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Dans I’application RenoiRH, un responsable hiérarchique (par défaut ou par exception)
peut déléguer son réle de responsable a un autre agent de son PESE employeur.

Un responsable par exception ne peut déléguer que son périmétre d’exception.

Connexion a RenoiRH

Pour vous connecter a votre compte RenoiRH, cliquez sur le lien suivant :
https://portail.cisirh.rie.gouv.fr/

et renseignez le login/mot de passe que vous avez défini pour cette application.

Bienvenue sur le portail des applications du CISIRH.

Si c'est votre premiére connexion, veuillez réinitialiser votre mot de passe en cliquant sur le bouton corespondant.

&= | Adresse e-mail

& | Mot-de-passe
@ Réinitialiser mon mot de passe & Mettre 4 jour mon certificat

[[» ] videe : connexion sans certificat [[#] vidieo : connexion avec certificat

Si vous rencontrez des problémes pour vous connecter,
merci de consulter le moade opératoire en cliquant sur ce lien.

E |Centre Interministériel de Services informatiques
relatifs aux Ressources Humaines


https://portail.cisirh.rie.gouv.fr/

Comment mettre en place une délégation ?

La délégation s'opere depuis I'espace Self-service du responsable en cliquant sur
I'icbne « Mon profil » lee la page d’'accueil.

/A HRa Suite 7 Sienvenue Martin 1ean ML | Responsable @2 v

En cliquant sur I'icne « Mon profil », le responsable accede a la fenétre suivante.

1. Le responsable peut déléguer ses roles en sélectionnant le réle qu'il souhaite
déléguer (en le cochant).

2. Une fois le ou les réles sélectionnés il doit cliquer sur « Déléguer ».

Mon profil / Mes réles

1 Mes informations

Nom SAM, Dominigue
Adresse électronigue :  blandine.nematcheua-moni@FiNaNcEs.gouv.fr
Identifiant de connexion FPEMSO000016906

Langue F
» Mes riles
Roles 3 afficher : [¥] Non délégue [#] Recu ¥ Domné Ascnasces

Nombre de riles: =

[l Modéle ~ Valeur Catégorie
Agent, visualisation des documents MTS Agent
Employe FPEMSO000016506 Agent
o ] Responsable opérationnel DIRECCTE 84 Responsable
B Responsable par exception (Fermation) FPEMS0O000016506 Responsable

Respeonsable, visualisation des documents MTS Responsable

o -

Deétails des delégations :



3. Dans cette fenétre pop-up, le responsable doit alors renseigner a qui il
délégue son rble, avec possibilité de recherche par nom complet (nom,
prénom), nom seul, adresse électronique, identifiant de connexion.

/ Délégation de Réle(s) o B3

Les champs entourés de rouge sont requis
Rdle 3 déléguer : Responsable opérationnel

Sélectionnez le collaborateur pour pouvoir définir les critéres de délégation.

1 Recherche du collaborateur

Rechercher : dans Nom complet v Racherchar

Nombre de collaborateurs :

Nom Identifiant Adresse électronique Attributs

1 Définition de la délégation

Collaborateur : |

Type: Donné =
Date de début : (ii/mm/aaz3)
Date de fin : E [{i/mm/aaaa)

Valiger Annules

4. Vous ne connaissez pas le nom du collaborateur saisir « % » dans le champ
« Rechercher ».

RenoiRH affiche I'ensemble des collaborateurs identifiés.

Vous devrez préciser obligatoirement le type de parametres sur lequel la
recherche doit étre lancée. Il en existe 4 possibles :

a. Nom complet
b. Nom seul
c. Adresse électronique
d. Identifiant.
5. Cliquer sur le bouton « rechercher »

Apres avoir identifié le collaborateur concerné, double cliquer sur la ligne du
collaborateur concerné.

6. Constater que le collaborateur sélectionner apparait dans le champ « Collaborateur »



* Recherche du collaborateur

Rechercher: 9

Nombre de collaborateurs : | Plus de 1

SAM, Dominigue
SAM, Dominique
SAM, Dominigue
SAM, Dominique
SAM, Dominigue

Identifiant
FPEMSOO000019541
FPEMS0O00D0019543
FPEMSO000022582
FPEMS0000022767
FPEMS0O000022768

J;.Pane

1 Définition de la délégation

o Collaborateur : |

dans MNom complet - Racnanchar o

tats, seuls les 0 premiers ont eté chargées

PaUl.FIEvEt@FiNaNcEs.gouw.fr
PaUl.FiIEvEt@FiNaNcEs.gouv.fr
PaUl.FiEvEt@FiNaNcEs.gouv.fr
PaUl.FIEvEt@FiNaNcEs.gouw.fr
PaUl.FiIEVEt@FiNaNcEs.gouv.fr

1Y sur 2000 %

7. Préciser le type de délégation « Donné ». Le responsable qui délegue son rble
n’‘a plus acces aux taches du réle qu’il a délégué.

8. La période de délégation. Un rble obtenu par délégation ne peut pas étre a
son tour délégué a un troisieme utilisateur.

9. Cliguer sur le bouton « valider »

oType: Donné «
Date de début : (ii/mm/aaaa)

Date de fin : (ij/mm/aaaa)

o Vailger IA.'I\.I%'

10. La section « Détail des délégations » vous permet de confirmer que la
délégation a été mise en place.



Comment modifier une délégation ?

11. Lorsque le responsable a une délégation en cours, le tableau « Détails des
délégations » s'ajoute dans la page « Mon profil ».

12-13. A partir de ce tableau, le responsable peut modifier sa délégation a

certaines conditions. cliquer sur le bouton « Modifier »

Man profil / Mes rles

t Mas informations

1 Mes riles
[

Rbles & afficher s [7] Moo délégué 7| Recu 7] Donné [Rechemher
Nombre de riles :

Modéle = Valeur
Agant, visualisation des documents TS

Employé FREMSO000016906

DIRECCTE 24

es documents MTS

Détails des délégations :

Modéle : Responsable cpérationnal Valeur : DIRECCTE 84

o e Al Avec
Donné SAM, Dominique

Du
20/03/2016

Délagation

Catégorie : Responsable

Au

30/09/2016

Da/A

Deléguer +
Modifier Supprimer
(12 ’
b

Une pop-up s'ouvre et vous permet d’accéder a une nouvelle fenétre ; Dans le
cas ou la date du jour est strictement inférieure a la date de fin de délégation
et supérieure a la date de début de délégation, seule la date de fin de

délégation est modifiable.

Pour fermer une délégation courante, il faut positionner la date de fin de

délégation a la date du jour.

Seules les délégations futures peuvent étre supprimées grace au bouton

«supprimer » | X

Les délégations passées ou courantes ne peuvent pas étre supprimées pour

cause de tracabilité.



/ Délégation de Réle(s)

Les champs entourés de rouge sont requis

Role a deleguer : Responsable opeérationnel

! D&finition de la délégation

Collaborateur : [ AM, Dominique

Type : Donne ~

Date de début : [20/0°

/  Délégation de Réle(s)

(iifmm/aaaa)
Date de fin : [30;’09;’2016 o (fifmm/aaaa)

! 5 Voulez vous supprimer la délégation suivante ?

Responsable opérationnel déléegue a2 SAM, Dominigque du 20/09/2016 au 30/09/2016

Vaider |Am‘w|

e \Jaﬁderl | Annuler

14. Apres avoir cliqué sur le bouton « supprimer », une boite de dialogue vous

demande de confirmer la suppression.

15. Cliquer sur le bouton « valider »

16. Constater que le détail de |la délégation n‘apparait plus dans la section

«Détails des délégations ».

1 Mes informations

Réles a afficher : [¥] mMon délégueé [¥] Regu [¥] Donné Rechercher
Nombre de réles : 4
[l Hodéle « Yalow
MTS

FPEMSO000016906
DIRECCTE 84

sl
L}

Déléquer

o Détails des délégations :

MTS

Agent
Agent

Responsable

Respansable



Comment transférer sa tache de validation en cas d’absence ?

Dans I'application RenoiRH, un responsable hiérarchique peut transférer une
tache de validation a un autre agent de son PESE employeur.

Pour accéder au transfert de tache, le responsable doit se rendre sur la liste de
ses taches en cliquant sur I'action « Mes taches » dans le menu de gauche
intitulé « Accueil ». Le responsable doit ensuite sélectionner la tache qu'il
souhaite transférer en cochant la case dans la colonne « Transmettre ».

Libellé Demandeyr Bénéficiaire Début Datc limite Prigrité~ Transmettcur Réceptcyr Dote
¥ Martin Jean 20/02/2013 31/12/2013 Basse

28/03/2013 31/12/2013 Basse

31/01/2013 31/12/2013

Remplir [ évaluation de la campagne TESTMELDD3

31/01/2013 31/12/2013

Abseoce D4/2013 5 28/04/2013 Martin Jean
Défini les obiectifs de la campagne d' TESTMELO04

UL Stage demands Martin Jean

inJean  16/04/2013 26/04/2013

14/02/2013 14/02/2013

ean  2B/01/2013 07/02/2013

Analycer la fiche d'obiectife de Martin Jean pour la cempagne d'dyslustion Lib
abreg 001

Martin Jean  13/02/2013 21/01/2013 Forte

-
FI'_II_'I'JW'_IUU'_WD
H
I

Le responsable doit ensuite cliquer sur le bouton « Transmettre ». Cette action a
pour effet d’afficher la page ci-dessous.

Mes taches

Sélectionner |'utilisateur qui va gérer les taches suivantes

1 Taches a transmettre

- Demande d'absence : Absence demandée de 23/04/2013 3 29/04/2013

" Utilisateur bénéficiaire
O Moi (® Autre

Recherche

Rechercher |a dans | Mom complet 1]
seélection ( 3 résultats )
Nom + Identifiant Adresse électronigue Attributs
O BECKER, Daniel A458909
O Martin Jean RESF
O Sophie MARCEAU SOMA

][ Annuler ]




La premiére section « Taches a transmettre » résume I'ensemble des taches qui
ont été sélectionnées a la premiere étape.

Le responsable peut alors rechercher a quel agent il va transférer sa tache. Il
utilise pour cela la sous-section « Recherche » qui dispose des critéres suivants :
« Nom complet
« Nom seul
- Adresse électronique
- [dentifiant.

Les résultats de la recherche s’affichent dans la sous-section « Sélection ». Le
responsable doit sélectionner |'agent a qui il souhaite envoyer la tache puis
cliquer sur le bouton « Envoyer ».

Une fois la tache transférer, c’est I'agent auquel on a transmis la tache qui est
responsable de son traitement.

En cas de difficultés, qui peut répondre a mes questions ?

En cas de difficultés rencontrées dans l'utilisation du Self-service de RenoiRH,
ou si vous remarquez que des données sont erronées, vous pouvez envoyer un
mail a Equipe-GT-RenociRH@pm.gouv.fr



mailto:Equipe-GT-RenoiRH@pm.gouv.fr
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