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Procédure Référent AGIRHE

1. La fonction de référent

e Aprés avoir modifié le mot de passe lors de la premiére connexion, le référent devra créer
les accés pour tous ses collegues utilisateurs (= collegues amenés a deposer des saisines
pour le Conseil medical) et leur attribuer des autorisations et des droits de gestion sur AGIRHE.

e En cas d’oubli de mot de passe d’un Gestionnaire de la collectivité, le référent désigné est en
charge de de lui renvoyer un nouveau mot de passe.

e En cas d'absence du référent, le/la Gestionnaire devra contacter notre service pour qu'il lui
regénére un mot de passe.

e Si le referent désigné quitte la collectivité, merci de nous en informer afin que nous puissions
procéder a la mise a jour des contacts sur AGIRHE.

2. Création et gestion d’un compte utilisateur AGIRHE

ETAPE 1

° Cliiuer sur « Collectivité » EUiS sur « détail de la collectivité »,
.ﬂ i Agent ™ e | Swiiichall ' Instances ™ [ Documents ™ ¥ Paramétres =

Détail de la collectivite

Contacts et comptes

e Cliquer ensuite sur

. + Ajouter
e Puis sur

el a fenétre ci-dessous s’ouvre : renseigner les champs nom/prénom/fonction/E-mail
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Nom Prénom Service Fonction Type Téléphone Mail
Agent: | v ‘
®Monsieur OMadame Nom: | | Prénom : ‘ ‘
Service: ‘ ‘ Fonction: | | v | Type: ‘ | v ‘
Téléphone: ‘ ‘ E-mail : | |

e Une adresse électronique est indispensable car dés la fin de la création de I'acces, I'agent
utilisateur recevra un mail l'invitant a se connecter et créer un mot de passe personnalisé.

e Par défaut :
* Menu déroulant « Agent » : sélectionner un contact

* Menu déroulant Type : sélectionner « Conseil médical » (pour les gestionnaires autre que
'administrateur) ou rien du tout

* Menu déroulant Fonction : sélectionner « Conseil médical »

e Cliquer sur « Ajouter » pour valider les informations saisies.

el a fenétre qui s’ouvre récapitule les informations précédemment enregistrées.

Prénom Fonction Téléphone
o' ALAZARD Manon manon.alazard@cdg69.fr LI,‘ P '[fﬂ
Marie- marie- > —
“ CHEMIER Héléne helene.chemier@cdgé9.fr B ‘. m
»
@

e Si vous avez des modifications a apporter, Cliquer sur dans laligne a droite puis sur «

Mettre & jour », si vous avez des modifications a apporter.

e Sivous voulez supprimer le contact, vous pouvez cliquer sur

| ETAPE 2

)
F

e Cliquer surlaclé “

e Une nouvelle fenétre s'ouvre :
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Droit utilisateur

Collectivité: | CDG &Y Test
Agent: | ENC ' Contact: | Jérémy ENCOURSDETEST
Identité
MNom prénom : Jérémy ENCOURSDETEST Adresse mail :
Identifiants
Nom d'utilisateur : i | Profil : Gestionnaire CM Collectivité

Mail

Objet mail : | Agirhe-RH - Création d'un compte utilisateur |

Modeéle mail : | creationcompte_mail_CM.doc | v

v Valider les identifiants

e « Nom d’utilisateur » : renseigner une suite de 3 chiffres aléatoires-1°¢lettre du prénom.nom
(ex : 235-monique.durand)

e Profil : sélectionner « Gestionnaire CM collectivité » en cochant la case

Profil:| Gestionnaire CM Collectivité v

(J Collectivité par défaut

Gestionnaire CM Collectivité

e Envoyer un mail contenant le mot de passe a I'utilisateur concerné :
- laisser le modéle de mail par défaut « creationcompte_mail_CM.docx »
- Cliquer sur « Valider les identifiants ».

Objet mail : | Agirhe-RH - Création d'un compte utilisateur

Modeéle mail ; | creationcompte_mail_CM.doc v

v Valider les identifiants

Un e-mail contenant les codes d'accés a été envoyé au gestionnaire

e Un mail est alors adressé a I’agent I'informant de la création de son compte ainsi que ses
identifiants de connexion. Il sera invité dés la premiére connexion & modifier son mot de passe.
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