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1. A partir de la page d’accueil d’IEL, allez dans le menu « Mes tableaux de bord », sous-menu « Suivi des présences » : 

 

 

 
 
2. Dans la zone de recherche, renseignez les codes stage et session (selon le modèle de l’illustration ci-dessous), puis cliquez sur le 
bouton « Afficher les agents » : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Centre national de la fonction publique territoriale 

3. La liste des agents de votre collectivité participant à l’action apparaît. En bout de ligne, vous avez le cumul des présences, en heures 
et en jours, par rapport au total d’heures et de jours de l’action : 
 

 
 
4a. Vous pouvez récupérer ces données de manière plus détaillée en cliquant sur le bouton « Exporter tout » situé en bas de la fenêtre : 
 

 
 
 
4b. Si vous ne voulez que quelques informations (par exemple, les données d’un ou quelques stagiaires), cochez les cases en bout de 
ligne, puis cliquez sur le bouton « Exporter la sélection » : 
 

 
 
 
5. Vous récupérez alors un fichier « zip ». Selon les paramètres de votre navigateur, ce fichier sera téléchargé sur votre disque ou 
s’ouvrira automatiquement. 
Dans le premier cas, il vous faudra aller le chercher dans votre dossier de téléchargements pour l’ouvrir. Dans le second cas, vous 
obtiendrez une fenêtre de ce type (illustration page suivante ; elle peut varier en fonction de l’outil de gestion des fichiers « zip » de 
votre ordinateur) : 
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6. Comme illustré ci-dessus, le fichier « zip » contient un fichier de type « csv ». Ce format « csv » est un format universel, lisible par 
tout tableur (Excel, LibreOffice, OpenOffice…). Double-cliquez sur ce fichier pour l’ouvrir dans votre tableur : 
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7. Les colonnes pertinentes pour analyser les présences de vos agents sont les colonnes BT, BU, CA et CB (leurs données personnelles 
sont en début de tableau, colonnes A et suivantes) : 
 
 

 
 
 
 
 

Dans l’illustration ci-dessus : 

- les 3 lignes concernent le même agent, qui participe à une action qui comprend 3 périodes. Chaque ligne correspond à une période, 
et vous trouvez les dates de début et de fin des 3 périodes dans les colonnes BY et BZ. 

- La colonne CB indique la durée théorique en heures de la période considérée (la première cellule est vide car il s’agissait d’un temps 
à distance de consultation libre de ressources, non pris en compte dans la durée totale de l’action). 

- La colonne CA affiche la durée réelle de présence de l’agent sur chacune des 3 périodes. Ainsi, l’agent n’a été présent que 3h 
(colonne CA) sur 6 (colonne CB) sur la 3ème période. 

- La colonne BT est le total cumulé de présence de l’agent sur l’ensemble de l’action. C’est le résultat de la somme de toutes les 
cellules de la colonne CA. Il est normal que la valeur soit la même sur les trois lignes de la colonne BT. 

- Et la colonne BU est le total cumulé des heures de chaque période de l’action. C’est le résultat de la somme des cellules de la 
colonne CB. Et là encore, il est normal que la valeur soit la même sur les 3 lignes de la colonne BU. 
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