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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 services formation des collectivités. 
 

Il présente l’intégralité des fonctionnalités proposées aux services formation des collectivités. 
Toutefois, certains menus, tel DISPENSES, sont accessibles en fonction du paramétrage défini par 
la structure de référence. 

 

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 consulte les sessions prévues. » 

(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 d’inscrire un ou plusieurs agents à 

une session de formation d’intégration. » 

 

 
Point d’attention 

 « Le CNFPT transfère la fiche d’un agent de sa collectivité 
d’origine vers sa collectivité d’arrivée dès lors que cette 
dernière lui signale la prise de poste de l’agent.» 

 

 
Pour Information   « Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de 

toutes les demandes de dispense s’affiche.» 

 

 

1.4 Nouveautés fonctionnelles 
Les actions impactées par les nouveautés fonctionnelles de l’application sont surlignées en jaune. 
Cette mise en évidence apparait également sur la table des matières. 

 

 

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

Cliquer ici 1 
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2 Comptes et connexions 
2.1 Activation du compte 
2.1.1 J’active mon compte temporaire 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

Je saisis l’identifiant et le mot de passe de ma collectivité. 

 

Cliquez pour 
inscrire votre 
collectivité 

1 

Saisissez 
l’identifiant et le 
mot de passe qui 
vous ont été 
envoyés par le 
CNFPT 

Cliquez pour 
valider 2 

1 
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Je saisis les informations nécessaires au bon fonctionnement du processus d’inscription. 
 

 
 

 

 

J’accepte les conditions d’utilisation de la plateforme. 

 
 

 
  

Les champs ci-contre sont 
déjà pré-remplis, conserver les 

comme tels 
1 

Saisissez vos coordonnées 2 

Saisissez l’adresse courriel et le numéro de 
téléphone du service formation 3 

Cliquez pour valider 4 

Lisez 
attentivement les 
conditions 
d’utilisation  

1 

Cochez la case pour 
accepter les conditions 
d’utilisation 

2 Cliquez pour 
valider 3 
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 Vous arrivez sur la page suivante 

 
 

Je valide l’adresse de courriel du service formation. 
 Un message est automatiquement envoyé à l’adresse de courriel que vous avez 

saisie. 
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Je modifie le mot de passe du compte de ma collectivité. 
 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
 
 

 
 Vous recevez un courriel vous informant que votre nouveau mot de passe a bien été 

pris en compte. 

 
  

 

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

Saisissez le nouveau mot de passe de votre collectivité. 
Le mot de passe doit être identique dans les 2 champs. 2 

Cliquez pour valider  

3 

Saisissez l’identifiant et le mot de passe de votre 
collectivité 1 
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 Votre collectivité est maintenant connectée. 
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2.2 Connexion 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

 Votre collectivité est maintenant connectée. 

 

Saisissez 
l’identifiant et le 
mot de passe de 
votre collectivité 

Cliquez pour vous 
connecter 2 

1 
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2.3 Identifiant et mot de passe 
2.3.1 J’ai perdu mon identifiant alors que j’ai déjà activé mon compte de collectivité 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

Je complète le formulaire. 

 

Cliquez pour recevoir 
vos identifiants 1 

Complétez les 
informations 
nécessaires au 
bon traitement de 
votre demande 

1 

Cliquez pour valider 
votre demande 3 

Saisissez votre 
message 2 
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 Votre arrivez sur la page suivante qui vous confirme que votre message a bien été 
expédié. 

 
 

 Le CNFPT me renvoie mon identifiant. 
 

Je saisis mon identifiant renvoyé par le CNFPT et mon mot de passe. 

 
 

 

 
  

 

Si vous avez perdu votre mot de passe, utilisez la procédure de réinitialisation du mot 
de passe décrite dans l’action « 2.3.3 J’ai perdu mon mot de passe ». 

Saisissez l’identifiant 
et le mot de passe de 

votre collectivité 
1 

Cliquez pour vous 
connecter 2 
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2.3.2 J’ai perdu mon identifiant alors que je n’ai pas encore activé le compte de ma 
collectivité 

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

 
 

Je complète le formulaire. 

 
 

Cliquez pour recevoir 
vos identifiants 1 

Complétez les 
informations 
nécessaires au 
bon traitement de 
votre demande 

1 

Cliquez pour valider 
votre demande 3 

Saisissez votre 
message 2 
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 Votre arrivez sur la page suivante qui vous confirme que votre message a bien été 
expédié. 

 
 

 Le CNFPT me renvoie mon identifiant et mon mot de passe temporaire. 
 

Je saisis mon identifiant et mon mot de passe. 
 

 
 

 

 

 

 
  

 

Suivez la procédure d’activation du compte décrite dans l’action « 2.1 Activation du 
compte ». 

Cliquez pour inscrire 
votre collectivité 1 
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2.3.3 J’ai perdu mon mot de passe 
Je me connecte à l’adresse de la plateforme d’inscription en ligne : http://inscription.cnfpt.fr. 

 
 

Je saisis l’adresse de courriel de ma collectivité. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez pour 
réinitialiser votre mot 

de passe 
1 

Saisissez l’identifiant et l’adresse de 
courriel de votre collectivité  1 

Cliquez pour valider 2 
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 Votre recevez un courriel. 

  
 

 Votre arrivez sur la page suivante. 

Je saisis mon nouveau mot de passe. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

Cliquez pour modifier votre mot de passe 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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 Votre recevez un courriel qui vous confirme que votre mot de passe a bien été 
modifié. 

 
 

 Votre collectivité est automatiquement connectée. 
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3 Menu : MES INSCRIPTIONS 
3.1 Sous-menu : Formations d’intégration 
 

 

3.1.1 Je consulte le planning et j'inscris un agent 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je sélectionne la catégorie de l’agent que je souhaite inscrire et la modalité de sélection. 

  

 
Ce sous-menu permet d’inscrire un ou plusieurs agents à une session de formation 
d’intégration. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans 

la liste choisir  
« Formation d’intégration »  

1 

Cochez la catégorie 
d’agent souhaitée 

 

1 

Cochez la modalité 
souhaitée 

 

2 

Cliquez pour valider 
 

3 
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Je consulte les sessions prévues. 

 
 

La session proposée ne me convient pas. Je décide de consulter les sessions prévues 
dans les territoires voisins. 

  

Liste des sessions prévues pour 
le territoire sélectionné avec les 

places disponibles 
1 

Passez votre souris sur les 
territoires pour obtenir plus 

d’information 
1 
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Cliquez sur le territoire que vous 
souhaitez ajouter pour afficher 
les sessions qui y sont prévues 

1 

Modifiez les dates pour n’afficher 
que les sessions prévues sur une 

période donnée 

2 

Cliquez pour actualiser la liste à 
partir des nouveaux critères de 

recherche 
3 

Cochez la session choisie 
4 

Cliquez pour valider 

5 
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Je sélectionne l’agent que je souhaite envoyer en formation d’intégration. 

 

 

 
  

 

Si l’agent que vous souhaitez inscrire n’est pas encore inscrit dans votre collectivité et 
n’apparait donc pas dans votre liste, vous avez la possibilité de l’importer ou de le 
créer. 

Choisissez des critères de 
recherche pour réduire la 
liste des agents affichés 

par défaut 
1 

Cochez l’agent que vous 
souhaitez envoyer en 

formation 
2 

Cliquez pour inscrire 
l’agent sélectionné 3 
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Je sélectionne l’hébergement. 

 
  

Vérifiez les informations 
saisies 1 

Cliquez pour valider  3 

Sélectionnez les 
modalités d’hébergement 2 
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Je vérifie la confirmation d’inscription. 

 

 

 Vous recevez un courriel vous confirmant la prise en compte de votre demande. 
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3.1.2 J'inscris un ou plusieurs agents en fonction de choix multiples (lieu, date, ...) 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 

 

Je sélectionne la catégorie de l’agent que je souhaite inscrire et la modalité de sélection. 

  

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans 

la liste choisir  
« Formation d’intégration » 

1 

Cochez la catégorie 
d’agent souhaitée 

 

1 

Cochez la modalité 
souhaitée 

 

2 

Cliquez pour valider 
 

3 
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Je sélectionne les agents que je souhaite envoyer en formation d’intégration. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si l’agent que vous souhaitez inscrire n’est pas encore inscrit dans votre collectivité et 
donc n’apparait pas dans votre liste, vous avez la possibilité de l’importer ou de le 
créer. 

Choisissez des critères de 
recherche pour réduire la 
liste des agents affichée 

par défaut 

1 

Cochez l’agent que vous 
souhaitez envoyer en 

formation 
2 

Cliquez pour inscrire 
l’agent sélectionné 3 
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Je sélectionne la session à laquelle je souhaite inscrire mes agents. 

 
 

 

Je confirme ma sélection. 

  

 

Comme dans l’action  « 3.1.1 Je consulte le planning et j'inscris un agent », je peux 
afficher les sessions des territoires voisins en cliquant sur les différentes zones de la 
carte. Je peux aussi afficher les sessions sur une période données en utilisant les 
champs « LES DATES ». 

Liste des sessions prévues 
pour le territoire avec les 

places disponibles 
1 

Cochez la session choisie 2 

Cliquez pour valider 
3 

Vérifiez les informations 
saisies 1 

Cliquez pour valider 2 
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Je vérifie la confirmation d’inscription. 

 
 
 Vous recevez un courriel confirmant la prise en compte de votre demande. 
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3.2 Sous-menu : Formation Inter-collectivités 
 

 

3.2.1 J’inscris un agent à une session Inter 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je sélectionne mes critères de recherche. 

  

 

Ce sous-menu permet d’inscrire un agent à une session de formation inter-collectivités. 
Les sessions comportant la mention [Rép. Simplifiée] font l’objet d’un premier traitement 
automatisé informant l’agent de l’état de son inscription. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Formation inter-collectivités »  

1 

Choisissez les critères de 
recherche les mieux adaptés à 

votre besoin  
1 

Cliquez pour valider  2 
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Je sélectionne ma session. 

 
 

 

Je sélectionne mon agent. 

  
  

Consultez la liste des 
sessions correspondant à 
vos critères de recherche  1 

Sélectionnez la session à 
laquelle vous souhaitez 

inscrire votre agent  
3 

Cliquez pour valider  4 

Consultez les autres pages  2 

Sélectionnez l’agent 
que vous souhaitez 

inscrire  
4 

Choisissez les 
critères de 

recherche les mieux 
adaptés à votre 

besoin  
 

3 

Tous les agents sont 
affichés par défaut  1 

Cliquez pour valider  5 
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Je détaille la demande d’inscription. 

  

 

Je confirme la demande d’inscription. 

 
  

Renseignez l’objectif 
de formation  1 

Précisez les cas de 
DIF  

2 

Renseignez les motivations 
de l’agent  3 

Renseignez l’avis de la 
collectivité  

4 

Cliquez pour valider  6 Explicitez les besoins d’hébergement 
ou d’aménagements adaptés  5 

Consulter la fiche agent  

Consultez le détail du stage  

Cliquez pour valider  
1 

2 

3 
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Je vérifie la confirmation d’inscription. 
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3.3 Sous-menu : Formation Intra / Union 
 

 

3.3.1 J’inscris un ou plusieurs agents à une session Intra / Union 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je sélectionne mes critères de recherche.  

 
  

 
Ce sous-menu permet d’inscrire un ou plusieurs agents à une session de formation 
Intra/Union. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Formation Intra/Union »  

1 

Choisissez les critères de 
recherche les mieux adaptés à 

votre besoin  
1 

Cliquez pour valider  2 
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Je sélectionne la session à laquelle je souhaite inscrire mon agent. 

 
  

Cliquez pour valider  

Sélectionnez la 
formation à laquelle 

vous souhaitez 
inscrire votre agent  

Consultez la liste des 
formations 

correspondant à vos 
critères de recherche  

2 

3 

1 
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J’inscris mes agents aux sessions. 

 
 

  

Sélectionnez les 
agents que vous 
souhaitez inscrire  

3 

Tous les agents sont 
affichés par défaut  1 

Cliquez pour valider  4 

Choisissez les 
critères de 

recherche les mieux 
adaptés à votre 

besoin  
 

2 
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Je détaille la demande d’inscription pour mes 2 agents. 

 

 

Je confirme la demande d’inscription de mes 2 agents. 

 

 

Je vérifie la confirmation d’inscription. 

  

Renseignez l’objectif 
de formation  1 Précisez les cas de 

DIF  
2 

Renseignez les motivations 
de l’agent  3 

Renseignez l’avis de la 
collectivité  4 

Cliquez pour valider  6 Explicitez les besoins d’hébergement 
ou d’aménagements adaptés  5 

Consulter la fiche agent  

Consultez le détail du stage  

Cliquez pour valider  1 

2 

3 
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3.4 Sous-menu : Préinscription 
 

 

3.4.1 Je valide les comptes de préinscription en attente 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
  

 

Ce sous-menu permet de valider les comptes de préinscription créés par les agents de la 
collectivité mais aussi une fois le compte validé d’accepter ou refuser les demandes de 
préinscriptions aux formations. 
Certaines sessions  font l’objet d’un premier traitement automatisé informant l’agent de l’état 
de son inscription. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Préinscriptions »  

1 
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Je consulte les demandes de préinscriptions. 

 
 

Je vérifie si mon compte de préinscription correspond à un agent. 

 
 

 

 

 

 

Dans le cas où il ne s’agit pas du même agent, il est donc nécessaire de valider le 
nouvel agent en homonymie en cliquant comme montré ci-dessus, sur le bouton prévu 
à cet effet (2b). 
Il s’agira ensuite de vérifier, compléter et/ou modifier la fiche agent et de la 
valider. Comme expliqué sur le 2ème écran du chapitre « 4.1.4 Je modifie la fiche d’un 
agent ». 

Cliquez pour 
accepter la demande  

Choisissez les 
critères de 

recherche les 
mieux adaptés à 

votre besoin 

2 

Toutes les 
demandes 

sont 
affichées 
par défaut  

1 

Sélectionnez la 
demande à traiter 3 

Signifie que le compte de 
préinscription n’a pas été validé 4 

5 

Après 
vérification 
et malgré 
l’écart sur 
la date de 
naissance 

il s’agit 
bien du 
même 
agent  

Cliquez pour signifier qu’il 
s’agit du même agent  

2 

S’il s’agit d’un autre 
agent, cliquez ici  

2b

  

1 
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Dans la fiche de préinscription, je coche les cases correspondant aux informations que je 
souhaite rapatrier dans ma fiche collectivité. 
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 L’agent reçoit un courriel l’informant que l’ouverture de son compte a bien été 
acceptée. 

 
 

Maintenant que j’ai validé le compte de préinscription, je traite la demande de formation. 

  
 

Je vérifie la demande de formation. 

 
  

Contrôlez 
les 

informations 
saisies par 

l’agent  

1 

Donnez votre avis sur la 
demande de formation  2 Cliquez pour valider  3 

Cliquez pour confirmer  3 

Consulter la fiche agent  

Consultez le détail du stage  

1 

2 
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Je vérifie la confirmation. 

 
 

 Le bulletin d’inscription s’ouvre. 

 
 

 Vous recevez un courriel vous informant de l’état de l’inscription. En fonction du 
paramétrage choisi, l’agent, son responsable hiérarchique et/ou le responsable 
formation recevront aussi un courriel les informant de l’état de l’inscription. 

Cliquez pour générer le bulletin d’inscription  1 
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3.4.2 Je traite une ou plusieurs demandes de formation (préinscriptions) 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je consulte les demandes de préinscriptions et j’en refuse une. 

 
 

 

 
  

Sélectionnez vos 
critères de 
recherche  

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Préinscriptions »  

1 

2 

Sélectionnez la demande à traiter 

Par défaut 
toutes les 
demandes 

à traiter 
sont 

affichées  

Cliquez pour refuser 
la demande  

1 

3 

4 
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Je renseigne le motif de refus. 
 Une fenêtre s’ouvre 

 
 

 L’agent reçoit un courriel qui l’informe que sa demande de formation a été refusée. 

 
 

Je consulte les demandes de préinscriptions et j’en accepte une. 

 
  

Cliquez pour 
valider 1 

Sélectionnez vos 
critères de 
recherche  

2 

Sélectionnez la demande à traiter 

Par défaut 
toutes les 
demandes 

à traiter 
sont 

affichées  
Cliquez pour 

accepter la demande  
1 

3 

4 
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Je traite la demande. 

 
 
 
 

Je vérifie la demande. 

 
  

Contrôlez 
les 

informations 
saisies par 

l’agent  

1 

Donnez votre avis sur la 
demande de formation  2 Cliquez pour valider  3 

Cliquez pour confirmer  3 

Consulter la fiche agent  

Consultez le détail du stage  

1 

2 
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Je vérifie la confirmation. 

 

 

 Le bulletin d’inscription s’ouvre. 
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3.5 Sous-menu : Importer des inscriptions 
 

 

3.5.1 Je consulte le format d’un fichier CSV 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je télécharge un modèle de fichier. 

 

 
Ce sous-menu permet d’importer des inscriptions d’agents à des sessions de formation avec 
des fichiers CSV. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Importer des inscriptions »  

1 

Cliquez pour télécharger un 
modèle de fichier  1 
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J’enregistre le modèle. 

 

 

Je sélectionne le dossier dans lequel je souhaite l’enregistrer. 

 
 

J’ouvre le dossier. 

 
 

 
  

Sélectionnez 
« Enregistrer sous » 1  

Cliquez pour enregistrer 2 

Sélectionnez le dossier 
dans lequel vous 

souhaitez l’enregistrer 
1 

Cliquez pour ouvrir le dossier 1 
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Je dézippe mon dossier. 

 

 

Je sélectionne la destination du fichier. 

 
 

  

Faites un clic-droit sur 
le dossier zippé 

1 
Sélectionnez 

« Extraire tout… » 

2
 

Sélectionnez la 
destination du fichier 

1
 

Cliquez pour extraire le contenu du dossier 
2
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J’ouvre mon dossier dézippé. 

 
 

 Le dossier contient plusieurs fichiers. 

 
  

Double-cliquez sur le 
modèle de fichier CSV 1  

Double-cliquez sur le 
dossier 1 

 

Fichier décrivant le format 
du fichier 
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 Le fichier s’ouvre. 

J’enregistre le fichier sous un autre nom afin pour pouvoir commencer de travailler dessus. 

 

 

 Le menu s’ouvre. 

 

 

Je choisis l’emplacement de mon nouveau fichier. 

 
 

Cliquer pour enregistrer sous 1 

Cliquer pour enregistrer sous 1 

Cliquez pour enregistrer 3 

Sélectionnez le dossier 
dans lequel vous 

souhaitez l’enregistrer 1 

Choisissez le nom du fichier 2 
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J’ouvre le fichier. 

 
 

Je renseigne les différents champs du fichier. 

 
 

3.5.2 J’importe un lot d’inscriptions avec un fichier CSV 
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Double-cliquez pour ouvrir le fichier 1 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Importer des inscriptions »  

1 
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Je télécharge mon fichier d’inscription. 

 
Je sélectionne mon fichier. 

 
  

Cliquez pour retrouver votre fichier 1 

Double-cliquez sur votre fichier 1 
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Je charge mon fichier. 

 

 

 Vous arrivez sur la page suivante 

 
 

 

Cliquez pour valider 1 

Cliquez pour valider 1 
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Je vérifie le format de mon fichier. 

 
 

 

Je vérifie la confirmation d’enregistrement. 

 

 

3.5.3 J’importe un lot d’inscriptions avec un fichier XML 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 3.5.2 J’importe un lot d’inscriptions 
avec un fichier CSV ». Seul le format du fichier change. 

 

 

 Exemple de fichier XML. 

 

Cliquez pour 
enregistrer 

3 

Cochez la case correspondant 
à la ligne que vous souhaitez 

importer 

2 

Modifiez les champs si besoin 1 

Double-cliquez sur le 
modèle de fichier XML 1  

Fichier décrivant le 
format du fichier 
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3.6 Sous-menu : Exporter l’offre Intra / Union 
 

 

3.6.1 J’exporte la liste des sessions Intra / Union organisées pour une des 
collectivités que je gère 

Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 

Je choisis les offres que je souhaite exporter. 

 
 

 

Je vérifie le fichier généré. 

 

 
Ce sous-menu permet d’exporter au format CSV l’offre de formation Intra/Union de ma 
collectivité. 

Cliquez sur « MES 
INSCRIPTIONS » et dans la 

liste choisir  
« Exporter l.offre Intra/Union »  

1 

Choisissez la date à partir de laquelle 
vous souhaitez exporter  1 

Choisissez votre collectivité  2 
Cliquez pour exporter  3 
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4 Menu : MES AGENTS 
4.1 Sous-menu : Liste des agents 
 

 

4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS ». 

 
 

Je recherche mes agents. 

 
= 

 
Ce sous-menu permet de créer, modifier, consulter, supprimer et désactiver une fiche agent. 
Il permet également d’exporter une liste d’agents au format CSV. 

 

Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de toutes les demandes de 
dispense s’affiche. 

Cliquez sur « MES AGENTS » 
et dans la liste choisir  
« Liste des agents »  

1 

Choisissez les critères 
de recherches les 

mieux adaptés à votre 
besoin  

 

1 

Cliquez pour afficher les 
agents  2 
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 La liste des agents correspondant aux critères de recherche que vous avez saisis 
s’affiche. 

 

 

  
 

Si l’agent que vous souhaitez inscrire n’est pas encore inscrit dans votre collectivité et 
donc n’apparait pas dans votre liste, vous avez la possibilité de le créer. 
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4.1.2 Je consulte la fiche d’un agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 
  

Cliquez pour afficher la 
fiche agent  1 
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Je consulte une fiche agent. 
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4.1.3 Je modifie la fiche d’un agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans les 
actions « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents » et « 4.1.2 Je consulte la fiche d’un 
agent ». 

 

Cliquez pour modifier la 
fiche agent  1 
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 Les champs deviennent modifiables. 

 

Modifiez les champs que 
vous souhaitez 

1 

Cliquez pour valider  2 
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4.1.4 Je crée une nouvelle fiche agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents». 

 
 

 

 
  

Cliquez pour créer un 
nouvel agent  1 
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Je saisis l’identité de l’agent. 

 
 

Je saisis les coordonnées de l’agent. 

 
  

Cliquez pour valider  2 

Saisissez les 
informations sur 

l’identité de l’agent  
1 

Saisissez les 
coordonnées de 

l’agent  
1 

Cliquez pour valider  2 
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Je saisis la situation professionnelle de l’agent. 

  

Saisissez les 
informations sur 

l’identité de l’agent  
1 

Cliquez pour valider  2 
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Je vérifie la fiche que j’ai saisie. 
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4.1.5 Je désactive la fiche d’un agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 
 

  

Cliquez pour afficher la 
fiche agent  1 
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Je modifie une fiche agent. 

 
 

  

Cliquez pour modifier la 
fiche agent  1 
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Je désactive la fiche agent. 

 
 

 

Le CNFPT transfère la fiche d’un agent de sa collectivité d’origine vers sa collectivité 
d’arrivée dès lors que cette dernière lui signale la prise de poste de l’agent.  

Cliquez pour désactiver 
la fiche agent 1 

Justifiez le motif de 
passage à l’état inactif 2 

Cliquez pour valider 3 

 
 
Les valeurs possibles 
pour justifier l’état inactif 
d’un agent sont :  
- Départ de la FPT 
- Retraité 
- Décédé 
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Je confirme la désactivation de mon compte agent. 

 
 

 

Je vérifie que ma fiche agent a bien été désactivée. 

 
  

Cliquez pour confirmer 
l’annulation 1 

Choisissez « Inactif » 
comme critère de 

recherche 
1 

Cliquez pour afficher les 
agents inactifs 2 

Le statut de mon agent 
est bien inactif 3 
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4.1.6 Je supprime une ou plusieurs fiches agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 
 

 

La suppression d’une fiche agent n’est possible que si l’agent n’a suivi aucune 
formation au sein de la collectivité.  

  

Cliquez pour supprimer 
la fiche 1 
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Je confirme la suppression de ma fiche agent. 

 

 

 Une autre fenêtre s’ouvre. 

 
 
 L’agent supprimé n’apparait plus dans la liste des agents de la collectivité. 

  

Cliquez pour confirmer 
la suppression 1 

Cliquez pour confirmer 
la suppression 1 
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4.1.7 J’exporte une liste d’une ou plusieurs fiches agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 4.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 
 

 
 

  

Cliquez pour n’exporter 
que les agents que vous 
avez sélectionnés en les 

cochant  
2 Cliquez pour tout 

exporter 2b 

Cochez la case 
correspondant aux 
agents que vous 

souhaitez exporter  

1 
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J’ouvre ou j’enregistre le fichier. 

 

 

 Un dossier s’ouvre 

 
 

 

 Le fichier contenant les agents exportés s’ouvre. 

  

Cliquez pour ouvrir le 
dossier  1 

Double-cliquez pour 
ouvrir le fichier  1 
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4.2 Sous-menu : Créer un agent 
 

 

4.2.1 Je crée une nouvelle fiche agent 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS ». 

 
 

Je crée l’agent exactement comme dans l’action «  4.1.4 Je crée une nouvelle fiche 
agent ». 

 
 

  

 
Ce sous-menu permet de créer une fiche agent.  

Cliquez sur « MES AGENTS » 
et dans la liste choisir  

« Créer un agent »  
1 
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4.3 Sous-menu : Importer des agents 
 

 

4.3.1 J’importe un lot de fiches agent avec un fichier CSV 
Je me rends dans le menu « MES AGENTS ». 

 
 

 
  

 
Ce sous-menu permet d’importer des fiches agents au format CSV ou XML. 

Cliquez sur « MES AGENTS » 
et dans la liste choisir  

« Importer des agents »  
1 
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Je télécharge mon fichier. 

 

 
 

Pour consulter le 
modèle de fichier 
suivre les mêmes 
étapes que dans 
l’action  « 2.5.1 Je 
consulte le format d’un 
fichier CSV ». 

Cliquez pour retrouver votre fichier 1 
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Je choisis le fichier que je souhaite importer. 

 
 

Je télécharge mon fichier. 

 
  

Double-cliquez sur votre fichier 1 

Cliquez pour valider 1 
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Je vérifie les champs de mon fichier. 

 
  

Cliquez pour valider 1 
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Je vérifie la validité de mon fichier. 
 

 
 

 

Je corrige mon fichier. 

 
 

 

 

Je télécharge la version corrigée de mon fichier. 

 
  

 

Si je ne souhaite pas corriger mon fichier, je peux importer uniquement mes agents 
valides en utilisant le bouton « Enregistrer les valides ». 

L’un des 
champs n’est 
pas valide. 
Utilisez les 
informations 
données par 
l’application 
pour savoir 
comment le 
corriger  

1 

Corrigez le champ  1 

Cliquez sur « MES AGENTS » 
et dans la liste choisir  

« Importer des agents »  
1 
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 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 

Cliquez pour retrouver votre fichier 
corrigé 1 
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 La fenêtre suivante s’ouvre. 

 
 

 Vous retournez sur l’écran suivant. 

 
  

Cliquez pour valider 1 

Double-cliquez sur votre fichier 
 

1 
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 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 
  

Cliquez pour valider 1 
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Je vérifie la validité de mon fichier. 

 
 

 

 

Je vérifie la confirmation d’enregistrement. 

 
 

 
  

 

L’alerte « Homonyme à valider » apparait lorsqu’un agent ayant le même nom, le 
même prénom et la même date de naissance existe déjà dans une autre collectivité.  

- Si vous cochez la case (1b) : 
L’agent sera créé dans votre collectivité et son homonyme restera créé dans sa 
collectivité  

- Si vous ne cochez pas la case (1b) : 
L’agent ne sera pas créé dans votre collectivité mais son homonyme restera 
créé dans sa collectivité.  

Sont valides  1a  

Cliquez pour enregistrer 2 

Doit être créé en 
homonymie 1b

 

  

Existe déjà 
au sein de la 
collectivité et 
sera mis à 

jour 

1c  

Mes 4 agents ont bien été créés  1  
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4.3.2 J’importe un lot de fiches agent avec un fichier XML 
Je suis ma même procédure que celle de l’action « 4.3.1 J’importe un lot de fiches agent 
avec un fichier CSV ». Seul le format du fichier change. 

 
 

 Exemple de fichier XML. 

 

Double-cliquez sur le 
modèle de fichier XML 1  
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5 Menu : MES OUTILS 
5.1 Sous-menu : Guides et modes opératoires 
 

 

5.1.1 J’accède et je consulte les modes opératoires 
Je me rends dans le menu « MES OUTILS ». 

 
 

 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

Je consulte les différents documents mis à ma disposition. 

 
 

  

 
Ce sous-menu permet de consulter les guides d’utilisation et les modes opératoires. 

Cliquez sur « MES OUTILS » et 
dans la liste choisir  

« Guides et modes opératoires »  
1 

Cliquez pour consulter le tutoriel e-learning  1 

Cliquez pour consulter les plaquettes de 
présentation des formations d’intégration 

pour les agents de catégorie B et C 
2 
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5.2 Sous-menu : FAQ – Poser une question 
 

 

5.2.1 Je recherche une FAQ 
Je me rends dans le menu « MES OUTILS ». 

 
  

 
Ce sous-menu permet de consulter la foire aux questions (FAQ) et de poser des questions à 
la structure référente. 

Cliquez sur « MES OUTILS » et 
dans la liste choisir  

« FAQ – Poser une question »  
1 
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 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 
 

 

 

 

Toutes les FAQ 
sont affichées par 
défaut  

1 
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Je recherche une réponse à une question précise. 

 
 

 
  

Choisissez 1 ou 2 critère(s) de 
recherche  1 

Cliquez pour afficher les 
réponses correspondant 

au(x) critère(s) de recherche  
2 

Toutes les FAQ 
correspondant 
au(x) critère(s) de 
recherche 
s’affichent  

3 
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5.2.2 Je consulte une FAQ 
Je regarde le détail d’une FAQ. Je suis la même procédure que celle de l’action « 5.2.1 Je 
recherche une FAQ ». 

 
 

 Le détail de la FAQ s’affiche. 

 
 

  

Cliquez pour voir le détail de la FAQ 1 

Consultez le détail 
de la FAQ 1 
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5.2.3 Je pose une question au CNFPT 
Je me rends dans le menu « MES OUTILS ». 

 
 

 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 
 

  

Cliquez sur « MES OUTILS » et 
dans la liste choisir  

« FAQ – Poser une question »  
1 

Cliquez pour poser une question 
 

1 
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Je formule ma question. 

 
 

 

Je vérifie la confirmation de prise en charge de ma question. 

 

Renseignez les informations 
nécessaires à la bonne prise 
en compte de la question 

1 

Si besoin ajoutez un document en 
pièce jointe 

 

2 Cliquez pour valider 
 

3 
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6 Menu : MES TABLEAUX DE BORD 
6.1 Sous-menu : Suivi des inscriptions par agent 
 

 

6.1.1 Je recherche l’historique de formation pour un ou plusieurs agents 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

Je sélectionne mes critères de recherche. 

 
 

 

 

Ce sous-menu permet de consulter, de modifier  et/ou d’annuler les inscriptions des agents 
aux différentes sessions de formation ainsi que de visualiser l’historique de formations des 
agents. Il permet aussi de consulter les documents associés aux formations. 

 
Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de tous les agents s’affiche. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Suivi des inscriptions par agent »  
1 

Choisissez les critères de 
recherche les mieux adaptés à 
votre besoin 

1 

Cliquez pour valider  

 
3 

Vous pouvez ajouter des 
critères de recherche  2 
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J’affiche le tableau de suivi de formation pour mon agent. 

  
 

 

 

 
  

 

Si vous passez la souris sur une session de formation à l’état « en attente » bénéficiant 
du système de traitement simplifié, vous pourrez consulter le motif de mise en attente. 

Saisissez le nom de l’agent 1 

Cliquez pour afficher les 
formations de l’agent  2 

Les formations 
auxquelles 
l’agent est inscrit 
s’affichent 

3 

Cliquez pour contacter l’agent, son 
supérieur hiérarchique, le responsable 
formation ou le gestionnaire application 

4 
Cliquez pour exporter la liste des 

formations de l’agent 5 
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6.1.2 Je consulte une inscription 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.1.1 Je recherche l’historique de 
formation pour un ou plusieurs agents ». 

 
 

 

Je consulte et/ou modifie le détail de l’inscription de l’agent. 

 
  

 

Si vous passez la souris sur une session de formation à l’état « en attente » bénéficiant 
du système de traitement simplifié, vous pourrez consulter le motif de mise en attente. 

Cliquez pour consulter le 
détail de l’inscription 1 

Consultez et/ou 
modifiez les 
champs de 
l’inscription 

1 

Cliquez pour enregistrer 
les modifications  2 
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6.1.3 J’annule une inscription 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.1.1 Je recherche l’historique de 
formation pour un ou plusieurs agents ». 

 
 

 La fenêtre suivante s’ouvre 

 
  

Cliquez pour 
annuler l’inscription 2 

Cliquez pour 
confirmer l’annulation 1 
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 La fenêtre suivante s’affiche. 

 
 

Je vérifie que mon inscription a bien été annulée. 

 
 

  

Cliquez pour continuer 1 

Cliquez pour 
réinscrire 

l’agent à la 
formation 

2 

L’inscription est bien à 
l’état « annulée » 1 
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6.1.4 Je consulte les documents associés à une formation 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.1.1 Je recherche l’historique de 
formation pour un ou plusieurs agents ». 

 
 

  

Cliquez pour 
consulter les 
documents  

1 
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6.2 Sous-menu : Suivi des inscriptions par session 
 

 

6.2.1 Je recherche une ou plusieurs sessions ayant des inscrits pour ma collectivité 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

J’affiche les sessions.  

 

 

  

 

Ce sous-menu permet de consulter le descriptif et l’effectif (inscrit et préinscrit) des sessions 
ayant des inscrits pour ma collectivité. Il me permet aussi d’envoyer des documents aux 
agents inscrits aux sessions. 

 
Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de toutes les sessions s’affiche. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Suivi des inscriptions par session »  
1 

Sélectionnez les critères 
de recherche les mieux 
adaptés 

1 

Cliquez pour afficher les sessions correspondant à 
vos critères de recherche.  2 
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 Toutes les sessions s’affichent. 

 
 

 
  

 

Les sessions comportant la mention [Rép. Simplifiée] font l’objet d’un premier 
traitement automatisé. 

Toutes les 
sessions 
s’affichent 

 
1 
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6.2.2 Je consulte la fiche descriptive d’une session 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.2.1 Je recherche une ou plusieurs 
sessions ayant des inscrits pour ma collectivité ». 

 
 

 

 Le détail de la session s’affiche.  

 

 

Les sessions comportant la mention [Rép. Simplifiée] font l’objet d’un premier 
traitement automatisé. 

Cliquez pour consulter le 
détail de l’inscription 1 

Cliquez pour exporter les sessions 2 



Page 104 de 180 

6.2.3 Je consulte la liste des agents inscrits à une session 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.2.1 Je recherche une ou plusieurs 
sessions ayant des inscrits pour ma collectivité ». 

 
 

Je consulte la liste des participants. 

 
 

 

 
  

Cliquez pour consulter la 
liste des inscrits 1 

Cliquez pour contacter l’agent, son 
supérieur hiérarchique, le responsable 
formation ou le gestionnaire application 

1 
Cliquez pour exporter les agents 2 
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6.2.4 Je consulte la liste des agents préinscrits à une session 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.2.1 Je recherche une ou plusieurs 
sessions ayant des inscrits pour ma collectivité ». 

 
 

Je consulte la liste des préinscrits. 

 
 

  

Cliquez pour consulter la 
liste des préinscrits 1 

Cliquez pour contacter l’agent, son 
supérieur hiérarchique, le responsable 
formation ou le gestionnaire application 

1 
Cliquez pour exporter les agents 2 
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6.2.5 J’envoie des documents aux agents inscrits à une session 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.2.1 Je recherche une ou plusieurs 
sessions ayant des inscrits pour ma collectivité ». 

 
 

J’ajoute un document. 

 
 

  

Cliquez pour envoyer des 
documents aux agents 
inscrits à la formation 

1 

Ajoutez un document 
complémentaire 2 
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Je choisis mon document. 

 

 

Je nomme mon fichier. 

 
 

  

Sélectionnez votre fichier 1  

Cliquez pour télécharger le 
fichier 2 

Nommez votre fichier 1 

Cliquez pour valider 2 
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Je sélectionne les fichiers que je souhaite envoyer. 

 
 

Je sélectionne les personnes à qui je souhaite envoyer les fichiers. 

 
 

 

Je vérifie le contenu du courriel que je vais envoyer. 

 

Sélectionnez les 
fichiers que vous 
souhaitez envoyer 

1 

Cliquez pour valider 2 

Cliquez pour valider 2 

Cochez la case correspondant à 
votre choix 1 

Cliquez pour envoyer le courriel 2 
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6.3 Sous-menu : Suivi des présences 
 

 

6.3.1 Je consulte la liste des présences 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

Je consulte le tableau récapitulatif des présences. 

 
 

 

 

 

 
Ce sous-menu permet de consulter la liste de présence des agents de la collectivité aux 
sessions de formation qu’ils ont suivi. 

 

Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de tout le suivi de présence 
s’affiche. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Suivi des présences »  
1 

Sélectionnez les 
critères de recherche 
les mieux adaptés 

1 

Cliquez pour afficher 
les résultats 

  
2 
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Je consulte la liste de présence. 

 
 

 Le fichier suivant est généré 

  

Cliquez pour exporter la liste de 
présence pour les agents sélectionnés 2 

Eventuellement 
sélectionnez les agents 

pour lesquels vous 
souhaitez exporter les 

suivis de présence   

1 

Cliquez pour exporter la liste de 
présence de tous les agents 2b

  



Page 111 de 180 

6.4 Sous-menu : Tableau de suivi des dispenses FP 
 

 

6.4.1 Je consulte la liste des dispenses FP 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

Je recherche mes demandes de dispense. 

 
 

 

Ce sous-menu permet de consulter la liste des agents de la collectivité bénéficiant d’une 
dispense pour les formations de professionnalisation et de regarder l’historique des 
dispenses. Il permet aussi de  modifier et de supprimer les demandes de dispense ainsi que 
de consulter et de modifier les fiches des agents. 

 

Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de toutes les demandes de 
dispense s’affiche. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Tableau de suivi des dispenses FP »  
1 

Sélectionnez les 
critères de recherche 
les mieux adaptés 

1 

Cliquez pour afficher 
les résultats 

  
2 
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Je consulte la liste de mes demandes de dispense. 

 
 

  
Cliquez pour exporter la liste des dispenses 

professionnelles 1 
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6.4.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de dispense  
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.4.1 Je consulte la liste des dispenses 
FP ». 

 
 

 

 
  

Cliquez pour consulter 
la fiche agent 

  
1 
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Je consulte la fiche agent. 

 
 

Consulter les informations 
disponibles sur la fiche 
agent 

1 
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6.4.3 Je consulte l’historique des dispenses professionnalisation d’un agent qui 
bénéficie d’une demande de dispense 

Je suis les mêmes procédures que celles des sections « 6.4.1 Je consulte la liste des 
dispenses FP » et « 6.4.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de 
dispense ». 

 

 

Cliquez pour consulter l’historique 
des dispenses de formation  1 
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 L’historique des dispenses s’affiche. 
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6.4.4 Je modifie la fiche de l’agent qui bénéficie d’une demande de dispense 
Je suis les mêmes procédures que celles des sections « 6.4.1 Je consulte la liste des 
dispenses FP » et « 6.4.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de 
dispense ». 

 
 

  

Cliquez pour modifier 
la fiche  1 
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Je modifie la fiche agent. 

 

Modifiez les champs 
dans les rectangles 1 

Cliquez pour valider 
les modifications  2 
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6.4.5 Je consulte une dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.4.1 Je consulte la liste des dispenses 
FP ». 

 
 

 Un menu s’affiche. 

 
 

  

Cliquez pour consulter 
la demande de 

dispense  
1 

Cliquez 
pour 

consulter la 
demande 

de 
dispense  

1 
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 Le dossier de demande de dispense s’affiche. 

 
 

6.4.6 Je modifie une dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.4.1 Je consulte la liste des dispenses 
FP ». 

 
  

Cliquez pour modifier 
la demande de 

dispense  
1 
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 Un menu s’affiche. 

 
 

Je modifie les champs que je souhaite. 

 
  

Cliquez 
pour 

modifier la 
demande 

de 
dispense  

1 

Modifiez les champs 
dans les rectangles et/ou 
les cases à cocher 

1 

Cliquez pour enregistrer  2 
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 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
  

Modifiez les champs 
dans les rectangles et/ou 
ajoutez une formation 
et/ou un domaine 

1 

Cliquez pour enregistrer  2 
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 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 
 

 Une fenêtre de confirmation s’ouvre. 

 
 

  

Cliquez pour modifier la 
demande  1 

Cliquez pour modifier les 
justificatifs 2 

Cliquez pour enregistrer  3 

Cliquez pour confirmer  1 
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 La demande a bien été modifiée. 

 
 

 Vous recevez un courriel vous informant que votre modification a bien été prise en 
compte. 
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6.4.7 J’annule une dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.4.1 Je consulte la liste des dispenses 
FP ». 

 
 

 Un menu s’affiche. 

 
 

 

 
  

Cliquez pour consulter 
la demande de 

dispense  
1 

Cliquez 
pour 

annuler la 
demande 

de 
dispense  

1 
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 Une fenêtre de confirmation s’ouvre. 

 
 

Je vérifie que ma demande a bien été supprimée. 

 
 

 Vous recevez un courriel vous informant que votre demande de dispense a bien été 
supprimée. 

 
 

  

Cliquez pour confirmer  1 

La demande de dispense 
pour l’agent a bien été 

supprimée  
3  

Saisissez le nom et le prénom 
de votre agent  1 

Cliquez pour afficher l’agent  2 
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6.5 Sous-menu : Tableau de suivi des dispenses FI 
 

 

6.5.1 Je consulte la liste des dispenses FI 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

Je recherche mes demandes de dispense. 

 
 

 

Ce sous-menu permet de consulter la liste des agents de la collectivité bénéficiant d’une 
dispense pour les formations d’intégration et de regarder l’historique des dispenses. Il 
permet aussi de  modifier et de supprimer les demandes de dispense ainsi que de consulter 
et de modifier les fiches des agents. 

 

Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de toutes les demandes de 
dispense s’affiche. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Tableau de suivi des dispenses FI »  
1 

Sélectionnez les 
critères de recherche 
les mieux adaptés 

1 

Cliquez pour afficher 
les résultats 

  
2 
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Je consulte la liste de mes demandes de dispense. 
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6.5.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.5.1 Je consulte la liste des dispenses 
FI ». 

 
 

  

Cliquez pour consulter 
la fiche agent 

  
1 
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Je consulte la fiche agent. 

 
 

Consulter les informations 
disponibles sur la fiche 
agent 

1 
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6.5.3 Je consulte l’historique des dispenses d’un agent qui bénéficie d’une 
demande de dispense 

Je suis les mêmes procédures que celles des sections « 6.5.1 Je consulte la liste des 
dispenses FI » et « 6.5.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de 
dispense ». 

 
 

Cliquez pour consulter l’historique 
des dispenses de formation  1 
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 L’historique des dispenses s’affiche. 
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6.5.4 Je modifie la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de dispense 
Je suis les mêmes procédures que celles des sections « 6.5.1 Je consulte la liste des 
dispenses FI » et « 6.5.2 Je consulte la fiche d’un agent qui bénéficie d’une demande de 
dispense ». 

 
Cliquez pour modifier 

la fiche  1 
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Je modifie la fiche agent. 

 

Modifiez les champs que 
vous souhaitez 1 

Cliquez pour valider 
les modifications  2 
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6.5.5 Je consulte une dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.5.1 Je consulte la liste des dispenses 
FI ». 

 
 

 Un menu s’affiche. 

 
  

Cliquez pour consulter 
la demande de 

dispense  
1 

Cliquez 
pour 

consulter la 
demande 

de 
dispense  

1 
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 Le dossier de demande de dispense s’affiche. 

 
 

6.5.6 J’annule une dispense 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 6.5.1 Je consulte la liste des dispenses 
FI ». 

 
  

Cliquez pour consulter 
la demande de 

dispense  
1 
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 Un menu s’affiche. 

 
 

 Une fenêtre de confirmation de suppression s’ouvre. 

 
 

Je vérifie que ma demande a bien été supprimée.  

 
 

 Vous recevez un courriel vous informant que votre demande de dispense a bien été 
supprimée. 

 

Cliquez 
pour 

annuler la 
demande 

de 
dispense  

1 

Cliquez pour confirmer  1 

 
Vérifiez que votre agent 

a bien été supprimé  3 

Saisissez le nom de l’agent dont vous venez 
de supprimer la demande de dispense 1 

Cliquez pour afficher les demandes de 
dispense pour cet agent 2 
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6.6 Sous-menu : Tableau des échanges avec la DR 
 

 

6.6.1 Je consulte la liste des questions posées au CNFPT 
Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ». 

 
 

Je consulte les échanges avec la DR. 

 
  

 
Ce sous-menu permet de consulter la liste des questions posées au CNFPT par la structure. 

Cliquez sur « MES TABLEAUX DE BORD » 
et dans la liste choisir  

« Tableau des échanges avec la DR »  
1 

Toutes les questions sont 
affichées par défaut 1 

Cliquez pour afficher 
les résultats 3 

Sélectionnez les critères 
de recherche les mieux 
adaptés à votre besoin  

2 

Cliquez pour afficher le 
détail de la question 4 
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 Le détail de la question s’affiche. 

 
 

Cliquez pour retourner 
aux échanges 1 
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7 Menu : DISPENSES 
7.1 Sous-menu : Demande de dispense intégration 
 

 

7.1.1 Je crée une demande de dispense de formation d’intégration 
Je me rends dans le menu « DISPENSES ». 

 
  

 
Ce sous-menu permet de créer une demande de dispense pour une formation d’intégration. 

Cliquez sur « DISPENSE » et 
dans la liste choisir  

« Demande de dispense 
intégration »  

1 
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Je sélectionne l’agent pour lequel je souhaite faire une demande de dispense. 

 

 

 

Si vous n’avez saisi aucun critère de recherche, la liste de toutes les demandes de 
dispense s’affiche. 

Sélectionnez les 
critères de recherche 
les mieux adaptés 

3 

Tous les agents sont 
affichés par défaut 1 

Cliquez pour afficher 
les résultats 4 

Consultez les autres pages 2 

Cochez l’agent 
pour lequel vous 

souhaitez effectuer 
une demande de 

dispense 

6 

Cliquez pour créer 
la demande de 

dispense 
7 

Cliquez pour consulter/modifier la 
fiche agent 5 
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Je produis mon dossier de demande de dispense. 

 
 

 La fenêtre de confirmation suivant s’ouvre. 

 
 

 Vous retournez sur la page suivante. 

 

 

 Le dossier de demande s’affiche. 

 

Cliquez pour produire le dossier 1 

Cliquez pour continuer 1 

Cliquez pour télécharger le dossier 1 
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7.2 Sous-menu : Demande de dispense FP 
 

 

7.2.1 Je crée une demande de dispense de FP 
Je me rends dans le menu « DISPENSES ». 

 
  

 
Ce sous-menu permet de créer une demande de dispense pour une formation de 
professionnalisation. 

Cliquez sur « DISPENSE » et 
dans la liste choisir  

« Demande de dispense FP »  
1 
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Je sélectionne l’agent pour lequel je souhaite faire une demande de dispense. 

 
 

  

Tous les agents sont 
affichés par défaut 1 

Cochez l’agent 
pour lequel vous 

souhaitez effectuer 
une demande de 

dispense 

6 

Cliquez pour afficher 
les résultats 4 

Sélectionnez les 
critères de recherche 
les mieux adaptés 

3 

Cliquez pour consulter/modifier la 
fiche agent 5 

Consultez les autres pages 2 Cliquez pour créer 
la demande de 

dispense 
7 
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Je détaille ma demande de dispense. 

 
  

Saisissez les 
informations nécessaires 1 

Cliquez pour enregistrer  2 
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 Vous arrivez sur la page suivante. 

 
  

Saisissez les 
informations nécessaires 
et/ou ajoutez une 
formation et/ou un 
domaine 

1 

Cliquez pour enregistrer  2 
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 Vous arrivez sur l’écran suivant. 

 
 

 Une fenêtre de confirmation s’ouvre. 

 
  

Cliquez pour modifier la 
demande  1 

Cliquez pour modifier les 
justificatifs 2 

Cliquez pour enregistrer  3 

Cliquez pour confirmer  1 
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 La demande a bien été modifiée. 

 
 

 Vous recevez un courriel vous informant que votre demande a bien été prise en 
compte. 
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8 Menu : MON COMPTE 
8.1 Sous-menu : Ma fiche collectivité 
 

 

8.1.1 Je consulte/modifie la description des collectivités gérées 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
  

 
Ce sous-menu permet de consulter et de modifier la fiche collectivité et des collectivités 
gérées ainsi que de créer, modifier et/ou supprimer les fiches contacts de ces collectivités. 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Ma fiche collectivité »  
1 
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Je mets à jour les informations disponibles sur la collectivité. 

 
 

  

Les champs dans 
des rectangles sont 
modifiables 

1 

Cliquez pour enregistrer les 
modifications  2 
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8.1.2 Je consulte la liste des contacts désignés pour les collectivités gérées 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 8.1.1 Je consulte/modifie la description 
des collectivités gérées ». 

 
 

Je consulte la liste des contacts (il n’y en a qu’un). 

 
  

Cliquez sur voir les contacts de 
la collectivité  1 

La liste des contacts 1 
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8.1.3 Je consulte/modifie la fiche d’un contact désigné pour les collectivités gérées 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 8.1.1 Je consulte/modifie la description 
des collectivités gérées » et « 8.1.2 Je consulte la liste des contacts désignés pour les 
collectivités gérées ». 

 
 

Je mets à jour la fiche du contact collectivité. 

 
 

  

Cliquez pour 
consulter le détail 

de la fiche  
1 

Les champs dans 
des rectangles sont 
modifiables 

1 

Cliquez pour enregistrer les 
modifications  2 
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8.1.4 Je créé la fiche d’un nouveau contact désigné pour les collectivités gérées 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 8.1.1 Je consulte/modifie la description 
des collectivités gérées » et « 8.1.2 Je consulte la liste des contacts désignés pour les 
collectivités gérées ». 

 
 

Créer un nouveau contact. 

 
  

Cliquez pour 
créer un nouveau 

contact  
1 

Saisissez les 
informations 
concernant le 
nouveau contact 

1 

Cliquez pour enregistrer  2 
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Je vérifie la création de mon nouveau contact. 

 
 

8.1.5 Je supprime la fiche d’un contact désigné pour les collectivités gérées 
Je suis la même procédure que celle de l’action « 8.1.1 Je consulte/modifie la description 
des collectivités gérées » et « 8.1.2 Je consulte la liste des contacts désignés pour les 
collectivités gérées ». 

 

 

 La fenêtre suivant s’ouvre. 

 
  

Le nouveau contact 
a bien été créé 1 

Cliquez pour 
supprimer un 

contact  
1 

Cliquez pour confirmer la suppression  1 
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Je vérifie que mon contact a bien été supprimé. 

 
 

  

Mon contact n’apparait plus 
dans la liste des contacts 1 
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8.2 Sous-menu : Mon compte 
 

 

8.2.1 Je consulte/modifie mon compte de gestionnaire CT 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
  

 

Ce sous-menu permet de consulter le compte du gestionnaire de la collectivité, de 
transformer le compte du gestionnaire de la collectivité en compte de gestionnaire principal 
avec des opérateurs. Il permet aussi de créer et de modifier les opérateurs et les 
correspondants formation. Enfin il permet de configurer l’envoi de courriel aux différents 
référents et d’ouvrir ou non les sessions de formation à la préinscription. 
Lorsqu’un gestionnaire de collectivité est secondé dans la gestion des formations par un 
opérateur il convient alors de modifier son profil en gestionnaire principal. 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je saisis mon nouveau mot de passe. 

  

Vous pouvez modifier 
votre mot de passe 

 
1  

Vous pouvez modifier les 
informations que vous 
avez saisies lors de la 
création du compte de 
votre collectivité 

 

2 

 

Cliquez pour 
enregistrer les 

modifications que 
vous avez saisies 

3 
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8.2.2 Je change mon compte gestionnaire CT en gestionnaire principal 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

J’ajoute des gestionnaires (des opérateurs), à ma collectivité je dois donc devenir 
gestionnaire principal. 

  
Cliquez pour transformer 
votre compte en compte 
de gestionnaire principal 

1 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je définis quels sont les courriels qui me seront destinés. 

 
 

 

 Vous recevez le courriel suivant.  

 
  

Sélectionnez votre civilité 1 

Précisez pour quels types de formation vous souhaitez être 
en copie des courriels d’inscription, de convocation, … 

 

2  

Cliquez pour 
enregistrer 3 

Cliquez pour accepter ce 
nouveau statut 1 
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 Vous arrivez sur la page suivante. 

J’accepte mon nouveau rôle. 

 
 

 
 L’ancien gestionnaire reçoit un courriel l’informant que vous avez accepté votre 

nouveau rôle. 

 
  

Acceptez votre 
nouveau rôle 1 

Saisissez votre 
commentaire à destination 
du gestionnaire principal 

2 

Cliquez pour 
enregistrer 

3 
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 Vous recevez un courriel vous confirmant que vous avez bien accepté votre 
nouveau rôle. 

Je note mes nouveaux login et mot de passe. 

 
 
 Vous arrivez sur la page suivante 

Je saisis mon nouveau mot de passe. 

 
 

 

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

 
  

 
Notez que votre login a été 

modifié 1 

Cliquez sur le lien pour saisir votre 
nouveau mot de passe 2 

Saisissez votre nouveau mot de passe 
 

1  

Cliquez pour valider 2 
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 Vous recevez un courriel vous informant que votre mot de passe à bien été mis à 
jour. 

 
 

 Vous êtes connecté(e) à votre compte.  
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8.2.3 Je consulte la liste des comptes opérateurs 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

J’accède aux comptes opérateurs. 

 
  

Cliquez pour 
accéder aux 

comptes opérateurs 

1 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je consulte les comptes opérateurs. 

 

 

8.2.4 Je créé un compte opérateur 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 8.2.3 Je consulte la liste des comptes 
opérateurs ». 
Je crée un compte opérateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

Ma collectivité ne contenant 
qu’un gestionnaire principal et 
pas encore d’opérateurs, seul 
le gestionnaire principal est 

affiché 

1 

Cliquez pour créer un compte 
opérateur 1 
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Saisissez les informations relatives à l’opérateur que vous souhaitez créer. 

 

 

 Votre nouvel opérateur apparait dans la liste des opérateurs de votre collectivité 

 

 

 
  

 Saisissez les 
informations de 

l’opérateur 
1 

 Choisissez les types de courriel qu’il recevra 2 

Cliquez pour Valider 3 

Son état est à 
« inactif » puisqu’il n’a 
pas encore accepté 
son nouveau rôle 

1  
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 Votre nouvel opérateur reçoit un courriel lui demandant d’accepter son nouveau rôle. 

  

 

 

 

 Votre nouvel opérateur arrive sur la page suivante. 

 
 

 

 

 Votre nouvel opérateur reçoit un courriel contenant son login et contenant un lien 
permettant de créer son mot de passe. 
 

  
 

  

L’opérateur clique sur 
le lien pour accepter 

son nouveau rôle 
1 

L’opérateur coche le bouton 1 

L’opérateur peut saisir 
un commentaire  2 

L’opérateur clique pour 
enregistrer sa réponse 1 

 

L’opérateur clique sur 
le lien 1 
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 Votre nouvel opérateur arrive sur la page suivante. 

 
 

 

 

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

 

 Votre nouvel opérateur est connecté à son compte  

 
  

L’opérateur saisis son nouveau mot de passe 
Les 2 mots de passe doivent être identiques   2 

L’opérateur clique pour 
enregistrer sa réponse 1 
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 Votre nouvel opérateur reçoit un courriel l’informant qu’il/elle a été identifié(e) 
comme opérateur de la collectivité. 

 

 

 Si vous consultez votre compte, vous constaterez que maintenant vous avez 2 
opérateurs et que le compte de votre nouvel opérateur est maintenant actif 
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8.2.5 Je consulte/modifie un compte opérateur 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 8.2.3 Je consulte la liste des comptes 
opérateurs ». 
Je consulte le détail d’un compte opérateur. 

 
 

Je regarde le détail des informations saisies 

 
 

 

Cliquez pour consulter 
le compte opérateur 1 

Cliquez pour valider 3 

Consultez et/ou modifiez les 
différents champs   1 

 

Consultez et/ou modifiez les paramètres   2 
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8.2.6 Je configure les paramètres d’envoi des courriels  
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

Je paramètre l’envoi des courriels. 
 

 
  

Cliquez pour définir paramètres de l’envoie des courriels 1 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je sélectionne les destinataires des courriels. 

 
 

8.2.7 Je configure la fonction de préinscription pour les agents des collectivités 
gérées 

Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

Cochez la case correspondant à la personne que vous 
souhaitez mettre en copie des courriels que vous envoyez   1  

Cliquez pour valider 2 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je choisis d’activer la fonctionnalité de préinscription pour les agents des collectivités. 
 

 
 

Je choisis la modalité d’activation de la fonctionnalité de préinscription des agents. 

 
 

Cliquez pour activer la préinscription des agents 1 

Cochez la case correspondant à la modalité de préinscription 
des agents que vous souhaitez mettre en place   1 

 

Cliquez pour valider 2 
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8.2.8 Je consulte la liste des correspondants formation 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

Je choisis d’activer la fonctionnalité de préinscription pour les agents des collectivités. 
 

 
  

Cliquez pour consulter la liste des correspondants 
formation 1 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Mon compte »  
1 
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Je consulte la liste des correspondants formation 

 
 

8.2.9 Je créé un correspondant formation 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 8.2.8 Je consulte la liste des correspondants 
formation ». 
Je crée un correspondant formation. 

 
  

 

Ma collectivité ne contenant 
qu’un correspondant 

formation, seul celui-ci est 
affiché 

1 

Cliquez pour créer un 
correspondant formation 1 
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Je saisis les informations relatives au correspondant formation que je souhaite créer. 

 
 

Je vérifie que mon correspondant a bien été créé. 

  

 
Saisissez les informations 

relatives à votre correspondant 
formation 

1 

Cliquez pour valider 2 
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8.2.10 Je consulte/modifie un correspondant formation 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 8.2.8 Je consulte la liste des correspondants 
formation ». 
Je consulte le détail d’un compte de correspondant formation. 

 
 

 

Je regarde le détail des informations saisies 

 
  

Cliquez pour consulter la 
fiche du correspondant 

1 

Cliquez pour valider 2 

Consultez et/ou modifiez les 
différents champs   1 
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8.2.11 Je supprime un correspondant formation 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 8.2.8 Je consulte la liste des correspondants 
formation ». 
Je supprime un compte de correspondant formation. 
 

 
 

 

 Une fenêtre s’ouvre vous demandant de confirmer la suppression. 

 
 
 
 
 Le compte de l’agent a bien été supprimé. 

  

Cliquez pour supprimer le compte 1 

Cliquez pour confirmer 1 
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8.3 Sous-menu : Webservices 
 

 

8.3.1 Je consulte et enregistre les clés d’échange pour les Webservices 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

Si je n’ai pas encore de compte, je le crée. 

 
 

Je vérifie la création de mon compte Webservice. 

 

 
Ce sous-menu permet de créer un compte Webservice qui permettra de dialoguer avec 
l’application de gestion de formation de la collectivité et de consulter les logs. 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Webservices »  
1 

Choisissez un libellé pour votre 
compte Webservice  1 

Cliquez pour enregistrer  2 

Mon compte a bien 
été créé 1  

Cliquez pour consulter le compte  2 
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 Le détail du compte s’affiche. 

 
 

 

 

8.3.2 Je consulte les logs liés aux Webservices 
Je me rends dans le menu « MON COMPTE ». 

 
 

  

 

Une fois votre compte Webservice créé, vous pourrez faire une demande au CNFPT 
afin de mettre en place des flux entre votre SIRH et IEL. 

Modifiez le libellé de votre compte Webservice  1 

Modifiez la clé d’identification  2 

Cliquez pour enregistrer  3 

Cliquez sur « MON COMPTE » 
et dans la liste choisir  

« Webservices »  
1 
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J’accède aux logs. 

 
 

Je consulte les logs. 

 
 

 

 

 

Cliquez pour accéder aux logs 2 

Utilisez les critères de 
recherche pour rechercher 

des logs   1 

 

Cliquez pour afficher les logs 2 
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