Application de Gestion des Congés de Formation Professionnelle
Guide du Candidat

| - GENERALITES

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

Textes de référence :

v' Articles 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'Etaft.

v' Décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif & 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 frouverez 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.

7

Etape 1:

Vous accédez & I'application en vous connectant au portail EDULINE : https://eduline.ac-lille.fr.
Sélectionnez Personnel Education Nationale.

B 6o :

Mentions Légales
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https://webmail.ac-lille.fr/
https://webmail.ac-lille.fr/horde/login.php

z

Etape 2 :

La page d'accueil qui s'ouvre vous invite alors a vous identifier. Le compte & utiliser est votre compte de

Libertd « Ega e
REFUBLIQUE FRANCAISE

Actualité RIMENEEIE

Eduline : Actualités

P

Etape 3 :

messagerie académique.

Veuillez vous
authentifier

en haut a droite
pour accéder a votre
contenu personnalisé

EDULINE et votre c

personnalisé

Le portail EDULINE est soul
authentification  personnelle
académique et mot de pa
vous permetre de wvous pr
contenu  enrichi et person
aussi d'accéder: 3

Se connecter
PA®) Identifiant
‘@ mot de passe

Connexion

Aide

Filtrer par sec

Changer de mot de passe

[F] Tous publics

Mot de passe perdu

Rechercher votre identifiant

Autre probléme

Aprées vous étre authentifié , vous arrivez sur votre page d'accueil personnalisée d'Eduline.
Cliguez, dans « Applications » en haut & gauche de I'écran,

mEw
mEw

mEw

Applications
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-
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Eduline : Actualités

./.._..\.
| (- | (i) @ | https://eduline.ac-lillefr/personnel/portail/index.html2
b

EDULINE @ Portail MSI &™ REI
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Dans « Gestion des personnels », vous cliquez ensuite sur « Congés de Formation Professionnelle »

i:i Applications {3}

Gestion des déplacements temporaires (DF) mon portail Agent
ft  Déplacements Temporaires @ SIRHEN : Portail Agent 6.2
Gestion de la formation continue (GAIA)

" Style v )

. Accés individuel GAIA
Scolarité du 2nd degré
ft  Accés GAIA Module individuel (DAspositifs nationaux CERPET)

Gestion des personnels

Applications locales de gegtion des personnels

Formation & distance . ) ) . !
Congés de Formation Professionnelle - Accés au personnel enseignant
du public et du 2d degré

Intranet, Référentiels et

Outils

Ill - 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 I'application Gestion des Congés de Formation Professionnelle

Menu

Vous candidatez au CFP:

LI Vous aurez a renseigner plusieurs écrans
) Renseignements personnels
Periodes de cette formation
Projet

Candidater Vos engagements liés aux congés et validation de votre candidature

Guide de l'vtilisateur

Calendrier pour la campagne
d'inscription aux Congés de
Formation Professionnelle année

2017-2018 Durée de la campagne

01/09/2016 - 31/08/2017
La période durant laquelle il est possible de candidater:

01/12/2016 - 09/01/2017
La période de validation des chefs d'établissement ou de service: @

01/12/2016 - 20/01/2017
\a période PREVISIONNELLE durant laquelle vous pourrez consulter les décisions des Commissions Administratives Paritaires Académiques:
o1/06/2017 - 30/06/2017

Textes de reference

a &

“ute Regarder la circulaire

GUIDE — CONGES DE FORMATION PROFESSIONNELLE 3



Pour déposer une candidature de congé pour formation professionnelle, cliquer sur « candidater »
Remarqgue : selon que vous ayez déjd déposer votre candidature ou pas, le bouton d'accés d la
candidature sur la gauche se nommera « Visualiser ma candidature » ou « candidater ».

En Cliguant sur « candidater », plusieurs écrans intuitifs vont se succéder pour vous permettre de déposer
votre candidature de maniére la plus compléte possible.

Dans le premier écran, certaines informations sont pré-remplies, prenez soin de vérifier celles-ci.
Si des modifications sont & apportées dans ces données, cochez la case «changementy (1) et précisez

les modifications & apporter dans le cadre prévu a cette effet (1)

Menu _ o i .
Visualisation du dossier de candidature
Contact ] | Les champs margués d'un astérisque (*) sont obligatoires
Accueil ]
MERCI DE VERIFIER LES INFORMATIONS DE CET ECRAN DE SYNTHESE
Yisualiser ma candidature Civilite iz
Etat avancement candidature] Wam courant :
MNom patronymigue
Yoir décision CAPA ] H ¥ : f 3
Prenom

Date de naissance

Numero de telephone fixe

Murnéro de teléphone portable
Adresse électronigue academigue
Adresse electranigue personnelle :
Adresse (n® et voie):

.| 59000
[ ULLE
Corps:

Discipline {pour le personnel enseignant):

Code postal
ille

Type de I'Etablissement o affectation:
Etablissement d'affectation:

Adresse de |'etablissement

Code postal de 'Btablissement

Ville de I'etablissement.

Situation administrative :

Autre situation:

Anclenneté dans la fonction publique ans:
mois;

Jjours:

Diate de 1ére titularisation dans la fonction publigue:
Date de stage:

el

COMMUNICAT

LYCEE PROFESSIONMEL

En ACTIVITE

[=]

=]

* Vous avez spécifié un changement

weuillez saisir l2s changements:|

MWombre d'admissibilites au concours prépare dans le cadre du CFP *

Cela effectué, cliquez sur

« valider » pour passer & I'écran suivant.
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Je demande un Conge de Formation Professionnelle (Suite)

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

Nombre d'admissihiltés au concours préparé dans le cadre du CFP*

Qrdre de vos voeur pour [aménagement de votre Formation *
Candidater tonner voire ordre de préférence en glissant les choi de haut en bas

Guide de [utlisateur 1% amitempssur 10 mois a compter du 01/09/2017 au 30/06/2018 | § |

2% plein-temps sur 5 mois a compter du 01/09/2017 au 31/01/2018 | §

34 & plein-temps sur 10 mois & compter du 01/09/2017 2u 30/06/2018 | § |

4% & plein-temps sur 6 mois a compter du 01/09/2017 au 28/02/2018 | §

51 | aplein-temps sur 5 mois & compter du 01/02/2018 au 30/06/2018 | 3

Type defomatn e B
Si Autre, indiquer 'nfitlé o Ja formation ‘

Discipline de [a formation *

Hom de [organisme de formation *

Adresse de établissement *
Code postal de [étabissement *
Vill te tablissement *

Valider

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

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

‘ Les champs marqués d'un astérisque (*) sont ohligatoires
fecueil PROIET DE FORMATION A DEVELOPPER TMPERATIVEMENT

Cette partie doit &tre bien développer afin gue I'étude de votre demande de CFP se passe au mieux de vos intéréts

Voir décision CAPA ‘ |

Guide de I'utilisateur

|

=
d

| valider I

=i
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Encore quelques informations & compléter puis valider ...

Menu
Je demande un Congé de Formation Professionnelle (Suite)
Contact J Les champs margués d'un astérisque { *) sont obligatoires
Accueil ] Avez-vous deja fait une (des) demande(s) de conge de formation professionnelle au cours de votre carriere dans |a fonction| jop «
5 publique? *
Candidater Cambien de demandes:|g |
Voir décision CAPA J

Avez-vous d&ja obtenu un congé de formation professionnelle au cours de votre carriere dans 12 fonction publigue? =

MON (v
Guide de l'utilisateur ]

Année du dernier CFP obtend:

Durées dernier CFP obtenL mois
V3

AWRZ-¥OUS demande un conge de non activite pour raisons d 'etudes ou une dispanibilite? =

Siwous en avez heneficie veuillez nous indiguer 'annee (sur 4 chiffres):

« Je m'engage a fournir a la fin de chaque mois et au moment de |a reprise de mes fonctions une attestation prouvant ma présence en formation.
« Je m'engage a fournir un certificat de presence aux epreuves du concours.

« Je m'engage egalement, en cas d'interruption de ma formation sans motif valable, a rembourser les indemnités pergues depuis e jour de l'interruption
« Je declare avolr pris connaissance des dispositions reglementaires en vigueur en ce gui concerne notamment
o les droits et obligations incombant aux agents places en conge de formation ;

o les conditions de rémunération et I'obligation de paiement des retenues pour pension [y comgris sile congé de formation n'est pas rémunére)

“euillez cocher ici s wous approuvez * 1
Je certifie avair lu les textes officiels concernant les conges de il

formation Professionnels *

Enfin dans le dernier écran, vous avez la possibilité de joindre des fichiers de pieces justificatives.
Pour cela, cliquez sur « ajouter une piece justificative », sélectionnez la piéce a joindre sur votre poste
gr@ce au bouton « parcourir » puis recliquer « ajouter une piéce justificative » et sélectionner le document
suivant. Répéter I'action autant de fois que nécessaire.

Menu -
Je demande un Congé de Formation Professionnelle (Suite)
Contact Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires 0

Accueil : justificati I:
LI + Liste des pieces justificatives: :
o admissibilité au concours préparé dans le cadre du CFP

0 Pour les theses: attestation du directeur de thése précisant le degré d'avancement es recherches %
Guide de I'utilisateur o Tous les documents concemnant le projet professionnel ié  a formation b

o Cerfficat de présence au concours y

0 Résultats d'admissibilité ou de non admissibilité au concours B
+ Pour fournir vos piéces justificatives, vous devez les scanner et nous les faire parvenir a l'aide du (deé) champs suivant(s) (16 Mo maximum par fichier).
Joindre le fichier

| |Donner une description du fichier \ |
Ajouter une piéce justificative

+ 8iVoUs n'avez aucun moyen pour les scanner, nous vous prions de nous les faire parvenir par |a poste dans les meilleurs délais et de cocher ci-dessous, afin de nous en informer:

o

4

Adresse ol envoyer vos documents:

LANDMANN STEPHANIE

Bureau B1

20 RUE SAINT JACQUES 59033 LILLE CEDEX

Téléphone: 03 20 15 65 97 Adresse Eléctronigue; dpe-b1@ac-lile.fr

Enregistrer ma candidature
Abandonner

Enfin, lorsque vous étes sur d'avoir complété correctement votre candidature, cliquez sur « Enregistrer ma

candidature ». C'est & ce moment |d que vos pieces jointes seront téléchargées et que votre
candidature sera enregistrée.
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Vous pourrez alors suivre |'état d'avancement de votre candidature gréce & un bouton « Etat
avancement candidat » qui apparaitra une fois votre candidature envoyée.

n Bienvenue dans l'application Gestion des Conges de Formation Professionnelle

K
Menu 0
0"
B
Contact ] &
B
Accueil ] o VYous avez soumis votre dossier de candidature a I'avis du chef d'etablissement
B
K
Visualiser ma candidature ] ‘." Q

S E R candldal Votre dossier de candidature a été traité par le chef d'etablissement

Voir décision CAPA ] Q

Guide de I'utilisateur ]

Votre 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 & un |A-IPR

5 — Exploitation des données pour les CAPA

6 — Nofification au candidat.

7 — Archivage des données en fin de campagne

GUIDE — CONGES DE FORMATION PROFESSIONNELLE 7



	Guide – Congés de Formation Professionnelle 7
	I - GENERALITES
	II - MODALITES D’ACCES
	III – PRESENTATION DE L’INTERFFACE ET DES RESSOURCES ACCESSIBLES
	III – Chronologie d’une candidature

