
MODULE CCP 
1- Enregistrement d’une saisine 
 

Cliquer sur « Nouvelle saisine » 

 

La catégorie et la date de la CCP se remplissent par défaut, il convient de cliquer sur la flèche afin de 
sélectionner la catégorie de la CCP désirée. Les dates de début de saisie et de fin de saisie se 
remplissent automatiquement en fonction du choix effectué précédemment. 

 

 

Sélectionnez le type de saisine en cliquant sur la flèche        dans le menu « Nouvelle demande de 
type ». 



 

Exemples de saisines 

a- Révision de l’évaluation annuelle 

Sélectionnez « Révision de l’évaluation annuelle » et cliquez sur « Nouvelle demande ». 

 

En haut de page, vous trouverez la définition, le rappel du contexte juridique relatif à l’entretien 
professionnel ainsi que les procédures/modalités et enfin, les conditions à respecter. 

 

 

 

 

 



En bas de la page, vous trouverez les menus nécessaires à l’enregistrement de votre saisine.  

 

Le mail du référent de la collectivité se remplit automatiquement en fonction de l’adresse mail qui 
est renseignée dans AGIRHE, cependant cette adresse peut être modifiée dans la demande de 
saisine. 



La catégorie et la date de la séance se remplissent automatiquement en fonction du choix effectué 
précédemment.  

Il convient de sélectionner l’identité de l’agent concerné par cette demande de révision.  

ATTENTION : Il est rappelé que chaque contrat doit être transmis à nos services. 

 

 

Le type de contrat, la nature du contrat, la date d’entrée dans la collectivité, le temps de travail et 
l’historique des contrats se renseignent automatiquement. 

 

Il vous appartient de renseigner le motif de la demande de révision de l’évaluation annuelle de 
l’agent, ainsi que les observations de l’autorité territoriale quant à son choix. 

 

  



Cliquez sur « valider ». 

 

Après enregistrement de la saisine, cliquez sur « Retour » 

Cliquez sur « Imprim. ». 

 

Une fenêtre va s’ouvrir, vous avez alors la possibilité soit d’ouvrir le document soit de l’enregistrer 
sur votre disque dur après avoir sélectionné le dossier de votre choix. 

 

 

Le document de saisine au format WORD va ensuite s’ouvrir directement ou vous devrez aller le 
chercher dans le dossier choisit précédemment et ouvrir le document. 



 

L’autorité territoriale doit ensuite apposer sa signature et vous devez ajouter le cachet de la 
collectivité. 

Ce document doit ensuite nous être retransmis au format PDF par l’intermédiaire du module. 

 

Cliquez de nouveau sur « Instances », « CCP » et « Nouvelle saisine »/«Dossiers en cours ». 

Cliquez de nouveau sur le dossier concerné par la saisine. 



 

Descendez en bas de page et cliquez sur « Parcourir ». 

 

Recherchez votre document que vous aurez précédemment enregistré dans un dossier ou sur votre 
disque dur. 

Une fois le document sélectionné cliquez sur « Ouvrir » puis sur « Ajouter la pièce ».  

 

Une fois la pièce ajoutée, cliquez sur « Valider ». 

 



Ajoutez les autres « pièces obligatoires » nécessaires à l’instruction de ce type de dossier. (copie du 
compte rendu de l’entretien professionnel, évaluation année N-1, courrier de l’agent, courrier de 
l’autorité territoriale) 

Pour les transmettre, il convient d’ajouter le ou les pièce(s) au format PDF de la même façon que le 
document de saisine. 
 

b- Refus de demande de formation 

Sélectionnez « Refus de demande de formation » 

 
 
Cliquez sur « Nouvelle demande » 
 

 

En haut de page, vous trouverez la définition le rappel du contexte juridique ainsi que les 
procédures/modalités et enfin, les conditions à respecter. 



 
En bas de la page, vous trouverez les menus nécessaires à l’enregistrement de votre saisine.  

 



Le mail du référent de la collectivité se remplit automatiquement en fonction de l’adresse mail qui 
est renseignée dans AGIRHE, cependant cette adresse peut être modifiée dans la demande de 
saisine. 

La catégorie et la date de la séance se remplissent automatiquement en fonction du choix effectué 
précédemment. 

Cliquez sur les deux flèches du menu sur « Nom prénom (grade) de l’agent » et sélectionnez l’agent 
concerné. 

 

Le type de contrat, la nature du contrat, la date d’entrée dans la collectivité, le temps de travail et 
l’historique des contrats se renseignent automatiquement. 

 

Il vous appartient de renseigner la date de demande de l’agent pour la formation, la date de début 
du congé de formation, la date de fin de congé de formation. 

 

 



Cliquez sur « calcul durée » 

 

Il convient ensuite de renseigner les informations complémentaires sur le congé de formation, la 
motivation du refus, ainsi que les observations de l’agent. 

Cliquez sur « valider » 

 

Après enregistrement de la saisine, cliquez sur « Retour » 

Cliquez sur « Imprim. ». 

 

 



Une fenêtre va s’ouvrir, vous avez alors la possibilité soit d’ouvrir le document soit de l’enregistrer 
sur votre disque dur après avoir sélectionné le dossier de votre choix pour l’enregistrement. 

 

Le document de saisine au format WORD va ensuite s’ouvrir directement ou vous devrez aller 
chercher le document dans le dossier choisit précédemment et ouvrir le document. 

 
 

L’autorité territoriale doit ensuite apposer sa signature et vous devez ajouter le cachet de la 
collectivité. 

Ce document doit ensuite nous être retransmis au format PDF par l’intermédiaire du module. 

 



Cliquez de nouveau sur « Instances », « CCP » et « Nouvelle saisine »/«Dossiers en cours ». 

Cliquez de nouveau sur le dossier concerné par la saisine. 

 

Descendez en bas de page et cliquez sur « Parcourir ». 

 

Recherchez votre document que vous aurez précédemment enregistré dans un dossier ou sur votre 
disque dur 

Une fois le document sélectionné, cliquez sur « Ouvrir » « Ajouter la pièce ». 

Une fois la pièce ajoutée, cliquez sur « Valider ». 

 

En plus de la demande de saisine signée par l’Autorité Territoriale, différentes « pièces obligatoires » 
nécessaires à l’instruction concernant ce type de dossier sont demandées comme le courrier de 
l’agent, le courrier de refus de l’autorité territoriale concernant la première et la seconde demande. 
 
Pour les transmettre, il convient d’ajouter le ou les pièce(s) au format PDF de la même façon que le 
document de saisine. 



Une fois les pièces ajoutées, cliquez sur « Valider ». 

 
 

2- Mise à disposition des avis de CCP après la séance 

La transmission des notifications intervient à l’heure actuelle par courrier. 


