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AGENDA

1. Authentification

2. Supérieur Hiérarchique – Tableau de bord

3. Supérieur Hiérarchique – Evaluation agents

4. Gestionnaire R.H. – Tableau de bord

5. Gestionnaire R.H. – Evaluation agents 
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L’identifiant est le compte AD:  «nom» -«initiale du prénom»

Le mot de passe est celui donné à l’ouverture de votre session Windows

AUTHENTIFICATION
SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE OU DRH
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SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
Tableau de bord
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Le choix de l’année est obligatoire
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CHOIX DE L’ANNÉE

TABLEAU DE BORD – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE



Nombre de suppléants : nombre d’agents qui peuvent saisir à votre place sur les CAMPAGNES de 
l’année sélectionnée à partir de leur propre session 

Prendre le rôle de : permet de prendre le rôle d’un supérieur hiérarchique qui vous a déclaré 
comme suppléant
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GESTION DES SUPPLÉANTS (1/2)

TABLEAU DE BORD – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE



Prendre le rôle permet de charger le profil de cet utilisateur et ses droits (liés à son profil et son 
niveau) seront utilisables de manière transparente.

Toutes les modifications éventuellement réalisées par le suppléant seront tracées en base de 
données avec le login du suppléant.

Pour reprendre votre compte ou prendre le rôle d’un autre agent, vous pouvez cliquer sur les 
liens situés en haut à gauche de l’écran 

TABLEAU DE BORD – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
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GESTION DES SUPPLÉANTS (2/2) – PRENDRE LE RÔLE DE
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STATISTIQUES

TABLEAU DE BORD – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE

Affichage du nombre d’agents qu’il vous reste à transmettre à votre N+1 pour 
chaque CAMPAGNE

Le lien Accéder à l’évaluation des agents vous permet d’accéder directement à 
l’écran de saisie des cotations présélectionné sur la CAMPAGNE



TABLEAU DE BORD – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
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AVANCEMENT DE LA SAISIE DES AGENTS

Affichage du pourcentage du nombre d’agents transmis par le N+1 ou N+2 ou N+3 par rapport au  
nombre total d’agents promouvables sur la CAMPAGNE dans votre Service/Etablissement

Le lien dans la colonne CAMPAGNE vous permet d’accéder directement à l’écran de saisie des 
cotations présélectionné sur la CAMPAGNE

Regroupe les 
données du tableau

Filtre 
dynamiquement sur 
le contenu de la 
colonne du tableau



SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
Evaluation des agents
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Sélectionner les critères suivants :

 Année : présélectionnée avec celle choisie dans le tableau de bord 

 Dispositif : AG ou PI

 CAMPAGNE : liste des campagnes ouvertes pour l’année et le dispositif

Cappromo – Présentation de l’application11

SÉLECTION DE LA CAMPAGNE

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE



Affichage du nombre de jours restant avant la fin de la CAMPAGNE

Parmi les agents trouvés pour la CAMPAGNE sélectionnée :

 Affichage du nombre d’agents non transmis par les évaluateurs précédents

 Affichage du nombre d’agents à transmettre au N+1 

 Affichage du nombre d’agents transmis au N+1
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SYNTHÈSE DE L’ÉTAT DES COTATIONS DES AGENTS

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
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CLASSEMENT DES AGENTS PAR GRADE

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE



Affichage des agents sous votre responsabilité mais qui n’ont pas encore été transmis par les 
évaluateurs précédents

Aucune saisie/modification possible

Accès au détail des cotations en consultation via le bouton
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TABLEAU DES AGENTS NON TRANSMIS PAR LES ÉVALUATEURS PRÉCÉDENTS

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
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TABLEAU DES AGENTS RESTANT À SAISIR/TRANSMETTRE

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE

Sélectionner des agents 

Transmettre la sélection 
au SH suivant

Envoi d’un mail quand tous les agents transmis au SH
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SAISIR LES CRITÈRES D’UN AGENT

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE

Saisie des cotations

Enregistrer la saisie

Transmettre au SH suivant

Dévalider pour renvoyer au SH précédent

Annuler la saisie



Permet de renvoyer la saisie au Supérieur Hiérarchique précédent pour rectification

Disponible pour les Supérieur Hiérarchique de niveau N+2 ou N+3

Dévalidation possible à partir du tableau ou dans la pop-up de cotation

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE
DÉVALIDER UN AGENT
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La transmission consiste à valider la saisie et la rendre accessible au Supérieur Hiérarchique 
suivant.

Aucune modification possible une fois la transmission effectuée

Le tick vert et l’info-bulle       informent sur le niveau de validation et son historique
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TABLEAU DES AGENTS TRANSMIS

EVALUATION AGENTS – SUPÉRIEUR HIÉRARCHIQUE



GESTIONNAIRE R.H.
Tableau de bord
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Le choix de l’année est obligatoire
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CHOIX DE L’ANNÉE

TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.



Nombre de suppléants : nombre total d’agents suppléants sur les CAMPAGNES de l’année 
sélectionnée 

Gérer les suppléants :  permet d’accéder au détail de l’ensemble des agents suppléants pour 
l’année
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GÉRER LES SUPPLÉANTS (1/3)

TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.



Affiche l’ensemble des responsables et de leurs suppléants pour l’année sélectionnée

Supprime le suppléants pour toutes les CAMPAGNES de l’année

Ouvre la pop-up pour ajouter un nouveau suppléant pour l’année

Redirige vers l’écran Tableau de bord
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GÉRER MES SUPPLÉANTS (2/3) - LISTE

TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.
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GÉRER MES SUPPLÉANTS (3/3) - AJOUT

TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.

1

2

3
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STATISTIQUES

TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.

Affichage du nombre d’agents restant à transmettre par leur dernier évaluateur 
pour chaque CAMPAGNE

Le lien Accéder à l’évaluation des agents vous permet d’accéder directement à 
l’écran de saisie des cotations présélectionné sur la CAMPAGNE

Répartition DGA permet de lancer l’export Excel



TABLEAU DE BORD – GESTIONNAIRE R.H.
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AVANCEMENT DE LA SAISIE DES AGENTS

Affichage du pourcentage du nombre d’agents transmis par le N+1 ou N+2 ou N+3 par rapport au  
nombre total d’agents promouvables sur la CAMPAGNE dans le Service/Etablissement

Le lien dans la colonne CAMPAGNE vous permet d’accéder directement à l’écran de saisie des 
cotations présélectionné sur la CAMPAGNE

Regroupe les 
données du tableau

Filtre 
dynamiquement sur 
le contenu de la 
colonne du tableau



GESTIONNAIRE R.H.
Evaluation des agents
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Sélectionner les critères suivants :

 Année : présélectionnée avec celle choisie dans le tableau de bord 

 Dispositif : AG ou PI

 CAMPAGNE : liste des campagnes non démarrées ou ouvertes ou terminées pour l’année et le dispositif
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SÉLECTION DE LA CAMPAGNE

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.



Affichage du nombre de jours restant avant la fin de la CAMPAGNE

Parmi les agents trouvés pour la CAMPAGNE sélectionnée :

 Affichage du nombre d’agents non transmis par le dernier évaluateur

 Affichage du nombre d’agents transmis par le dernier évaluateur
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SYNTHÈSE DE L’ÉTAT DES COTATIONS DES AGENTS

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.
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CLASSEMENT DES AGENTS PAR GRADE

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.
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EXTRACTIONS EXCEL POUR LA CAMPAGNE

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.



Permet de contrôler la similitude des données des agents de CAP Promo avec ASTRE

Le résultat de la comparaison est affichée dans chaque tableau au niveau de la colonne Ecart 
Astre

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.
VÉRIFICATION À PARTIR DE ASTRE
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Affichage des agents qui n’ont pas encore été transmis par leur dernier évaluateur

Accès au détail des cotations via le bouton

Edition de la fiche individuelle via le bouton
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TABLEAU DES AGENTS NON TRANSMIS PAR LES DERNIERS ÉVALUATEURS

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.
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TABLEAU DES AGENTS TRANSMIS PAR LEUR DERNIER ÉVALUATEUR

EVALUATION AGENTS – GESTIONNAIRE R.H.

Le tick vert et l’info-bulle       informent sur le niveau de validation et son historique


