
Page 108 de 268 

5 Menu : MES AGENTS 

5.1 Sous-menu : Liste des agents 

 

5.1.1 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 de créer par lot des comptes de préinscription pour les agents et 
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. 

 

 

 

 

Dans le cas où le paramétrage des portefeuilles d’agents associés aux comptes 
opérateurs est de Répartir la gestion des formations par portefeuille, la liste des agents 
comprend uniquement les agents qui font partis du portefeuille de l’opérateur 
connecté. 

 

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. 

Les différents états des 
comptes agent 

associés : 
Compte non validé 

Compte validé 
Pas de compte agent 
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5.1.2 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 « 5.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 
  

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

 

 

 

Définition du courriel professionnel et personnel : 
- L’adresse personnelle est l’adresse saisie par l’agent ou par le CNFPT dans le 

champ courriel personnel. Elle n’est pas visible par la collectivité. 
- L’adresse professionnelle est l’adresse saisie par l’agent, la collectivité ou le 

CNFPT dans le champ courriel professionnel de l’agent.  
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5.1.3 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 « 5.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents » et « 5.1.2 Je consulte la fiche d’un 
agent ». 

 

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

 

 

Définition du courriel 
professionnel et 
personnel : 
- L’adresse personnelle 

est l’adresse saisie par 
l’agent ou par le 
CNFPT dans le champ 
courriel personnel. Elle 
n’est pas visible par la 
collectivité. 

- L’adresse 
professionnelle est 
l’adresse saisie par 
l’agent, la collectivité 
ou le CNFPT dans le 
champ courriel 
professionnel de 
l’agent.  

 

Un agent qui est inscrit à une session « présentielle et à distance » ou « à distance » 
doit obligatoirement avoir une adresse de courriel unique renseignée sur sa fiche. 

Modifiez les champs que 
vous souhaitez 

1 

Cliquez pour valider  2 
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5.1.4 Je crée une nouvelle fiche agent 

Je me rends dans le menu « MES AGENTS » et je suis la même démarche que dans 
l’action « 5.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 

 

  
 

Dans le cas où le paramétrage des portefeuilles d’agents associés aux comptes 
opérateurs est de Répartir la gestion des formations par portefeuille, le bouton « Créer 
un nouvel agent n’est pas disponible pour l’opérateur ». 

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. 

 

 

  

 

Définition du courriel professionnel et personnel : 
- L’adresse personnelle est l’adresse saisie par l’agent ou par le CNFPT dans le 

champ courriel personnel. Elle n’est pas visible par la collectivité. 
- L’adresse professionnelle est l’adresse saisie par l’agent, la collectivité ou le 

CNFPT dans le champ courriel professionnel 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. 

 

 

  

 

Définition du courriel professionnel et personnel : 
- L’adresse personnelle est l’adresse saisie par l’agent ou par le CNFPT dans le 

champ courriel personnel. Elle n’est pas visible par la collectivité. 
- L’adresse professionnelle est l’adresse saisie par l’agent, la collectivité ou le 

CNFPT dans le champ courriel professionnel 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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5.1.5 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 « 5.1.1 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 



Page 120 de 268 

Je désactive la fiche agent. 

 
  

Cliquez pour désactiver 
la fiche agent 1 

Justifiez le motif de 
passage à l’état inactif 2 

Cliquez pour valider 3 
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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. 

 

 

Les valeurs possibles pour justifier l’état inactif d’un agent sont : 
- Départ de la FPT 
- Retraité 
- Décédé 

 

 

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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5.1.6 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 « 5.1.1 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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5.1.7 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 « 5.1.1 Je recherche un ou plusieurs agents ». 

 

 

 
  

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

cochant  

2
a
 Cliquez pour tout 

exporter 
2

b
 

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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5.2 Sous-menu : Créer un agent 

 

 

5.2.1 Je crée une nouvelle fiche agent 

Je me rends dans le menu « MES AGENTS ». 

 

 

Je crée l’agent exactement comme dans l’action « 5.1.4 Je crée une nouvelle fiche agent ». 

 

 
  

 
Ce sous-menu permet de créer une fiche agent et le compte agent associé. 

Cliquez sur « MES AGENTS » 
et dans la liste choisir  

« Créer un agent »  
1 
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5.2.2 Je crée un compte agent associé à la fiche agent 

La création de la fiche agent se fait sur deux écrans de saisie, puis s’affiche l’écran suivant 
qui permet de créer le compte agent : 

 

 

 

 Créez le compte agent associé 
à la fiche agent  


