\Y,
MOoOoVapPs

Objectif : modalités de transmission et de retour des arrétés et
autres éléments de carrieres des agents suivis par le service
Carrieres.

ﬁ



A compter du 3 octobre 2023, le Centre de Gestion du Cantal transforme les modalités de transmission et de retour
des arrétés et autres éléments de carrieres des agents suivis par le service Carriéres.

Un nouvel outil, appelé « PORTAIL MOOVAPPS» vient en replacement du systéme précédent d’envoi par mail ou
papier de vos arrétés.

Cet outil a plusieurs fonctionnalités :

- Nous permettre, collectivités et CDG 15, de sécuriser les échanges de documents a la fois d’un point de vue
réglementaire (RGPD) mais également organisationnel (pour éviter les risques de pertes de documents, de
double envois,...)

- Vous permettre d’avoir accés au dossier individuel de vos agents dont dispose le centre de gestion

- Mettre en place un systéme unique d’échange de messages permettant un meilleur suivi de vos demandes (en
lieu et place des boites mails)

- Sécuriser la sauvegarde des données individuelles que constituent les dossiers individuels de vos agents
détenus par le CDG 15

Méme si cet outil, par ailleurs déja utilisé par d’autres Centres de Gestion, est plutét relativement simple d’acceés, il
nous a paru essentiel de constituer ce guide d’utilisation mis a votre disposition. Pour tout renseignement
complémentaire, vous pouvez contacter:

Elodie RIGAL, service gestion des carriéres :
04 71 63 89 41

Antoine BONAL, service informatique :
04 71 63 89 39

Acces aux dossiers
individuels des agents
détenus au CDG

Accessibilité

Plateforme
d’échange
unique

Sécurisation des
données

A terme un seul et
méme espace d’échange
avec le CDG




Je me connecte...

J’identifie mes services
J’identifie mes documents...
Je transmets en individuel...
Je consulte mes demandes...

Annexe 1 Arrété du 21 décembre 2012 relatif a la composition du dossier
individuel des agents publics géré sur support électronique
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Je me connecte...

TRE DE GESTION DU CANTAI Acces collectivites

NCTION PUBLIQUE TERRITORIALE _— CONNEXION

Vous devez vous connecter sur le site internet du CDG15 pour avoir acces au lien vers le portail Moovapps :

Acces collectivités
Bonjour,

DECONNEXION

INSTANCES - RH EMPLOI - CONCOURS - FORMATION SANTE AU TRAVAIL AUTRES MISSIONS DOCUMENTATION

Derniéres Publications Actualités
Santé au Travail - Le journal du CDG15 n®3 - Juin 2023 n ‘
Modéle de délibération si le protocole n'est pas approuvé « Conseil médical / calendrier 23-06-2023 *

Modéle de délibération s le protocole est approuvé Rappel : pas de séance en juillet. Prochaine séance de la formation pléniére le 17/08/2023. La formation restreinte aura lieu le 29/08/2023.

Modéle de protocole d'accord relatif 2 Forganisation des services en
cas de gréve Lire la suite...

MOoovVapps




Je me connecte...

Votre identifiant est le méme
que celui vous donnant déja
acces a l'Extranet.
&) moovapps
e Pour votre 1 connexion, votre
mot de passe vous sera
transmis par les services du
— CDG.
Vous pourrez par la suite,
changer votre MDP par
I'intermédiaire du lien en bleu
« mot de passe perdu » .
Attention : en cas de
changement les services du
CDG n’y auront plus acces.

—

Mot de passe




J’identifie mes services...

Page d’accueil :

“ Petite Collectivité v

Bienvenue dans l'espace de travail dématérialisé du CDG15 ! E% ) moovapps - workplace

Q, Faites votre recherche ici...

K Mes services Actualités

Plus d'actualités

[o=] Classement ARRETES e Classement ENTRETIENS G Classement ATTESTATION o
L INDIVIDUELS ! INDIVIDUELS = FORMATION

La rubrique « Mes services »* : Permet de choisir
@ Classement CONTRATS ~E  Mos dossiers Agert @  Demande dinformatien mon type de transmission de documents, ou

d’accéder a ma bibliotheque ainsi qu’aux autres
I services en cliquant sur la Tuile « Tous mes

services ». =k .



.%Cp ; J’identifie mes services...
— 15 —

-
ses Tous mes services

RH - Individuel : Transmission de mes documents par type, a destination du CDG

[2=] Classement ARRETES g— Classement ATTESTATION =E| Classement CONTRATS ‘! Classement ENTRETIENS
(" INDIVIDUELS O=— FORMATION INDIVIDUELS INDIVIDUELS

Informations - Services Internes

*

@ Demande d'information If;i‘,' Emploi-territorial l--[= Mes dossiers Agent ._0 Ysaline

Services Externes : Acces a des plateformes métier ou informationnelles.

(l;
&0

®, CDGAURA @ Légifrance E@ Pep's (RETRAITE) Retraite CNRACL

|

*

Mes dossier Agent : acces aux dossiers individuels des agents de ma collectivité. Ce sera votre nouvelle porte d’entrée pour consulter les dossiers et récupérer vos documents a imprimer.




Ao o6 J’identifie mes services...
— 15

Ma bibliotheque : acces a mes dossiers de ma collectivité et de mes agents, GED

moovapps

DOCUMENT m o C

Armoire ,O Rayon D Classeur D Intercalaire ,O Dossier ,O

#HHERREUR### *NOM COLLECTIVITE *NOM AGENT 01 - Decuments Annuels Agent 01 - ARRETES
32.9Ko
1 document
01.2 - AGENTS CONTRACTUELS AIXE SUR VIENNE - 00002 01 - MISSIONS COLLECTIVITE 02 - Correspondance
756.5 Mo 214.1 Mo
5703 documents 516 documents
01.3 - AGENTS RADIES ARCHIVES 04 - Délibérations
AMBAZAC - 00003 AUBRY Gilles
03 - COLLECTIVITES 05 - Lignes Directrices de Gestion
40.96 Go 39.9Ko
319665 documents ARNAC LA POSTE - 00004 AUDOIN Geoffrey 1 document
03.1 - COLLECTIVITES NON AFFILIEES ATEC 87 (agence technique départementale) - BALANDIER Bernadette 06 - Documents a imprimer
00322
03.2 - ARCHIVES COLLECTIVITES BAYLE Juana 0T - Comité technique

AUGNE - 00005

04 - COMITE SOCIAL TERRITORIAL BEDONI LEFORT Sabrina 08 - CHSCT
AUREIL - 00006

05 - DOCUMENTATION JURIDIQUE BERTON Jean-Christophe
AZAT LE RIS - 00007

06 - CONCOURS ET EXAMENS BILLAC Julien
BALLEDENT - 00008

07 - EMPLOI BILLY Jérdme
BAZEUGE (la) - 00009

08 - CAP BILLY Kassandra
BEAUMONT DU LAC - 00013

09 - COMMISSION DE REFORME BONNAUD Marie-Line
BELLAC - 00018

10 - SITE INTERNET BROUSSAUD Marie-Caroline
BERNEUIL - 00020

11 - PROMOTION INTERNE BUISSON Olivier
BERSAC SUR RIVALIER - 00021

TECHNIQUE CEDRO Damien
BESSINES SUR GARTEMPE - 00025

CHATARD Véronique
BEYNAC - 00026

Copyright @ Visiativ - Tous droitsréservés  Mentions légales

Moovapps Document

2230




.%Cp ; J’identifie mes documents...
— 15 —

Lf

Mes services ( @ Personnaliser )

Je sélectionne le type

(2=] Classement ARRETES ‘! Classement ENTRETIENS g— Classement ATTESTATION d e d ocument q ue J e
() INDIVIDUELS INDIVIDUELS o— FORMATION

souhaite transmettre
au CDG en cliguant

g2 ICIEJ%SI\SJ?S:JEETSCONTRATS =[%  Mes dossiers Agent O Demande d'information dessus.
see Tous mes services

ﬁ



DEPOSE ET CLASSEMENT DES
ARRETES / CONTRATS /
ENTRETIENS PROF /
ATTESTATIONS DE FORMATION

ﬁ



Je transmets en individuel...

Classement ARRETES INDIVIDUELS
Tous les processus fonctionnent de la méme maniére :

Je cliqgue sur mon type de document a déposer :

m Classement ARRETES
e INDIVIDUELS

ﬁ



N 4 Je transmets en individuel...

Je clique sur « Créer » pour toute nouvelle transmission :
A Classement ARRETES INDIVIDUELS Petite Collectivité v
., - N\
J’al egalement Les demandes a traiter
aCCéS é mon Mes demandes en cours CDG ‘ E =

historique de =]

d s A Mes demandes terminées et validées p
\ dépots y r
_ EmE

Aucun élément

ﬁ




36% Je transmets en individuel...
— 15 & Classement ARRETES INDIVIDUELS recamel @

Demande Collectivité

Lf

DEPOT ARRETE (1.3)  AAE-O030
Les champs munis d’'une « * » sont des : -
. . . L. (\/ Enteglitrer) {: » Fermer :] T=r 1= Plus d'actions " Envoyer b
champs obligatoires a la saisie pour
pouvoir envoyer la demande. e—
Les champs détenant un cercle - m—— .
P N R .
représentent des informations a e =
tchlont ract i , EETRONYIA GLE  £ODE ABENT
présélectionner, c’est-a-dire gqu’elles son s
déja listées. T | G
La date de prise d’effet de I'arrété s °
correspond bien a la date d’entrée en MO - ermmm—
vigueur et non a la date de dépot de
celui-ci.
Demande
Ay 2 , *Dateprizedieffet | (1/06/2023 A x
Cf Annexe 2 Arrété du 21 décembre
. N - . * Fichiar joint e}-a 001-MODELE ARRETE AVANCEMENT DE GRADE. pdf {40.91 Ko)
2012 relatlf a |a CompOSItlon du dOSSIer Wotre navigateur ne gére pas les fichiers PDF. Veuillez télécharger Adobe Reader ou wtiliser un autre navigateur
individuel des agents publics géré sur emmesie= | J@ peux ici laisser un commentaire, puis je clique sur envoyer en haut a droite

pour finaliser le dép6t de mon Document. »

support électronique.




36% Je transmets en individuel...
— 15 —

Lf

Passez par le module « Demande d’information » pour transmettre I'acte. ()  pemande dinformation

Choisir le theme « Carrieres (fonctionnaire/contractuel) puis le sous-théme « création d’un nouvel agent ».

* Théme

# Sous-Theme

Les services du CDG créeront I'agent sous la GED et classeront le document transmis.

ﬁ



Je consulte mes demandes...

Etat de la demande 2

. . s . . . . . . en validation

Jai cliqué sur « Envoyer », je reviens sur I'historique de mes transmissions. .

P Classement ARRETES INDIVIDUELS ooace: o et
Mes demandes en cours CDG

= Filter A7 | Plus i | en validation

Les demandes a traiter

‘e o, P . a "
Mes demandes en cours CDE Reférence T Collectivite 2 Agent Année 2 Date de création 2 Etapes en cours Intervenants en cours Etat de la demande =
Mes demandes terminées et validées : . * Test CARRIERE 3 en validation
AME-0023 ZZ - TEST_COLLECTIVITE_PETITE 9 03/05/2023 09:28 Service Camiére =  Stéphanie COLOMEBO en validation
= Elodie Rigal

= Test CARRIERE
AAE-D027 ZZ -TEST_COLLECTIVITE_PETITE M9 22/03/2023 1428 Service Camrigre  *  Stéphanie COLOMEQ en validation

* Elodis Rigal A tous moments,
je peux consulter ici
= Test CARRIERE
AAE-0030 ZZ -TEST_COLLECTIVITE_PETITE 2019 24,/05/2023 14:32 Service Camigre  *  Stéphanie COLOMEO en validation |’ état d e ma d ema nd e

= Elodie Rigal

= Test CARRIERE
AME-0031 ZZ -TEST_COLLECTIVITE_PETITE 2019 24/03/2023 15:04 Service Camiégre  *  Stéphanie COLOMEQ en validation
= Elodie Rigal

pour revenir a mon écran d’accueil, il me suffit de cliquer sur le logo # situé en haut a gauche.




Je consulte mes demandes...

Je peux consulter I'historique de I'ensemble de mes demandes
par type de document - en dessous de Mes Services :

Les demandes a traiter / \ \

ATTESTATION FORMATION (1) Demande dinformation (2) DEPOT ARRETE (2)

= Filtrer AZ O 75 w» | dlémentz1-2/2
Reférence = Titre = Date de création = Etape a traiter = A traiter par A traiter depuis T
IMF-01 32 24/05/ 2023 08:52 Dermande Fetite Collactivité 240552023 08:52
IMF-01 36 2405/ 2023 0908 Dermandeg Petite Collactivité 240552023 09:08

Dans cet exemple c’est « Demande d’information » qui est sélectionné en surbrillance.
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Dépose d’'un document pour un agent
nouvellement recrute...

Réaliser une demande d’information :
Théme : Portail Moovapps
Sous theme : Création d’un nouvel agent

Joindre l'arrété ou le contrat de travail de I'agent.

Le p6le RH du CDG créera le dossier de I'agent et classera le document.

ﬁ



DEMANDE D’INFORMATION




\ 36% Je realise une demande d’information...
— 15 —

Je clique sur « Créer » pour toute nouvelle demande :

A Demande d'information 5
Les demandes a traiter
\

Les demandes a traiter

(’ . Vé

J'ai également
acces a mon Mes demandes en cours ‘ E
historique de
k d é pats Mes demandes terminées ) E

Toutes les demandes en cours ”
1Y

A Voir moins

Je

Aucun élément

ﬁ



@
A< czo

@ Demande d'information

Je réealise une demande d’information...

Demande
DEMANDE IXINFORMATION (1.2) = iNF-0024

Les champs munis d’'une « * » sont des
l{\l{ Aller a rétape courante RII {f\/ Enregistrer \:I (/)( Fermer \:I = 1= Plus d'actions ChampS ObllgatOIreS é |a Sa|S|e pOUF pOUVOII’ v Envoyer A
envoyer la demande.

o

Ma Demande

Coleciih  CENTREDE GESTION DU CANTAL 0007 Les champs détenant un cercle
e (_Parcurc. ) représentent des informations a
*ugence | Moyeme - présélectionner, c’est-a-dire qu’elles sont
e déja listées.
bie de o demands
Des fichiers peuvent étre joints pour y
piscsjome ( Slectionnez des fiohirs ) ouglissez-déposez des icers expliciter la demande.

o o

#*Thame

* Spus-Théme

Je clique sur « Envoyer » pour adresser ma
demande au service du CDG sélectionné

Motification

Une notification sera envoyée lorsque la Demande sera créée, et envoyé au(s) destinataire(s) suivant.
Les adresses doivent etre séparées par des virgules.

Destinataire(s) ra



Je réealise une demande d’information...

Demande
DEMANDE D'INFORMATION (1.2) _ INF-0024 Demande d’information : demande d’information complémentaire de la part du CDG

C\L Aller a l'étape courante > C\/ Enregistrer> ( X Fermer> — I: Plus d'actions W

Annuler ma demande

Historique
Répondre
Etape Décision Prise le Par Pour En tant que Commentaire
Demande Envoyer 13/09/2023 00017 CENTRE DE GESTION DU Demandeur
16.09 CANTAL
Réponse CDG Demande d'information 13/09/2023 Elodie Rigal Réponse Demande d'informations
complémentaire 16:11 Information complémentaires

Les services du centre de gestion peuvent demander des précisions sur la demande
Pour y répondre, je clique sur « Répondre » et je compléte le champs « Commentaires » puis « Suivant ». Le message est envoyé au
CDG.

—



Je réealise une demande d’information...

C\l/ Aller a I'étape courante) C\/ Enregistrer> (X Fermer) = 1= Plus d'actions v v Valider la cloture v

Décision 'Répondre’ Par Elodie Rigal Le 13/09/2023 16:21 En tant que Réponse Information

Document fourni par le CDG

Commentaires Réponse TEST Réponse apportée par Ie CDG.

Cloture Demande

Vous avez recu une réponse & votre demande d'information.

Si vous étes satisfait de cette réponse, vous pouvez cloturer cette demande. n . . .
Si vous n'étes pas satisfait, vous pouvez la retourner au CDG. Pour cléturer la demande: je CIlque sur « Valider la

Sans réponse de votre part sous 20 jours, la demande sera cldturée automatiqguement. cloture »

Document fourni par le CDG
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Je réealise une demande d’information...

(\l/ Aller a I'étape courante > (J Enregistrer ) ( *  Fermer ) = 1= Plus d'actions v v/ Valider la cl6ture v

Demande d’information : retour au CDG (pour complément d’information)

Décision 'Répondre’ Par Elodie Rigal Le 13/09/2023 16:21 En tant que Réponse Information

Document fourni par le CDG

[ Commentaires Réponse TEST ] Réponse apportée par Ie CDG. Si vous souhaitez des

précisions par rapport
a la réponse apportée
par le CDG,

( \ cliquer sur
(\]/ Aller a 'étape courante ) <\/ Enregistrer) ( X Fermer ) = I= Plus dactions v + Valider la cléture v

Puis « Retour au

Retour au CDG

Historique L ) CDG » - Détailler votre
demande dans le
Etape Décision Prise le Par Pour En tant que Commentaires C h am p S
Demande Envoyer 13/09/2023 16:36 Collectivité TEST Demandeur « commentaires »
Réponse CDG Répondre 13/09/2023 16:36 Elodie Rigal Réponse Information Réponse TEST

—



Je réealise une demande d’information...

A Demande d'information Colectivité TEST v
Mes demandes terminées
] ] = Filtrer AZ Plus v

Les demandes & traiter

10 w éléments1-1/1
Mes demandes en cours

. La demande bascule dans « Mes demandes terminées »
Mes demandes terminées

Référence 1 Collectivité Titre * Date de A Tous les intervenants
M v création M passés
v Voir plus
llectivité TEST
i . Test pour power 13/09/2023 ‘=
0 INF-0024 Collectivité TEST point formation 15:54 o
» Elodie Rigal
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