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EN LIGNE (IEL) 
Module de pré-inscription agents 
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Pré-inscription via la plate-forme IEL : principes 

- Le module de pré-inscription permet aux agents de se pré-positionner 
sur une action de formation CNFPT en procédant eux-mêmes, de 
façon dématérialisée, aux différentes saisies nécessaires. 
 
- Les opérations réalisées par les agents restent virtuelles, tant qu’elles 
ne sont pas validées par le Gestionnaire formation de la collectivité. 
C’est le Gestionnaire Collectivité qui finalise le processus des 
inscriptions dématérialisées et en permet donc la transmission vers le 
CNFPT (ceci bien entendu en fin du circuit de validation de la 
collectivité). 
 
- Les collectivités ont le choix d’ouvrir ou non cette fonctionnalité, et de 
recueillir un avis du supérieur hiérarchique (N+1) de l’agent via la plate-
forme IEL . 

 
- Les différentes fonctionnalités sont accessibles via l’URL 
https://inscription.cnfpt.fr/ 



Gestionnaire de CT et Correspondant Formation 

- On appelle Gestionnaire de Collectivité la personne qui gère 
physiquement la plateforme, elle dispose du login et du mot de passe qui 
permet la connexion à la plateforme. Cette personne est référencée dans 
l’onglet mon compte de la collectivité.(évolution vers plusieurs comptes) 

- Le ou les correspondants formation sont créés également dans un sous 
onglet de mon compte, puis renseignés dans la fiche de l’agent. 

- Dans le plupart des collectivités le Gestionnaire de la collectivité et la 
même personne que le correspondant formation. Mais des grandes 
collectivités ont fait le choix d’avoir plusieurs correspondants formation qui 
sont associés à un certain nombre d’agent. Dans ce cas là si c’est bien le 
gestionnaire collectivité qui valide in fine la préinscription agent les 
correspondants formation reçoivent des copies des convocations (si le 
choix est paramétré dans le compte collectivité). 

- Le gestionnaire collectivité, valide le compte agent et les demandes 
d’inscription des agents, il fait également les inscriptions des agents qui 
n’ont pas de compte ou ne sont pas autorisés à les faire. Il reçoit toujours 
les doubles des convocations, des diverses listes et des attestations. 
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Pré-inscription  : préalables et séquence des opérations 

Étape 0 : la collectivité active le service pour ses agents 
Service optionnel paramétré par la collectivité pour tous ses agents 

Étape 1 : l’agent ouvre son compte 
Création du compte par l’agent  (identifiant = adresse mail de l’agent) 

Étape 2 : l’agent peut procéder à une préinscription 
Choix de la session, saisie des motivations 

Étape 3 : la collectivité valide le compte de l’agent 
Contrôle du rattachement de l’agent à la collectivité 

Étape 4 : le N+1 donne son avis 
Seulement après la validation du compte le N+1 est invité par message 
électronique à donner son avis 

Étape 5 : la collectivité valide la préinscription 
Inscription formelle de l’agent à la session par la collectivité 

Étape 6 : l’inscription est traitée par le CNFPT 
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Pré-inscription : Activation de la fonctionnalité (1) 

Ce paramétrage doit être effectué par le Gestionnaire  
Collectivité (référent IEL), via le menu Mon Compte/Paramètres 
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Pré-inscription : Activation de la fonctionnalité (2) 

…puis en sélectionnant l’une des deux options disponibles. 
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Création d’un compte personnel agent  (1) : préalables 

- L’agent doit créer un compte personnel dans le « portail 
agent » de IEL, via le menu « M’inscrire en tant qu’agent ».  
NB: Cette opération n’est à effectuer qu’une seule fois, avant la                                                                                          
première pré-inscription. 

- La collectivité d’appartenance est à sélectionner dans une liste 
déroulante. 
NB : Une adresse électronique individuelle est nécessaire. Elle 
deviendra l’identifiant de connexion de l’agent sur le « portail agent ». 
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Création d’un compte personnel agent  (2) : saisie des éléments 

L’agent doit saisir des éléments sur son identité, ses 
coordonnées, sa situation professionnelle, et enfin valider 
l’acceptation des conditions d’utilisation du site. 
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Création d’un compte personnel agent  (3) : activation 

L’agent reçoit ensuite un message électronique, avec un lien à 
cliquer pour activer la demande de création de compte. 
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Création d’un compte personnel agent  (4) : mot de passe 

La phase suivante est la saisie par l’agent d’un mot de passe.  
 
Après appui sur le bouton de validation, le compte est créé, et 
l’agent pourra ensuite se connecter au portail, et se pré-inscrire. 
 
NB : La collectivité peut toutefois invalider la création du compte 
agent.  
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Pré-inscription avec un compte personnel agent : connexion 

Après affichage d’un message de création du compte, l’agent 
pourra se connecter avec son identifiant (adresse électronique) et 
son mot de passe. 
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Pré-inscription : sélection d’une formation par l’agent (1)  

- L’accès à la liste des actions de formation se fait via les menus 
Formation CNFPT / Formation inter-collectivité 

- La liste des actions disponibles est alors affichée, avec des 
options de critères de sélection (domaine, libellé, lieu, date,…). 
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Pré-inscription : sélection d’une formation par l’agent (2) 

- Sélectionner l’action choisie (bouton radio), et cliquer sur le 
bouton « Valider » en bas de page. 

- Après validation, il est indispensable de sélectionner l’objectif de 
formation correct dans la liste déroulante (avec éventuellement 
DIF), et il est préconisé de saisir une motivation. 
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Pré-inscription : sélection d’une formation par l’agent (3) 

- Confirmer enfin la demande de pré-inscription, et se 
déconnecter. 
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- Avant déconnexion, ou après reconnexion, l’agent a accès à la 
liste de ses pré-inscriptions via le menu MES INSCRIPTIONS / 
Mes inscriptions, avec affichage du niveau de traitement de sa 
demande par sa collectivité. 

Pré-inscription : visualisation de ses sélections par l’agent  



17 

Pré-inscription : message au Gestionnaire IEL de la collectivité  

- Après pré-inscription par l’agent, le Gestionnaire formation de la 
collectivité est informé par messagerie électronique de la demande 
de création de compte d’un agent 
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Pré-inscription : Validation des créations d’agents (1) 

- Les agents qui ont créé un compte sur le « portail agent » sont 
visualisés en FrontOffice collectivité via le menu MES 
INSCRIPTIONS/Formation inter-collectivité/Valider les agents, 

- La validation ou non d’une telle création de compte est effectuée 
en cliquant sur un des boutons Valider ou Rejeter. 

NB : il y a distinction à ce niveau entre « l’agent » (individu) et la 
« demande » (pré-inscription). 
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Pré-inscription : Validation des créations d’agents (2) 

- En phase de consultation des créations de comptes faites par les 
agents, ceux pouvant pré-exister en base de données sont alors 
affichés plusieurs fois. Un clic droit sur l’icône en face des 
nom/prénom permet d’accéder au détail d’une fiche agent. 

- Cliquer sur Affecter pour accéder au contrôle et à la fusion des 
fiches.  
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Pré-inscription : Validation des créations d’agents (3) 

- Après appui sur le bouton Affecter, un écran permet de comparer les 
éléments de la fiche agent créée (ou importée sur IEL) par la 
collectivité, avec ceux saisis par l’agent via le « portail agent ». Après 
côchage des valeurs à conserver, utiliser le bouton Valider en bas de 
page écran pour enregistrer ces éléments. 
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Pré-inscription : Validation des créations d’agents (4) 

- Les fiches fusionnées disparaissent alors des éléments restant à 
valider. Pour les créations déjà validées, la phase suivante est le 
traitement des demandes d’inscription. 
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Pré-inscription : Message(s) au responsable hiérarchique 

- En fonction du paramétrage effectué par la collectivité, après la 
validation du compte par le Gestionnaire formation, le N+1 reçoit 
une copie des messages transmis via la plate-forme, et peut  
proposer un avis quant à la pré-inscription de l’agent.  

NB : C’est toutefois le Gestionnaire formation qui valide physiquement 
l’inscription, à la fin de toutes les phases internes à la collectivité. 
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Pré-inscription : Validation d’une inscription (1) 

- Le traitement de la pré-inscription (pour refus ou acceptation 
dans le circuit de validation) est accessible via MES 
INSCRIPTIONS/Formation inter-collectivité/Traiter les 
demandes 

- Il faut cocher l’agent concerné, et cliquer sur le bouton du 
traitement souhaité, 

NB : Si un avis sur la préinscription de l’agent a été déposé par le 
supérieur hiérarchique, il est consultable dans cette page. 
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Pré-inscription : Validation d’une inscription (2) 

- Après validation de l’inscription, l’onglet SESSION permet : 
-> de visualiser des informations sur la session demandée, 
-> de corriger si nécessaire l’objectif de formation et la valeur DIF, 
-> de visualiser les motivations de l’agent, 
-> de mentionner l’avis de la collectivité, 
-> de pré-valider l’inscription. 



25 

Pré-inscription : Validation d’une inscription (3) 

- La page écran suivante est une synthèse de la demande 
d’inscription. Cliquer sur Confirmer l’inscription pour finaliser la phase 
de validation. 
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Pré-inscription : Validation d’une inscription (4) 

- Une confirmation est alors affichée. 
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ANNEXE : invalidation d’une demande d’inscription (1) 

- Un compte agent pré-créé par ce dernier sur le « portail agent » 
peut être rejeté par la collectivité. 
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ANNEXE : invalidation d’une demande inscription (2) 

- Le Gestionnaire formation de la collectivité peut motiver le rejet. 
Un message de demande de confirmation du rejet est affiché par la 
plate-forme. 
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ANNEXE : absence de demande en cours 

- Si aucune demande n’est en cours, la liste est vide dans le 
menu MES INSCRIPTIONS/Traiter les demandes 
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