- [Livret
individuel
de TOrmMation

Mode d'emplol




Créer un
compte
espace pro

EspacePro

» les services

=

»» Le catalogue de formation
Consultez les stages de formation continue du

CMNFPT. Une offre dynamigque réguliérement
actualisee

& » Les parcours de formation initiale
’.‘ Suivez en détail I'avancement de votre parcours

» Le livret individuel de formation
! Acceédez 3 votre livret individuel de formation

Sur le site de la délégation régionale du Cnfpt
cliquer sur « services en ligne », puis « Livret
individuel de formation »

| les services en ligne formation |

»» apropos d'Espace Pro

Pour accéder a I'offre de service en ligne, vous devez disposer d'un compte

Espace Pro.

La procédure de création de compte proposée siinscrit dans une démarche

diidentification unigue au sein de I'établissement permettant ainsi la
constitution de votre bureau virtue! personnalisé et sécurisé.
2> créer votre compte

»» connexion a votre bureau

Gestionnaire

concerne tous les agents en collectivités

identifiant |

mot de passe |

»» j'ai oublié mon mot Te passe.

%% SE CONNECTER

[ » La formation a distance

P Accédez 3 vos formations a distance

Si la personne n'a pas de « compte
Espace Pro » elle devra le créer pour
acceder au livret : 3 étapes a suivre




Premiere étape : un formulaire a compléter
avec des champs obligatoires.*

Créer un
compte
espace pro

» Création d'un compte Espace Pro

Remplizsez le présent formulaire afin de créer votre compte et accéder aux services proposés sur le portail Espace Pro

— | Votre identite

*Civilite |p. |w
*Nom @ |
* Nom d'usage @ |

* Prénom |

* Date de naissance (jjjmm/aaaa) @ |

— | Vos coordonnees

* Pays de naissance @ |F|:q,:

* Département de naissance @ |- Adresse |

*Ville de naissance @ [ Complément d"adresse |

Complement d'adresse (suite) |
* Code Postal |

Attention : c'est a “Ville |
cette adresse que
seront envoyes Pays | FRANCE v

I'ildentifiant et [e mot

de passe pour se “Email @ |
connecter au livret * Confirmation Email |
K Téléphone mobile |

Téléphone personnel |

Teléephone professionnel |




Créer un
compte
espace pro

Deuxieme etape = activer son compte
avec la « clé d'activation » envoyée par mail et
utilisée une seule fois

Attention : activer son
compte dans les 7 jours

» Création d'un compte Espace Pro

1_:!,. INFORMATION

La demande de création de votre compte Agent est enregistrée

Vous devez maintenant activer votre compte en utilisant le lien qui vient
31 aucune demande d'activation n'est effectuée dans un délai de 7 jou
SEra pas consene

e vous étre transmis par mail
. votre compte EspacePro ne

2 retour a l'accueil

Nouz wvous confirmons gque wvotre demande de création d'un compte Espace
Pro a &teé enregistrée.

Une cle d'activation vous a eté attribusge,

Vous dever maintenant activer wotre compte en wous rendant & 1'adresse
suivante :

https://www.espacepro.dewo. cnfpt . fr/fr/agents/Profil/ AetivationProfil/c
le/BBCEFI3510DE3T10BCE0ESA44ARZ 90

Extrait du
ler mall :
cliquer ici




Créer un
compte
espace pro

Troisieme étape = créer son compte
avec l'identifiant et le mot de passe envoyeés par un
2e malil

»» Activation de votre compte

[_1,. INFORMATION

Votre compte Agent est desormais active

Un mail contenant votre identifiant et votre mot de passe vous a été envoye

< retour a l'accueil

Nous vous confirmons par la présente que votre compte a hien eté
active,
Voz informations de connexion sont les sulvantes .

Attention :
conserver

l'identifiant et
le mot de . .
passe qui Votre identifiant EspacePro : sludphae0t Votre mot de passe EspacePro
seront mugvoilh
demandés a

chaque

connexion Vous pouvez personnaliser votre mot de passe, une fols connecte.



Créer un

Retour a la page d’accueil d’espace pro :
compte « copier/coller » ou recopier I'identifiant et

eSpace pro le mot de passe regus par mail

EspacePro

»» les services

»» Le catalogue de formation

Consultez les stages de formation continue du
CMNFPT. Une offre dynamique régulierement
actualisée

» Les parcours de formation initiale
’,‘ Suivez en détail 'avancement de votre parcours

» Le livret individuel de formation
! Accédez 3 votre livret individuel de formation

» La formation a distance
= Accédez a vos formations a distance

B

| les services en ligne formation |

»» apropos d'Espace Pro

Pour accéder 3 I'offre de service en ligne, vous devez dispoger d'un compte
Espace Pro.
La procédure de création de compte proposée sinscrit dang une démarche
didentification unique au sein de I'établissement permettant ainsi la
constitution de votre bureau virtuel personnalisé et sécuriség
» créer votre compte

» connexion a votre bureau

concerne tous les agents en collectivitds

identifiant [lubphaelt |

mot de passe (sesssses| |

»» j'ai oublié mon mot de passe.

%% SE CONNECTER

Cliquer ici



Créer un

La création du compte Espace pro est terminée,

compte
espace pro

cliquer sur « le Livret individuel de
formation »

 les services

» Le catalogue de formation
Consultez les stages de formation continug du
CNFPT. Une offre dynamique réguliérement
actualisee

2 7 Les parcours de formation initiale
P® Suivez en détail 'avancement de votre pardours
-

4 » Le livret individuel de formation
Accedez a votre livret individuel de formation.
E

0 ¥ La formation a distance
=y Accedez avos formations a distance.

» bienvenue sur votre bureau
Bonjour Mme Sauvage Veéronigue (profil - agent).

Bienvenue dans votre bureau virtuel. Vous trouverez survoire gauche les
senvices auxquels vous avez accés. Vous avez désormais a possibilité de
modifier votre profil.

» Actualites

£l Les actualités Internet - CNFPT (Centre National de la
Fonction Publique Territoriale)

Emplois de direction

Le Répertoire national des emplois de direction (RMED) a &té institue par
Ia loi du 19 février 2007 modernisant |a fonction publique territoriale et sa
gestion confiée au CNFPT. ..en savoir plus...

ETS 2008

L'appel 3 projet ETS 2008 pour organiser un atelier est en ligne sur le site
des ETS. Les propositions sont attendues avant le 30 avril. Télécharger
lappel & projetici ..en savoir plus...

Nouvelle plaguette institutionnelle

La nouvelle plaguette institutionnelle de présentation du CMFPT vient de
paraitre. Elle présente les nouvelles missions assignées au CHNFPT par
la loi du 19 février 2007 portant ...en savoir plus...



Ouvrir son
livret
Individuel de
formation

Cliquer sur « creez votre livret »

EspacePro

»» accueil Espace Pro
»» catalogue de formation
= recherche
= votre sélection
2 liste des flux RSS
»» parcours de formation
initiale
= SUiVi des parcours
»» livret individuel de formation
= consulter/modifier
»» formation a distance
= accés aux formations

CREEZ VOTRE LIVRET




Quvrir son

: Une page de présentation génerale et
livret . , S
individuel de de saisie dq « code d autqr_ls,atlon »
. fourni par la collectivité
formation

LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION

2 Introduction

Vous étes surle point de créer votre livret

Ce code
d’autorisation
est saisi une
seule fois, au

» 1+Qu'est ce que le livret individuel de formation ?
% 2+ A quoi sertil ?
¥ 3-Comment est-l organise ?

—— -

% 4+Quand et comment compléter son livret ? A —— moment de

l'ouverture du
livret. Il atteste

22 1+ Qu'est ce que le livret individuel de formation ? Autorisation CoBeclivité que_ I_a,
ONSatioN LORECHVIEE collectivité a

Le livret individuel de formation est personnel et sécurisé. Vous étes la seule , , choisi de
personne 3 en posséder le code d'accés (identifiant Espace Pro) Pour ouvrir votre liret

) individue! de formation vous proposer le
Le livret individuel de formation vous permet de conserver sur un meme support dever =aisir e code livret du Cnfpt a
l'ensemble des éléments constituant votre parcours professionnel et exra d'autorisation qui vous a eté ses agents
professionnel. fourni par votre collectivité.
Vous pouvez y consigner également l'ensemble des formations suivies et présenter * Code d'autorization
sous une forme synthetique vos connaissances, aptitudes et competences

| |
Le livret de formation est établi a votre initiative. Il vous appartient et vous en :
conservez la responsabilité d'utilisation et de mise a jour. Suivant »y



Ouvrir son
livret La charte d'engagement s'affiche
iIndividuel de automatiquement

formation

CHARTE D'ENGAGEMENT

L'article 1er de la loi du 19 février 2007 relative a la Fonction Publique Territoriale prévoit que = tout agent de 1a fonction publique
territoriale occupant un emploi permanent recoit un livret individuel de formation =.

Propriété
de l'agent

Ce livret est 1a propriété de I'agent. Il lui est propasé par I'autorité territoriale dont il dépend. Le livret individuel de formation peut
étre complété par I'agent tout au long de sa carriére.

2» OUVERTURE ET FERMETURE DU LIWRET

Le CHMFPT met & disposition des agents un modéle de livret individuel de formation sous format numérique et'ou sous farmat
papier. Ce livret est accessible aux agents par l'interméediaire de leur autorité territoriale.

Dé&s lars qu'un code d'accés personnel lui a été transmis par le CHNFPT, 'agent est le seul & pouvoir accéder 3 son livret et il
peut I'alimenter tout au long de sa carrigre professionnelle. || peut également décider de fermer son livret numérique. Les
données saisies seront alors immédiaternent supprimeées.

»» PROTECTION DES DONNEES

Le CHMFPT s'engage a protéger et conserver les données personnelles qui lui sont confiées et 3 en empécher 'accés, la
divulgation, la reproduction ou I'altération. Il s'engage a ne reproduire aucun document ni donnée transmis par le propriétaire du
livret individuel de formation. Les informations enregistrées sont réservées i la constitution du livret individuel de formation et
seul I'agent propriétaire du livret peut en communiquer tout ou partie 3 un tiers.

Conformément & 1a loi n® 78-17 du 6 janvier 1973 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, toute personne
peut obtenir communication des informations le concernant en s'adressant 3 M. le Correspondant CHIL du CHFPT, 1012 Rue

Respon- d'Anjou, 75381 Paris cedex 08.
sabilité »» VALEUR DES INFORMATIONS
de l'agent

Le CMFPT se dégage de toute responsabilité concernant le contenu des informations inscrites par I'agent dans sont livret
individuel de formation. Le fait que ces informations apparaissent dans le livret mis a disposition par le CHNFPT ne leur procure
aucune validation de quelque forme que ce soit. L'inscription dans le livret ne constitue pas une preuve de la véracité de ces
informations.

En fonction de I'utilisation qu'il voudra faire de ce livret, I'agent pourra étre amené & devoir produire des preuves des éléments
déclarés dont il est le seul garant.

TE REFLISE 1T ACCEDTE



Ouvrir son — _ _ _
L'identité est déja complétée avec les informations

] ] II_VrEt saisies lors de la création du compte Espace Pro
iIndividuel de
formatlon Introduction @ ldentité Mes formations  Mes expériences  Mes compétences  Piéces jointes  Panorama

»» ldentite Votre livret

Oe quoi s'agit-il 7 Crée le : 04409/2007
- . . . . . . . . Modifie le : 17/104/2008
Vous pouvez mettre a jour les informations relatives a votre identité sur votre livret en

utilisant le bouton “maodifier”. *

»» Mon identité

Civilite Mme
Nom du titulaire EURYFLE
Prenom CELIA
Adresse 12 Rue du chat
Complément d'adresse

Code postal 52200

Attention Ville Perpignan

Pays FRAMNCE
Fermer le Téléphone mobile 0606060606
livret Téléphone domicile 0101010101
entraine la Téléphone professionnel 0111111111

s_uppr,es_smn Email testi@totototot fr
'm”(‘jee(é'ate Date de naissance 19/06/1968
données ‘ai lu et accepté les conditions de la Charte d'Engagement.
J'akaccepté que le CHNFPT effectue un traitement statistique et anonyme sur mon livret.

Je ne souhaite plus béneficier de mon livret numérigue et décide de le fermer définitivement.

MODIFIER MOMN IDENTITE



Mode Pour compléter le livret, naviguer dans
d'emploi du les différents onglets

livret

TR Identte  Mesformations  Mes expériences  Mes compelences  Piecesjointes  Panorama

Le livret individuel compaorte 3 parties

o Mes formations
o Mes expériences
¢ Mes competences

Des rubriques d'aide vous aideront a remplir votre livret tout au long de |13 saisie.

Pour le volet « Mes competences », par nature plus complexe a renseigner, vous
pouvez vous faire conseiller par une personne ressource de volre environnement
professionnel.



Mode
d'emploi du
livret

Introduction  Identité Mes expériences  Mes compétences  Pieces jointes  Panorama

Titres et diplomes | Concours | Autres formations | Habilitations professionnelles | Permis de conduire | Recapitulafif

Introduction  Identité  Mes formations i Mes compétences  Pieces jointes  Panorama

Expériences professionnelles | Experiences extra-professionneles | Experiences de futorat | Recapiulatif

Infroduction Idenfite  Mes formations  Mes expériences Pieces jointes  Panorama

Compétences | Reconnaissance des acquis et VAE | Recapitulatf



Mode
d'emploi

Deux pages pour chaque onglet :
lére page : explication générale de la rubrique et
« tableau de bord » de la saisie

Introduction ldentite 2 Mes formations Mes experiences Mes competences Pieces jointes Panorama
Titres et dipldmes | Concours | Autres formations | Habilitations professionnelles | Permis de conduire | Récapitulatif

»» Titres et dipldmes

De guoi s'agit-il #

Il s'agit des dipldmes, titres professionnels et cerificats de qualification professionnelle

délivrés par une autarité responsable de la cedification.

» dipldme : document écrit émanant d'une administration d'Etat et reconnaissant un niveau
de capacités. Exemples : CAP petite enfance, Brevet d'état d'éducateur sporif, BEP

agricole, dipldme d'éducatrice de jeunes enfants, etc.

« titre professionnel  docurnent délivré par un arganisme privé, consulaire ou public a
finalité professionnelle. Exemples : technicien d'études du batiment délivré par I'AFPA,

gardien de HLM delivré par le CHMFPT, etc.

» certificat de qualification professionnelle : cerificat délivré par une branche
professionnelle et attestant de la capacité a réaliser des activités professionnelles.
Exemples : chargé de projet en conception mécanique assistée par ordinateur, technicien
de mise en oceuvre et de maintenance des microsystémes informatiques, etc.

»» Tableau de bord de mes titres et dipldmes

Votre livret

Crée le : 044092007
Modifié le : 17/04/2008

Date Intitulé Etablissement gihle
@’ ﬁl 1995 Dipldme détudes adminiztrativez municipalez (DEAM) | CHNFPT et Univerzité Pariz Xl Wal de Marne [w
@’ ﬁl 1591 BTS Lycée Georges Brague a Argenteuil (35) [
@’ ﬁl 1880 CAP candidat libre [w
& | fiit | 1928 BAFA UFCV v
@’ ﬁl 1988 Baccalauréat Lycee Volaire 4 Orieans v
AJOUTER UM TITRE, UN DIPLOME COMFIRMER



Mode

d'emploi 2e page de chaque onglet : un formulaire de saisie des
informations avec des aides pour chaque rubrique a
compléter

Ajouter un titre, un dipléme

Année d'obtention | oo |«

* Intitulé @ | |

Mentions, spécialités... | |

Etablissement ou autorité @ | |

Niveau de classification @ [|

Principales matiéres/compétences couvertes par le titre ou le dipldme @
\

Cliquer ici
pour ouvrir
le texte
d'aide

Mombre de caractéres ;0 (1000 caractéres maximum)

En complétant cette rubrique, vous donnez aux personnes qui prendront connaissance de votre liveet une meilleure

v ligibilité sur le contenu précis de votre gqualification. || est donc trés important de décrire assez précisément ce que vous
averT appris ou apptris a faire, durant wotre formation. Sivotre dipldme est récent nous vous conseillons de consulter le
site wiwwL.cnep.golnedr qui réperorie le contenu de nombreuses cedifications. Sivotre titre ou wotre dipldme est ancien,
il ne figure pas sur le répertaire du site, c'est alaors & vous de reconstituer de mémoire les principaux contenus.

Description des stages pratigues éventuellement réalisés dans le cadre du titre ou dipléme @



Mode

, . Des liens avec des sites internet sur les
d'emploi

meétiers

2

»» Vous étes sur le point de saisir vos expériences professionnelles Votre livret

De quoi s'agitl ? Cree le : 041092007

) o o . . Modifié le : 17/104/2005
Ce formulaire de saisie wvous permet d'indiquer avec precision les lieux et les dates de vos
expeériences professionnelles.

Vous pouvez également donner des indications sur le contenu de vos expériences en
précisant les activités que vous avez exercées et en les illustrant par des réalisations
concrétes.

#» Ajouter une expérience professionnelle

Vers le . i

z ; Periode de | jamwi 008 a| Janvi 008
repert0|re | anvier v|| v| | anvier v” L

des ou jusqu'a ce jour [~

metiers de Secteur ™ Public  Privé

la FPT et * Nom de I'employeur @ |

le ROME bt

Adresse

Famitie métier © |G |

Four les emplois de la fonction publigue territoriale, nous vous conseillons de consulter le répertoire des métiers du
' CHFPT : les métiers sont classés par familles. Soitvous allez directerment & la famille gui vous concerne Sivous la
conhaissez, soitvous tapez le nom de votre metier et la fiche métier s'affichera avec mention de la famille. Sivotre
rmetier ne figure pas dans le réperoire du CHNEPT, vous pouvez le saisir directement dans le charmp "Autre fonction oo
Cimetier



Mode
d'emploi

Titres et diplémes | Concours | Autres formations | Habilitations professionnelles | Permis de conduire | Récapitulatif

»» Autres formations

De quoi s'agit-il ?

Il s"agit des formations qui ne sont pas dipldémantes et pour lesquelles une attestation de
présence ou d'acquis vous a été remise. Vous indiquerez dans cette rubrique les stages
de farmation (tout type de formation y compris extra professionnelle) qu'il vous semble
important de mentionner dans votre parcours. (Ex: une formation de tuteur, un stage de
trois jours sur l'accueil des usagers, un parcours de formation au management, un
module sur les normes de sécurité alimentaires, une initiation au tennis, etc.)

Attention : les formations débouchant sur un titre professionnel ou un dipldme délivré par
un organisme cerificateur ne doivent pas figurer dans cette partie mais étre saisies sous

On peut seélectionner les informations gu'on souhaite
communiquer a un tiers

2 Mes formations Mes expériences  Mes compétences  Piéces jointes  Panorama

la rubrique “mes titres et dipldmes™.

2» Tableau de bord de mes autres formations

Votre livret

Cree le : 04/09/2007

Modifie le : 17/04/2003

Periode Intitule Etablissement
@’ @ 04/2008 - 04/2008 | conduite de projet CMFPT [
@’ @ 052007 - 1002007 | Sauveteurs-=ecouristes du travail Cr.q FRT - Service reu:rutﬁrnent mobilis [w*
developpement de carriere
@7 '@ 11/1554 - 092007 | Bureautigue, Word § pour Windows Univerzité communale de Levalloiz-Perret (UCLP) [w
@ fill | 042004 - 0712004 LT LI BLES S ST CNFFT - Premiére couronne v
Univerzite d'ete
@} @ 01/1999 - 1211999 | Excel 97 Gruupg Mestle - Perrier Vittel France, Service v
formation groupe.
@’ @ 021558 - 1011958 | PREPARATION CONCOURS REDACTEUR CHFPT - Délégation premiére couronne v

Dans la
colonne
« visible »
_cocher les
informations
ue l'on
souhaite faire
apparaitre
dans le
document a
imprimer ou
en format
PDF




Mode ‘

Un « récapitulatif » a la fin de chaque volet

d'emploi

Expériences professionnelles | Expériences extra-professionnelles | Expériences de tutorat | Récapitul

»» Récapitulatif

Dre quioi s'agit-il 7

Cree le : 4/09/2007
. ) . ) ) L . ) ) Modifie le : 17104/2008
Ce recapitulatif vous permet de visualiser de facon detailleés |a totalite des informations

que vous avez inscrites dans les différentes rubriques du volet « Mes expériences =.

Vous pourrez, sivous le souhaitez, sélectionner et imprimer tout ou partie de ce
récapitulatif en fonction de I'objectif que vous poursuivez afin de le communiguer 3 la

personne de votre choix (négocier une formation complémentaire, solliciter une maohilité,

préparer un entretien, ete..).

FPour sélectionner les informations que vous souhaitez faire apparaitre, reportez vous aux

“tableaux de bord” de chaque rubrique du volet « Mes expériences =.

¥ MES EXPERIENCES

Expériences professionnelles

Fonction ou métier : Responsable du service de contrdle des stations d'épuration

Période du 01/2008 au 06/2008 Employeur : commune de villeneuve d'ascq

Votre livret

Impression
ou format
PDF
possibles

A
Secteur : Public

Principales activités exercées

zUivi de la qualité de fonctionnement des stations d'&puration
prganization des tournées de prél@vement

suploitation des rézultatz d'analze

conzeil aux explotantz

Principales réalisations
zuivi de 30 =tations
améelicration du fonctiennement de 20 =tations tréz degradées

Compétences associées : adopter un comportement adapté aux interlocuteurs et a la situation

Fonction ou métier : Adjoint administratif

Période du 022003 au 09/2007
Employeur : CENTRE HATIONAL DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE {CHFPT)

Secteur : Public

Cliquer
ICi pour
modifier
la saisie




Mode

d'emploi Un « Panorama » des informations saisies et qu'on
souhaite rendre visibles pour communiquer

LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION

Introduction Ildentité Mes formations Mes expériences Mes compétences  Piéces jointes = Panorama

Affichage détaillé | Affichage condensé &h |

Cette page reprend toutes les informations que vous inscrivez dans les différentes rubriques de votre livret individue! de formation
et que vous décidez de rendre visibles. C'est ce document que vous pourrez utiliser, sivous le souhaitez, 3 des fins de
communication & un tiers soit dans un cadre professionnel, soit dans le cadre d'un projet personnel. Vous aurez |3 possibilité
dimprimer tout ou parie de ce panorama en sélectionnant dans chague rubrique les informations que vous souhaitez faire

apparaitre.
Cliquer sur les liens ci-dessous pour accéder directerment a linformation souhaitée
2» Mes formations

Titres et diplémes (5)

Concours (4)

Autres formations (9)
Habilitations professionnelles (2)
Permis de conduire (2)

> Mes expériences

Expériences professionnelles (16)
Expériences extra-professionnelles (3)
Expériences de tutorat (1)

»» Mes compétences
Compétences (7)

»» Piéces jointes



Mode

d'emploi Dresser la liste des documents qui pourront étre

joints a la version imprimee du livret

LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION

intfroduction Identité  Mes formations Mes expériences Mes compétences  e-HuEE=g 1 (s

» Liste des piéces jointes au livret individuel de formation Votre livret
Cree le : 0410972007

De quoi s'agit-il 7
Modifie le : 17/04/2008

Cette rubrigue vous permet de dresser (3 liste des documents “papier” que vous pourrer
joindre & la version imprimes de votre livret

Attention : cette rubrique ne vous permet pas de stocker les documents concemes sous
format numerigque.

Mous vous conseillons de les regrouper dans un méme dossier afin de les retrouver
facilement en cas de hesoin.

2» Tableau de bord de mes pieces jointes

ooy ' Visible
Pieces jointes 9
Aftestation de stage
certificat de travail
COMFIRMER

AJOUTER DES PIECES JOINTES



Mode
d'emploi

Deés lors que des informations ont été saisies, c'est
cette page qui s'affiche lorsqu'on revient sur son livret

Identité  Mes formations Mes expériences Mes compétences  Piéces jointes  Panorama

»>» MES FORMATIONS

Le volet « Mes formations = de wvotre livret individuel vous permet de recenser
'ensemble des formations que vous avez suivies, les CcONCOUTs qUE VOUS aveZ passes
ou obtenus, les habilitations professionnelles et les différents permis dontvous étes
titulaire.

Les onglets « Titres et dipldmes = et « Autres formations = renvoient respectivernent a
deux types dactions de formation distinctes dont les caractéristiques sont expliquées
dans chaque rubrique d'aide.

L'onglet « Récapitulatif = reprend 'ensemble des informations saisies dans le volet
« Mes formations =.

e
c
=4
=
[11]
0
-
o
3
@
gh
o
3
n
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Permis de conduire (2] @

3 MES EXPERIENCES

Le volet = Mes expériences = de wvotre livret individuel vous permet de recenser
l'ensemble des expériences professionnelles et extra-professionnelles que vous avezr
réalisées.

Les onglets « Expériences professionnelles =, = Expériences extra-professionnelles =
et « Expériences de tutorat = correspondent & trois types différents d'expériences dont
les caractéristiques sont expliquées dans chaque rubrigue.

L'onglet « Récapitulatif = reprend I'ensemble des informations saisies dans le volet
= Mes expériences =.

Votre livret

Le livret de formation est
etabli a votre initiative.

OUE appartent St vous £

Votre livret est un vrai
journal de bord retragant

votre formation, votre
expérience et vos
compétences.

On peut acceder
directement a chaque
rubrigue pour compléter
ou modifier les
informations




Le volet “mes Une§artie inventaire d;ei:comrp]étences significatives

compétences” NS cOompetences

LIVRET INDIVIDUEL DE #*

Introduction ~%cntité  Mes formations  Mes expériences e e T 0 e Pieces jointes  Panorama

Compétences | Reconnaissance des acquis et VAE | Recapitulatif

¥» Compétences Votre livret

Cree le : 04/09/2007
Modifie le : 28/04/2008

De quoi s'agit-l ?

Le volet "competences” de votre livret vous permet de recenser 'ensgmble des
competences que vous estimez étre particulierement représentatives de votre parcours.

La compétence estla capacité de individu a utiliser ses connaissances et ses savoir-
faire pour agir correctement en situation professionnelle.
Vos principales compétences sont repérables dans toutes les expériences

professionnelles ou extra-professionnelles ou dans les formations que vous avez
mentionnees dans les deux volets precedents de votre livret,




Le volet “mes Le formulaire de saisie des compétences

compétences”

L

»» Vous étes sur le point d'ajouter vos compétences. Votre livret

Dve quoi s'agit-il 7 Cree le : 0:409/2007
Modifie le : 28/04/2008

Le formulaire de saisie va vous permettre de répertorier vos compétences par grand
domaine (organisationnel, relationnel, technique, etc) et de préciser les connaissances et
les savoir faire que vous avez mis en oeUVTe pour agir avec compétence.

Avant de compléter les rubriques du formulaire, nous vous conseillons de lire avec
attention les conseils donnés par les aides.

»» Ajouter une compétence

* Domaine de la compétence @ _

* Intitulé de la compétence @ |

Mombre de caractéres - 0 (100 caractéres maximum)

Connaissances et savoir faire
associes @

3 composantes
pour décrire ses

Competences Maombre de caractéres : 0 (1000 caractéres maximum)




Le volet “mes Formuler une compétence
compétences”

* Intitulé de la compétence @

Mombre de caracteres ;0 (100 caracteres maximum)

La compétence s'exprime de cette maniere ;

Je suis capable de réaliser 'entretien courant d'un moteur et des organes mecanigues d'un vehicule. Mous vous
conseillons de toujours vous interroger sur ce que wvous étes capable de faire et d'exprimer 13 compétence concernee
par un verbe d'action suivi d'un complément d'objet.

+ Yous pouvez, e cas écheant ajouter une condition de réalisation :

je sUiz capable de "conduire f un chasse neige fen Zone urbaine”,
"Elahorer | un budget ! et le suivre",

"Uiliserf une messagetie f en respectant les clauses de confidentialite”,
"Construire Fun plan de farmation £ en consultant tous les services”.

Pour faciliter la formulation et la sélection

« gqu’est ce que je suis capable de bien faire? »
= « Je sais quoi faire, comment, dans telle ou telle situation »




Le volet “mes Les « ressources » qui composent la compétence
compétences”

Connaissances et savoir faire |
associés @

Pour agir avec compétence,
on mobilise et combine différentes

RESSOURCES
-personnelles : savoirs, savoir faire,
aptitudes, qualités....
-externes : des documents, des outils,
des personnes

Mombre de caractéres : 0 (1000 caracteres maximum)

Pour rermplir cette rubrique, vous devez yous poser la question "pour mettre en oeuvre cette competence, qu'est-ce que
'Utilise comme savair et savoir-faire .

Exemple, pout "realiser 'entretien courant d'un mateur”, j'utilise des documents techniques pour la compréhension des
| systermnes mécanigues (freing, suspension, injection, ete.), les principes de base de la maintenance préventive, les
outils de contrdle technigue, et

Pour aller plus loin sur la notion de compétence : Guy Le Boterf



Le V0|,et ‘mes Classer ses compétences par domaines
competences”

* Domaine de la compétence @

Four ardonner et presenter votre portefeuille de compétences, nous vous recommandons d'affecter chague
competence citée 3 un domaine plus global ; technicite professionnelle, organisationnel relationnel, vie sociale,
infarmatique, linguistique, ete.

Wous pouvez vous aider avec la présentation des grands domaines de compétences.

6 domaines de compétences

sont proposés et définis
(en référence a I'Europass)
www.europass.cedefop.eu.int

DOMAINE DE COMPETENCES

%) Domaine e la technicité professionnelle @l

Il s"agit des compétences qui se réferent a la maitrise d'équipements et de machines specifiques (hors informatique) ou 3 des
aptitudes et compétences a caractére technique acquises dans un domaine de spécialité : 1a mécanique, les affaires juridiques,
les finances, Ia formation, |2 sante, le social lintemational 12 jeunesse, lenvironnement, |a sécurité, e sport le développement
local, administratif, etc.

%% Namaina nrnanieatinnnal »


http://www.europass.cedefop.eu.int/

Le volet “mes Associer ses competences avec ses expériences
compétences” et ses formations

¥» Tableau de bord de mes compétences

Vous avez a present |a possibilite de mettre en évidence les experiences etlou les formations qui ont particulierement contribue 3
développer ou a renforcer la compétence que vous venez d'ajouter. En cliquant sur la double fleche, vous accédez a la liste des
formations et experiences de votre parcours. Vous pouvez alors sélectionner celles qui correspondent 3 votre compétence en

cochant|a case adéquate. La fleche rose indique que la competence est associee avec au moins une experience ou une
formation.

2> Domaine de I'expression et de la communication

. o . . Visible
Intitule Experience etiou formation associée &) (%)
R
E;; @ Uiisation doutis d i 4% Des liens avec les v
lization d'outilz de communication deux premiers
volets du livret ont
2> Domaine de l'informatique été faits
. o . » Visible
Intitule Experience et/ou formation associee & (%)
-4
@? ]jl Utlization de l'outil bureautique 45} « Pasdexper!ence v
ou formation
- L associée
2> Domaine linguistique —
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