Application de Gestion des Congés de Formation Professionnelle
Guide du Candidat

| - GENERALITES

Conditions d’acceés a I'application de candidature :
Cette application s’adresse aux enseignants titulaires et non titulaires du second degré ayant au moins trois
ans d’ancienneté.

Textes de référence :

articles 24 a 30 du décret n° 2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif a la formation professionnelle tout au long
de la vie des fonctionnaires de I’Etat.

décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif a la formation professionnelle tout au long de la vie des
agents non titulaires de I’Etat

Il -  MODALITES D’ACCES

Vous devez vous munir de votre identifiant et votre mot de passe de messagerie académique pour accéder a
I’application.

- Si vous n’avez pas connaissance de ce compte, vous trouverez toutes les informations nécessaires pour
retrouver votre identifiant et votre mot de passe sur le site https://webmail.ac-lille.fr dans la partie intitulée
"Gestion du Compte".

- Vous recevrez des mails concernant votre demande de Congés de Formation Professionnelle dans votre
boite de messagerie académique. Vous pouvez consulter celle-ci en allant sur le site :
https://webmail.ac-lille.fr/horde/login.php. Le compte a utiliser est le méme que celui que vous utilisez pour
vous connecter a I'application Congés de Formation Professionnelle.

Etape 1:

Connectez-vous sur le portail pagriates , http://pagriates.ac-lille.fr, et sélectionnez ARENB (Acceés aux
ressources de I’éducation Nationale Basiques)

&) portail Agriates - Mozilla Firefox

Fichier Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Quts 7.

67 e X il http:jfpagriates.ac-lile. Friportal 7 v| m- Google p‘
J Portail Agriates

Portail Agriates

Actualités Emplois Examens Orientation Personnel Statistique Vie établissement Documentation

Absentéisme scolaire - TA Nord - Ferme

Application Intraiille RecHeihe
Application pour Ia transmission de 'assiduité scolaire a M'inspection académique du Nord
{‘application est momentanément fermée. Sa réouverture est prévue pour le 15 octobre 2011 au plus tard. Autres Portails
Le Buresu de fz Vie scolaire de Mlnspection acacdriqus du Nord se tient & volre disposition aqx"'cccrdonnées suivantes ! Portail Eleve
03 2062 30 50 0320623051 0320623256 Fax: 0320623250 Courriel: discaid59.absenteisme@ac-iille. fr Portail Formation
Portail Greta
‘ Fortail Webmail

Site Académique
Site Adrministratif

Accés aux Ressources de I'Education Nationale Basigues

Fortzil ARENB Applications transversales
Applications SCONET (3 partir de 7H15) Ell conducteur SCONET BEE, STSWEE, GFE, Absences, Asle, Ecole Quverte (bascwle d'année faite), imagin ENSEIGHWEMENT PRIVE
faccés chef d'établissement, enseignant), GI/GC, TmPublic, Assed, Affelnet, Inscrinet BCG/ETN (Suivi Etabiissement], Motanet DNB (Suivi Etablisserment),

Accompagherment Educatif, Réduction Anclennetd AGORA, questionnaire concernant les enselghements en bac pro 3 ans, Application féduction Liens
d'ancienneté | documentation, BusinessObjects XI - Infoldiew, Supple

Ministére
L ‘application Sconet GFE est désormals accessible de manidre permanente (sauf la partie “aide départementale™).

1 ‘application Asie est fermée & partir du vendredi 15 juillet . Réouverture prévue le vendredi 19 Aot 2011. Assistance Technique

S = - e - e : - A Etabli ts publics - DAIP ETAB
L ‘application Réduction d'ancienneié est fermée 3 partir du lundi 18 juillet @ h. s e A B

Détails des versions en cours
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Etape 2 :

Saisissez votre login et votre mot de passe de messagerie pour accéder au portail personnalisé.

' 4

minist@
Edocat

accadez d vos applications

Authentification

Identifiant " |

Mat de Passe | |

Etape 3:

Sélectionnez « Congé de Formation Professionnelle » et vous arriverez sur la page d’accueil de
I’application .

iy N

Demandes d'intervention BAIP
acces Daip Erab E

[Contact ] Quiter |

Sconet Nute%

Acces au module Notss Enseignant

Cahier de texte

Enseignant

dialogue

Els_ewgnant

test nuxeo
ACCES Muzeao

Service de messagelle S0Go
S0Go s
test CGl

Livret pmsnnnel de competences

Acces au livret

Accueil / actualltes pour I'ENT
Point d'entrée pour le personngl non enseignant
Point d'entrée pour les enseignants

nuxeo dev

point entree
Muxeo Framework

Partage Dncumentalle Pedagogique

Point d'entrée des professeurs

Conges de Formation Professionnelle
Actes au personnel enseignant du public et du 2d degre
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[Il — PRESENTATION DE L’INTERFFACE ET DES RESSOURCES ACCESSIBLES

Sur la page d’accueil de I’application, vous avez acces a différentes informations utiles telles que les
périodes de campagnes de saisies des candidatures, de validation des chefs d’établissements, de
décision des CAPA (1) , les personnes a contacter en cas de problémes ou questions (2) ou encore les

textes de référence (3).

("\ Bienvenue dans |'application Gestion des Congés de Formation Professionnelle

Menu

Vous candidatez au CFP:
EDNEALE ] Vous aurez 4 renseigner plusieurs écrans

Renseignements personngls

Periodes de cette formation

visualiser ma candidature ] : A .
A Wos engagements lies aux congés et validation de votre candidature

Etat avancement candldature]

Calendrier pour la campagne

CLGIEE d'inscription aux Congés de
Guide de l'utilisateur | Formation Professionnelle année
: 2011-2012

Durée de la campagne @

01/09/2010 - 30/06/2011
La période durant laquelle il est possible de candidater:
01/01/2011-31/01/2011
La période de validation des chefs d'établissement ou de service:
; 01/02/2011 - 28/02/2011
La période durant laguelle vous pourrez consulter les décisions des Commissions Administratives Paritaires
Académiques:

05/06/2011 - 18/06/2011

Textes de réféerence @

Artlcles 24 & 30 du décret n® 2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif & la formation professionnelle tout au long de la
vie des fonctionnaires de I'Etat.
Decret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif 4 la formation professionnelle tout au long de la vie des agents
non titulaires de I'Etat.

e

Reqarder la circulaire

Pour déposer une candidature de congé pour formation professionnelle, cliquer sur « candidater »
Remarque : selon que vous ayez déja déposer votre candidature ou pas, le bouton d’acces a la
candidature sur la gauche se nommera « Visualiser ma candidature » ou « candidater ».

En Cliquant sur « candidater », plusieurs écrans intuitifs vont se succéder pour vous permettre de déposer
votre candidature de maniére la plus compléte possible.
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Dans le premier écran, certaines informations sont pré-remplies, prenez soin de vérifier celles-ci.
Si des modifications sont a apportées dans ces données, cochez la case «changement» (1) et précisez
les modifications a apporter dans le cadre prévu a cette effet (1)

l Visualiser ma candidature

r
« valider » pour passer a I’écran suivant.
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Guide de l'utilisateur

Complétez les informations qui vous sont demandées, classez vos voeux en les ordonnant du premier au
septieme grace aux petites fleches puis validez.

Dans I’écran suivant, vous rédigerez votre lettre de motivation, puis validez.

l Candidater Cette partie doit &tre hien développer afin que I'étude de votre demande de CFP se passe au mieux de vos intéréts

Yoir décision CAPA | ]
Guide de I'utilisateur

Les champs margqués d'un astérisque (*) sont obligatoires
gecueil PROJET DE FORMATION A DEVELOPPER IMPERATIVEMENT
i~
< 2|
]

J
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Encore quelques informations & compléter puis valider ...

Menu

Contact

J

Accueil

)

Gandidater ]

Voir décision CAPA

)

Guide de I'utilisateur

J

Je demande un Congé de Formation Professionnelle (Suite)

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont ohligatoires

AyeZ-YOUS dija falt une (des) demande(s) de congé de farmatian professionnelle au cours de votre carriére dans la fanction| yon
publigue? *
Comhien de demandes:|g

AweE-vOUs deja obtenu un conge de formation professionnelle au cours de wotre carriere dans la fonction publique? = yo

Annee du demier CFP obtenu

Durees dernier CFR obtenu mois
v

Aver-vous demandé un congé de non activite pour raisons d 'etudes ou une disponibilité? =

5ivous en avez bengficié vedillez nous indigquer 'année [sur 4 chiffres)

Je m'engage & fournir & la fin de chague mois et au moment de |a reprise de mes fonctions une attestation prouvant ma présence en farmation.
Je m'engage & fournir un certificat de présence aux épreuves du concours
Je m'engage egalement, en cas dinterruption de ma formation sans motif valable, 4 rembourser les indermnités pergues depuls le jour de 'nterruption.
Je déclare avoir pris connaissance des dispositions réglementaires en vigUeur en ce gqui concerne notamment :
o |es droits et abligations incombant aux agents placés en congé de formatian ;
o |es conditions de rémunération et 'obligation de paiement des retenues pour pension (y cOmpris i le congeé de formation n'est pas rémungére)

YEUIllEZ cocher ol 5 VoUS SPprouUvez = il
Je certifie avoir lu les textes officiels concernant 1es congés de il

farmation Professionnels =

Enfin dans le dernier écran, vous avez la possibilité de joindre des fichiers de piéces justificatives.

Pour cela, cliquez sur « ajouter une piéce justificative », sélectionnez la pieéce a joindre sur votre poste
grace au bouton « parcourir » puis recliquer « ajouter une piece justificative » et sélectionner le document
suivant. Répéter I’action autant de fois que nécessaire. ;

Menu

Contact

J

Accueil

)

Gandidater

Yoir décision CAPA

)

Guide de I'utilisateur

J

Je demande un Conge de Fermation Professionnelle {Suite)

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires

# Liste des pieces justificatives:
o admissibilité au concours preparé dans |e cadre du CFP
o Pour les théses: attestation du directeur de thése précisant le degreé d'avancement des recherches
o Tous les documents concernant e projet professionnel lig 3 la formation
o Certificat de presence au concours
o Resultats d'admissihilite ou de non admissibilité au concours

= Pour fournir vas piéces justificatives, vous devez les scanner et nous les faire parvenir i I'aide du {des) champs suivant(s} {16 Me
maximum par fichier).

Joindre e fichier | |Danner une descrintion du fichier = |

AJOLLEr Lne piéce justificative ]

« 5] Vous n'avez aucun moyen pour les scanner, hous veus priens de nous les faire parvenir par la poste dans les meilleurs délais et de
cocher ci-dessous, afin de nous en informetr:

|
Adresse ou envoyer vos documents:
WERKINDT Bernard
Bureau B1
20 RUE SAINT JACQUES 59033 LILLE CEDEX
Telephone: 03 20 61 54 87 Adresse éléctronigue: bernard verkindti@ac-lille fr

Enregistrer ma candidature ]

Abandonner I

Enfin, lorsque vous étes sur d’avoir complété correctement votre candidature, cliquez sur « Enregistrer ma
candidature ». C’est a ce moment la que vos pieces jointes seront téléchargées et que votre
candidature sera enregistrée.
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Vous pourrez alors suivre I’état d’avancement de votre candidature grace a un bouton « Etat
avancement candidat » qui apparaitra une fois votre candidature envoyée.

Bienvenue dans l'application Gestion des Congés de Formation Professionnelle

Menu
Contact ] g
Accueil ] VYous avez soumis votre dossier de candidature a I'avis du chef d'etablissement
Visualiser ma candidature ] Q

Etat avancement candidat] Votre dossier de candidature a été traité par le chef d'etablissement

Yoir décision CAPA ] g

Guide de I'utilisateur ]

Yotre dossier de candidature est en cours de traitement par le département du personnel enseignant

Une fois votre candidature validée par le chef d’établissement, il ne vous est plus possible de la modifiée.
Seul le gestionnaire académique pourra encore y apporter des modifications.

Il - Chronologie d’une candidature

Pour information, voici le déroulement chronologique complet d’une session de candidature :

1 - L’enseignant se connecte et candidate.

2 - Le chef d’établissement authentifie et valide la candidature.
3 - Le gestionnaire vérifie la recevabilité du dossier et le valide.
4 — optionnel : demande d’avis a un IA-IPR

5 - Exploitation des données pour les CAPA

6 — Notification au candidat.

7 - Archivage des données en fin de campagne
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