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1 Pour bien débuter 
1.1 Introduction 
Ce guide a été rédigé sous la forme d’une liste d’actions possibles sur la plateforme d’Inscription En 
Ligne (IEL).  

 

Plusieurs guides ont été rédigés, correspondant chacun à un profil utilisateurs tels que : 

• Les agents des collectivités ; 
• Les services formation des collectivités ; 
• Les conseillers, assistants et secrétaires de formation ; 
• Les Responsables des Systèmes d’Informations et Télécommunications (RSIT). 

 

Ce guide utilisateur est à destination : 

• Des agents des collectivités. 
 

 

1.2 Navigation dans le document 
L’ensemble des questions est accessible via le sommaire.  
Celles-ci sont classées par menu afin d’être accessibles rapidement lors de la survenue d’une 
interrogation. 

 

NB : L’affichage du volet Signets dans Adobe Acrobat permet une navigation et une recherche 
facilitée entre les différentes actions. 

 

 
 

Ce volet de navigation est accessible en cliquant sur le bouton  situé à gauche de l’écran. 
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1.3 Légende 
 

Illustrations Exemples 

Action à réaliser 
« Je saisis les informations. » 

(suivi par une ou des copies d’écrans explicatives) 

 « Cliquer pour enregistrer les informations saisies » 

(indique où cliquer sur la copie d’écran et dans quel ordre le 
faire) 

 Résultat de mon action 
« La page suivante s’ouvre. » 

(suivi la plupart du temps par une copie d’écran montrant 
l’action réalisée) 

 

 
Description  « Ce sous-menu permet de se préinscrire à une session de 

formation. » 

 

 
Point d’attention  « Vous devez saisir au moins un critère de recherche.» 

 

 

 

1.4 Dernière consigne 
Dans tous les formulaires de l’application, les champs précédés d’un astérisque (*) sont des 
champs de saisie obligatoires. 

Cliquer ici 1 



Page 5 sur 17 

2 Mon compte de préinscription 
2.1 Je créé mon compte de préinscription 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

 

Je sélectionne ma collectivité employeur.  

 
 

 

 

 

Dans les écrans qui suivent, les rubriques obligatoires sont systématiquement 
précédées d’un astérisque*  

 

Saisissez une partie ou le 
libellé complet de votre 
collectivité. 

Les collectivités qui ont activé 
la fonction de préinscription et 
dont le nom contient la chaine 
de caractères saisie, 
s’affichent.  
Sélectionnez votre collectivité. 

1 

2 

Cliquez pour 
valider 3 

Cliquez pour 
vous inscrire 

   
  

1 

http://inscription.cnfpt.fr/
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Je saisis mon identité. 

 
 

 

 

Je saisis mes coordonnées personnelles. 

 
  

Renseignez les champs ci-contre. 
La plateforme Inscription En Ligne (IEL) 
reconnait les agents par la combinaison 
du nom de naissance, prénom et date 
de naissance. Vérifiez avec attention les 
données que vous avez saisies.  

Cliquez pour 
valider 2 

1 

Renseignez les champs 
ci-contre. 1 

Cliquez 
pour valider 3 

Choisissez l’adresse de courriel qui vous servira 
d’identifiant lors de vos connexions ultérieures 2 
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Je saisis mes informations professionnelles. 

 

 

 
J’accepte les conditions d’utilisation. 
 

 
 

  

Renseignez les 
champs ci-contre. 

NB : Il est 
recommandé de 
renseigner les 
champs : 

- Nom du 
responsable 
hiérarchique 

- Prénom du 
responsable 
hiérarchique 

- Courriel du 
responsable 
hiérarchique 

 
car ces 
informations sont 
nécessaires à la 
validation des 
demandes de 
formation. 

Cliquez pour 
valider 2 

1 

Cliquez pour consulter les conditions 
d’utilisation de la plateforme 1 

Cochez la case pour accepter les 
conditions d’utilisation 2 Cliquez pour 

valider 3 
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Je valide mon adresse de messagerie. 
 Un message est automatiquement envoyé à votre adresse de messagerie. 

 
 

Je modifie mon mot de passe. 
 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
 

 

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractères qui doivent être une 
combinaison de majuscules, minuscules et chiffres. 

 
  

Cliquez pour valider l’adresse de 
votre courriel. 1 

Saisissez votre mot de passe. 
Votre mot de passe doit être identique dans les 2 champs. 1 

Cliquez pour valider  2 
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2.2 Je me connecte 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

 

 

 Vous êtes connecté à votre compte. 

 
 

  

Saisissez 
l’adresse de 
courriel que 
vous avez 
renseigné 
dans l’onglet 
Coordonnées 
lors de la 
création de 
votre compte 

1 

Saisissez 
votre mot 
de passe 

2 

Cliquez pour 
valider 3 
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2.3 Je modifie mon compte de préinscription 
Je consulte mon profil.  

 
 

Je modifie mon Courriel et/ou Mot de passe.  
 Votre profil s’affiche 

 
 

  

Cliquez pour 
consulter votre profil 1 

Seules les rubriques Courriel personnel et Mot 
de passe sont modifiables. 

Pour modifier votre courriel personnel et/ou 
votre mot de passe, modifiez-les directement 
dans le champ.  

 
 

1 

Cliquez pour enregistrer 
la/les modification(s) 2 
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2.4 J’ai oublié mon identifiant et mon mot de passe 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

Je renseigne mon adresse de courriel. 

 
 

 Un message est automatiquement envoyé sur votre messagerie. 

 
 

  

Cliquez pour modifier 
votre mot de passe 1 

Renseigner l’adresse de courriel 
qui vous sert d’identifiant 1 

Cliquez pour 
valider 2 

Cliquez pour modifier 
votre mot de passe 1 
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Je modifie mon mot de passe.  
 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
 

 

 

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractères qui doivent être une 
combinaison de majuscules, minuscules et chiffres. 

 

 

Saisissez votre nouveau mot de passe. 
Votre mot de passe doit être identique dans les 2 
champs. 

1 

Cliquez pour valider  2 
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3 Mes demandes de formation 
3.1 Je fais une demande de formation 
 

 

 
 

 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
 

 

 
Vous devez saisir au moins un critère de recherche. 

 
  

 
Ce sous-menu permet de se préinscrire à une session de formation. 

Cliquez pour consulter les formations disponibles 1 

Cliquez pour valider 2 

Renseignez un ou plusieurs 
critères de recherche 
 

1 
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Dans la liste de stages qui s’affiche, je sélectionne la session à laquelle je souhaite 
participer. 
 

 

 
 

Je saisis les informations relatives à ma demande de formation. 
 

 
 

 

 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
 

  

Cocher le bouton 
correspondant à la 
session choisie 

2 

Cliquez pour valider 3 

Consultez le détail de la session 1 

A l’aide du menu 
déroulant choisissez 
l’objectif de formation 

1 

Précisez vos 
motivations pour 
participer à ce stage 

2 

Si cette case est active, 
précisez votre besoin 
d’hébergement 

3 

Cochez cette case si vous avez 
besoin d’un aménagement particulier 4 Cliquer pour valider 5 

Cliquer pour confirmer 
la demande d’inscription 2 

Consultez le détail de la session 1 
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Je génère mon bulletin d’inscription. 

 
 

 

 

 Un fichier PDF est créé selon le modèle des Bulletins d’Inscription CNFPT. 

  

Cliquer pour générer votre 
bulletin d’inscription 1 Cliquer pour procéder à une 

nouvelle demande d’inscription 2 
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3.2 Je consulte mes demandes de formation 
 

 

Je consulte mes demandes d’inscription 

 
 

 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
  

 
Ce sous-menu permet de consulter les demandes de formation déjà effectuées. 

Cliquez pour suivre vos demandes de formation 1 

Vos 
demandes 
de formation 
ainsi que 
celles que 
votre 
collectivité 
employeur a 
effectuées 
pour vous 
s’affichent  
 

1 
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Etat des demandes Définitions 

En attente de validation CT Vous venez de créer votre demande de 
formation. 

Refusée par la CT Votre collectivité employeur a refusé votre 
demande. 

En attente de validation CNFPT Votre collectivité employeur a validé votre 
demande. 

ou 

Votre collectivité vient de faire une demande de 
formation pour vous. 

Refusée Le CNFPT a refusé votre demande de 
formation. 

annule Le CNFPT a annulé votre demande de 
formation. 

Acceptée Le CNFPT a accepté votre demande de 
formation. 
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