paramétrage

Ly

Adminiztration

Processus

L’écran permet d’afficher le détail du PV d’installation sélectionné et ce suite au clique sur le bouton

« Rechercher ».

Sestion Budgétaire Données Agent Organisation Gestion CAP Interface SIPE Support Processus Documents Attachés CorrectionSitAdmin Mutation
G
@
Sauvegarder

sans signer
s

. Yalider : Signer le PV ou
Prolonger le congé

Préno,

()

Evu pour signat
010

-}
Daonnees a saisir I

Objet | conee v
Type Objet RETOUR DE CONGE MALSDIE - Transition
Date création P Date de Prolongation PV | |ja)
Date Préuue pour signature Py Date Signature PV =

Mo du Processus |[process.congeMaladieCourteDuras MeSOM
o — prnam
Hom (40 | Brénam (4

affectstion actuelle [BouDnIE ] Date d'affectation

Lecalite [eouDnIE | Province |[ERRACHIDIA |
Fenction [ |

Cadre |PROFESSEUR DE L ENSELG SECOMDAIRE QUALIF | Etat [EN ATTENTE |

@

Rubriques

Description

Données Manipulées

Transition : Back to work (= réintégrer) et Date signature.

Ou

Transition : To elongate (= prolonger la mise en stage) et Date de
prolongation.

Required

Transition : Back to work (= réintégrer) et Date signature.

Ou

Transition : To elongate (= prolonger la mise en stage) et Date de
prolongation.

Actions possibles

Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Signer le PV : Signer le PV d’installation.

Commentaires

Le choix de la transition « to elongate » renvoie a I'écran de saisie des

données de prolongation.

12
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2.8 Saisie demande prolongation :

‘ [Conge Maladie Courte Durée] - Prolongation {Saisie)

Données Principales Commentaire

Figces Jointes

Nom Agent Mom Agent Ar
Prénom Prénom Agent Ar
Grade | PROF. DE L'ENS. SECONDAIRE QUALIF. 2E GR Ancienneté Grade 2971262006
Position [congE Cate position 120342010
Situation statutaire | STAGISIRE Mouveau Compteur Maladie CD 10
Date Situstion Statutaire 05032007 Echelon ECHELON 1
Anciennetd Echelon 050952007 Service d'affectation EOUDMIE
Date Début compteur 02182010 Sous type service [LYCEE ENSEIGNEMENT GENERAL
Localité BOUDNIE DCrate Fin Compteur D2MEz011
Date Dépdt [is
Données
[iste Début Congé maladie 12082010 & =aisir Durée fours) L
burée (mois) o g “Drate Fin Congé maladie
- -H-h‘--.
om médecin Adresse Durant Arrét T

‘ Sauvegarder ” X [Annuler Processus] Il Décision RH ‘

Rubriques Explications
Etape Saisie des données de la prolongation
Données Nom du médecin, Durée (en jours « et/ou » en mois ), Adresse durant I’arrét.
manipulées
Required Durée (en jours « et/ou » en mois ),Adresse durant 'arrét
Actions Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans I'onglet
possibles commentaire.
Ajouter une piéce jointe avant validation dans I'onglet pieces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Décision RH : Passage a la prise de décision par la RH.
Annuler le processus : Annulation du processus.
Commentaire

13
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2.9 Décision RH:

[Prolongation Congé Maladie Courte Durée] - Décision RH

Données Principales

Pigces Jointes

Commentaire

Mumero de somme

Prénam
Mom &gent
CratePosition DEA22010
Mouveau Cormpteur Maladie CD 20
Drate Début compteur 06252010
Date renouvellement 1611242010
Durée [jours) 20
Mom médecin

adresze
Adresse Durant Arrét
Maitié émaluments(j) u]
Mize en dispo sans solde [u]

Prénam Agent Ar Aocen
" Position
Echelon |PRDF.DE L'EMS. SECOND. COLLEGIAL1ER GR

Service d'affectation

(i Drate Dépdt 17Hz200 ()
0 Curée [mois) o]
Drate Fin Congé maladie 0012011 i
Drate Fin Compteur 01252011 ()
Plein émolurnents(j) 30

o

Mise en dispo.(j)

Thservation

Sauvegarder ” X [Annuler Processus] Il Prolongation (saisie) " DK [¥alidation Finale] I

Rubriques Explications
Etape Décision RH
Données La nouvelle situation administrative de I'agent.
manipulées
Required
Actions Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans 'onglet
possibles commentaire.
Ajouter une piece jointe avant validation dans I'onglet pieces jointes.
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure
Retour Saisie : Retourner a I’écran de saisie pour modification.
Validation Finale:Terminer le processus par validation.
Annuler Processus : Annuler le processus.
Commentaire | Pour I'annulation un autre écran s’affiche pour confirmation.

14
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