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Connaissances  
Préalables  

La formation sur les modules « agents » et « carrière » doit avoir été effectuée au 
préalable.).  

Public 
Concerné 
 
 
Objectifs 

 
Période idéale  

Nécessité de connaitre le principe de la gestion d’un tableau des effectifs et la 
structure de l’effectif de la collectivité. Les stagiaires doivent maitriser l’ergonomie de 
CARRUS. 
 
Savoir réaliser, mettre à jour et exploiter le tableau des effectifs de la collectivité. 
 
Hors de la période de paie. 

Programme  
 

 Présentation générale du module, de sa finalité et de son  interopérabilité avec les 
autres modules. 
 

 Étude de la mise en place du paramétrage nécessaire au fonctionnement du 
module : association tableau des effectifs / éléments Carrus (qualités), sélection 
des emplois fonctionnels... 
 

 Initialisation automatisée du premier tableau des effectifs  et contrôle du contenu. 
(A partir de la situation connue des agents) 
 

 Étude de la mise à jour journalière du tableau via délibérations : 
 

 La gestion des postes (création d’un poste, mise en vacance, suppression 
d’un poste…). 

 La procédure d’affectation d’un agent sur un poste (lors de  l’arrivée de 
l’agent, lors de la saisie d’un acte dans sa carrière…). 

 
 Incidence des avancements de grades sur le tableau des effectifs  (postes à créer 

ou à supprimer). 
 

 Comment exploiter les données du tableau des effectifs ?  (étude des impressions 
disponibles…). 
 
 

 Edition du tableau des effectifs 

 Edition de l’état du personnel (annexe budgétaire) 

 Statistiques sur la liste de postes vacants, occupés avec ETP, (outil d’aide 
à la décision lié à la prospective). 

 Calcul des effectifs en équivalent temps plein. 

Moyens 
pédagogiques 
 
Évaluation de la 
formation 
 
 
Durée et Lieu  
 
Effectif  

Supports de cours - Matériel de vidéo projection - Formateurs ayant des compétences 
issues de leurs expériences professionnelles 

 
Entretien informel  
Contrôle des connaissances par échange de questions/réponses  
Feuille de présence 
 
1 jour  /   Formation sur le site de la collectivité 
 
6 personnes maximum 

 

Construire son tableau des effectifs  
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