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GUIDE D’UTILISATION LOGICIEL PROMOTION INTERNE 

1ère partie 
Création d’un compte collectivité / ou utilisation d’un compte existant 
1ère connexion 
Etape 1 : demande de création de compte 
Etape 2 : confirmation d’activation de compte  
Etape 3 : changement du mot de passe 
Etape 4 : validation des informations préalables 
Création d’un dossier de promotion interne 
Etape 1 : création d’un nouvel agent 
Etape 2 : saisir les informations relatives à l’agent  
Etape 3 : Validation de la préinscription 
Etape 4 : Saisir le dossier de promotion interne 
Renouvellement d’un dossier de proposition / Nouveau dossier de promotion interne d’un agent déjà proposé 
précédemment 
Etape 1 : Sélection du l’agent 
Etape 2 : saisir les informations relatives à l’agent  
Etape 2 : Validation de la préinscription 
Etape 4 : Saisir le dossier de promotion interne 
Cas particulier de la promotion interne des secrétaires de mairie 
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Création d’un compte collectivité / ou utilisation d’un compte existant 
1ère connexion 

 

Lors de la 1ère connexion, il conviendra soit de créer obligatoirement votre compte 

Si vous aviez déjà précédemment créé un compte, il convient d’util iser vos codes de connexions déjà existants : 

Identifiant : numéro AGIRHE 

Mot de passe : si vous avez oubliez votre mot de passe cliquez sur « j’ai perdu mon mot de passe », un mail de réinitialisation 
sera envoyé à l’email de contact enregistré précédemment.  

 Si le gestionnaire du dossier de promotion interne a changé, merci de contacter les services du CDG afin qu’ils 
 modifient le courriel du référent enregistré sur le logiciel. 
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Etape 1 : demande de création de compte 

 

 

 
 
 
 
 

Personne en charge des dossiers de 
promotion interne au sein de la collectivité 

ATTENTION : il ne s’agit pas du code postal 
mais bien du code AGIRHE de la collectivité 
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Etape 2 : confirmation d’activation de compte 
Une fois la demande de création de compte effectuée, le référent va recevoir un mail sur l’adresse indiquée lors de la création de compte. 

Veillez à bien surveiller votre boîte mail ainsi que le dossier « courriers indésirables » le cas échéant. 

 

 

  

  L’adresse mail du référent qui sera inscrite dans le logiciel promotion interne, sera l’unique mail de contact s’agissant de toutes 
  informations relatives au dépôt de vos dossiers de promotion interne.  
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Etape 3 : changement du mot de passe 
Après votre première connexion post réception du mail de confirmation où vous utiliserez votre code AGIRHE comme nom utilisateur et comme 
mot de passe, vous devrez procéder au changement de votre mot de passe. Votre nom utilisateur sera toujours votre code AGIRHE. 

    

 
 
 
 

Nom d'utilisateur : votre code AGIRHE à 6 chiffres 

Mot de passe : votre code AGIRHE à 6 chiffres 
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Etape 4 : Validation des informations préalables 
Lors de votre 1ère connexion sur l’application « Promotion interne » vous devez valider les informations de la 1ère page 
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Création d’un dossier de promotion interne 
Etape 1 : création d’un nouvel agent 

 

Cliquez sur « Mes agents » 

 

Cliquez sur « Nouvel agent » pour créer un nouvel agent proposé à la Promotion Interne 
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 Etape 2 : saisir les informations relatives à l’agent 

 

 

ATTENTION : grade et filière actuelle de 
l’agent et non le grade de proposition 
de promotion interne 
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Cliquez sur  « nouvelle proposition de dossier de Promotion Interne » 
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INSERER OBLIGATOIREMENT : 

• Le compte rendu d’entretien professionnel de votre agent au titre de l’année 2025 
• L’attestation de formation de professionnalisation tout au long de la carrière de l’agent  

Ainsi, l’agent doit avoir accompli deux jours de formation statutaire obligatoire : 

• Entre le 1er juillet 2018 et le 30 juin 2023 

ET/OU 

• Entre 1er juillet 2023 et le 31 décembre 2025 

  

 

 

 Ne pas oublier d’enregistrer à chaque fois que vous avez fini de saisir un item 

1 

2 
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Cliquez sur  « liste des propositions »  

 

Cliquez sur  « saisir le dossier » 

 Il est impossible de poursuivre la saisie du dossier de promotion interne tant que la préinscription n’est pas validée par les services du 
Centre de Gestion de la Moselle  
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Etape 3 : validation de la préinscription  
Une fois le dossier de préinscription validé ou refusé, le référent va recevoir un mail sur l’adresse indiquée lors de la création de compte. Veillez 
à bien surveiller votre boîte mail ainsi que le dossier « courriers indésirables » le cas échéant. 
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Le statut de votre dossier a changé 

Cliquez sur  « liste des propositions » 
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Etape 4 : Saisir le dossier de promotion interne 
Une fois le dossier de préinscription validé, vous pouvez poursuivre la saisie du dossier de promotion interne de votre agent. 

 

Cliquez sur  « dossier de promotion interne » 

Pour effectuer une nouvelle proposition de promotion interne pour un autre agent, il conviendra de « créer un nouvel agent » en 
renouvellement la procédure expliquée ci-dessus.  
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Renouvellement d’un dossier de proposition / Nouveau dossier de promotion interne d’un agent déjà proposé 
précédemment 
Etape 1 : Sélection du l’agent 

 

Cliquez sur « Mes agents » 

 

Agent déjà proposé l’année précédente 
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Etape 2 : saisir les informations relatives à l’agent  
 

 

Cliquez sur  « nouvelle proposition de dossier de Promotion Interne » 
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INSERER OBLIGATOIREMENT : 

• Le compte rendu d’entretien professionnel de votre agent au titre de l’année 2025 
• L’attestation de formation de professionnalisation tout au long de la carrière de l’agent  

Ainsi, l’agent doit avoir accompli deux jours de formation statutaire obligatoire :  

• Entre le 1er juillet 2018 et le 30 juin 2023 

ET/OU 

• Entre 1er juillet 2023 et le 31 décembre 2025  

1 

2 

3 

Ne pas oublier d’enregistrer à chaque fois que vous avez fini de saisir un item. 

Ne pas oublier de cliquer sur « dupliquer » afin de récupérer les éléments de 
l’année passée pour toutes les demandes de renouvellement de proposition. 
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Cliquez sur  « liste des propositions »  

 

 Cliquez sur  « saisir le dossier » si vous souhaitez modifier la préinscription 

 Il est impossible de poursuivre la saisie du dossier de promotion interne tant que la préinscription n’est pas validée par les services du 
Centre de Gestion de la Moselle  
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Etape 3 : validation de la préinscription : vous allez recevoir un mail de validation de préinscription (ou de refus le cas échéant)  
 

Etape 4 : Saisir le dossier de promotion interne 
Une fois le dossier de préinscription validé, vous pouvez poursuivre la saisie du dossier de promotion interne de votre agent. 

 

 

Cliquez sur  « dossier de promotion interne » 
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Cas particulier de la promotion interne des secrétaires de mairie 
La Loi n° 2023-1380 du 30 décembre 2023 visant à revaloriser le métier de secrétaire de mairie a mis en place une mesure dérogatoire temporaire 
permettant à partir de mai 2024 et jusque fin 2027, aux fonctionnaires de catégorie C relevant des grades d'avancement de leur cadre d'emplois 
respectif et exerçant les fonctions de secrétaire général de mairie de bénéficier d'une promotion interne en catégorie B, sans limite du nombre 
de postes ouverts à la promotion.  

A cette fin, un décret en Conseil d'Etat précisera les modalités d'application de cette mesure, notamment les conditions d'ancienneté requises 
dans l'exercice des fonctions.  

Aussi, lors de la phase de préinscription des dossiers de promotion interne, il vous appartiendra de cocher la case « oui » à la question « missions 
exercées au titre des fonctions de secrétaire de mairie » afin de pouvoir recenser les éventuels agents concernés par cette promotion interne. 

Suite à la parution du décret, les services du centre de gestion prendront contact avec les collectivités concernées par cette nouvelle promotion 
interne de secrétaire général de mairie. 

 

Ne pas oublier d’enregistrer à chaque fois que vous avez fini de saisir un item. 

1 
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  Il est impossible de poursuivre la saisie du dossier de promotion interne tant que la préinscription n’est pas validée par 
les services du Centre de Gestion de la Moselle  
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