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Etapes de création
de son livret
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A retenir

Le livret individuel

de formation est un
document personnel
dont vous étes le seul
a posséder le code
d’acces.

Présentation du livret

Le livret individuel de formation permet de lister les formations et
les diverses expériences professionnelles et extra-professionnelles
réalisées. Il sert aussi a identifier et a présenter sous une forme

synthétique les connaissances, aptitudes et compétences :
il permet de conserver dans un méme endroit toutes ces informations
sur le parcours suivi.

Loi du 19 février 2007,
article 1

« Tout agent de la
fonction publique
territoriale, occupant

un emploi permanent,
recoit un livret individuel
de formation.

Ce livret retrace les
formations et bilans

de compétences dont
I’agent bénéficie, dans
les conditions fixées par
décret. »

Le livret individuel de formation peut servir, si 'agent le souhaite, tout
au long de la carriére dans le cas d’'une demande de mutation, de
détachement, de dispense de la durée des formations d’intégration et
de professionnalisation ou dans le cadre d’une démarche de bilan de
compétences ou de VAE...

Comment se présente le livret individuel
de formation ?

Le livret individuel de formation proposé par le CNFPT comporte trois

volets :

-
Mes formations

qui comprend des informa-
tions sur les diplébmes obtenus
et leurs contenus et les actions
de formation suivies.

-

~

J

A faire

Munissez-vous préala-

blement a la saisie du

livret de :

- vos diplémes et titres

- votre CV

- vos attestations de
formations, de stages,
d’emploi.

e
Mes expériences

qui regroupe le parcours per-
sonnel et professionnel, fonc-
tions et postes occupés dans
et hors de la fonction publique,
activités professionnelles et
extraprofessionnelles (bénévo-

lat, action syndicale...).
S

~N

s

Mes compétences

qui comprend des informations
sur les compétences acquises
au cours du parcours personnel,
professionnel et formatif.

J

Comment remplir son livret ?

Vous étes sur le point de remplir votre livret individuel de formation.
Nous vous conseillons de le remplir de maniere progressive en vous
appuyant sur les différents documents relatifs a vos parcours de

formation et professionnel. Des rubriques d’aides vous aideront a

A noter

Votre DRH est une
précieuse ressource
pour vous accompagner
dans I’élaboration de
votre livret individuel de

formation.

remplir votre livret tout au long de la saisie.
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Comment se connecter a son livret ?

Connectez-vous sur le site Internet de votre délégation régionale. Retrouvez les sites Internet
régionaux du CNFPT sur le www.cnfpt.fr, entrée « Les délégations régionales et les écoles du
CNFPT ». Sur la page d’accueil du site Internet, cliquez sur Livret individuel de formation.

Vous étes a présent sur Espace Pro, les services en ligne formation du CNFPT

| aller au contenu | aller au menu | accessibilité |

EspacePro

les services en ligne formation

Accueil Espace Pro
—_—

» les services »» apropos d'Espace Pro

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

3 Le catalogue de formation Espace Pro.

Censultez les stages de formation continue du La procédure de création de compte proposée s'inscritdans une démarche
CNFPT. Une offre dynamique réguliérement d'identification unique au sein de I'établissement permettant ainsi la constitution
actualisée de votre bureau virtuel personnalisé et sécurisé.

3 créer votre compte
» connexion a votre bureau

concemne tous les agents en collectivités
T —

> J'ai oublié mon mot de passe.

3 Les parcours de formation initiale
Suivez en detail lavancement de votre parcours
 Le livret individuel de formation
! Accedez a votre livret individuel de formation
3> SE CONNECTER

» La formation a distance
gl Accédez avos formations a distance.

[

Vous étes sur le point de créer votre compte Espace pro.

| aller au contenu | aller au menu | accessibilité |

EspacePro

les services en ligne formation |

>» accuell Espace Pro

»» catalogue de formation
= recherche
o votre sélection
@ liste des flux RSS

» Création d'un compte Espace Pro

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

4‘ Votre identité

* Civilité [ M. |4
*Nom @ |
* Nem d'usage @ |
* Prénom |

* Date de naissance (jj/mm/aaaa) @ | [E]

* Pays de naissance @ | FRANCE

* Département de naissance @ | -

“ Ville de naissance @ |

—| Vos coordonnées

Complément d'adresse |

* Adresse |

Complément d'adresse (suite) | p

* Code Postal
* Ville |
Pays | FRANCE

“Email @ |
* Confirmation Email |
Téléphone mobile |

Téléphone personnel |

Téléphone professionnel |
Fax |

Si vous n’avez pas

de compte Espace pro,
cliquez sur « créer votre
compte »

Remplissez le formulaire
et validez
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| aller au contenu | aller au menu | accessibilité |

EspacePro

| les services en ligne formation | [

> accuell Espace Pro % Création d'un compte Espace Pro

¥ catalogue de formation .__
S et () INFORMATION
= votre sélection
= liste des flux RSS La demande de création de volre compte Agent est enregistrée.

Vous devez maintenant activer votre compte en utilisant le lien qui vient de vous étre transmis par mail.
Si aucune demande d'activation n'est effectuée dans un délai de 7 jours, votre compte EspacePro ne
Sera pas conserve.

4 retour a I'accuell

| aller au contenu | aller au menu | accessibilité |

EspacePro

| les services en ligne formation |

»» accueil Espace Pro % Activation de votre compte l
»» catalogue de formation . .
2 reghareha Vous avez effectué une demande d'ouverture de compte en vue d'accéder aux services proposés sur le portail Espace Pro. Suite

a cette opération, une clé d'activation vous a été adressée par mail. Vous devez activer votre compte pour en confirmer

= votre sélection I'ouverture. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur le bouton Valider. Renseignez la clé d'activation si celle-ci n'est pas affichée
@ liste des flux RSS automatiquement.

Clé d'activation | ]

Valider

% retour a I'accueil

| aller au contenu | aller aumenu | accessibilité |

Espacepro | les services en ligne formation | .—

»» accueil Espace Pro » Activation de votre compte
> catalogue de formation |
RS I @) INFORMATION
@ votre sélection
= liste des flux RSS Votre compte Agent est désormais activé.

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

% retour a I'accueil

| aller au contenu | aller au menu | accessibilité |

EspacePro

| les services en ligne formation |

» les services » a propos d'Espace Pro
Pour accéder & loffre de service en ligne, vous devez disposer d'un compte
3 Le catalogue de formation Espace Pro
Consultez les stages de formation continue du La procédure de création de comple proposée s'inscrit dans une démarche
CNFPT. Une offre dynamique réguliérement d'identification unique au sein de I'établissement permetiant ainsi la constitution
actualisée de volre bureau virtuel personnalisé et sécurisé

3> créer votre compte
»» connexion & votre bureau

concerne tous les agents en collectivités

e
ot e passe
! » Le livret individuel de formation 3> jal oublié mon mot de passe.

Accédez a votre livret individuel de formation.
) SE CONNECTER .\

¥ Les parcours de formation initiale 2 Agent Gestionnaire /
Suivez en détail 'avancement de volre parcours

» La formation a distance
- Accédez a vos formations a distance. E—
[ee2¢)

Votre demande a bien
été enregistrée. Vous
allez recevoir un courriel
pour activer votre
compte

La clé d’activation
s’affiche
automatiquement
Cliquez sur Valider

L’activation de votre
compte s’est déroulée
avec succes. Cliquez
sur retour a I’accueil

(1. Entrez votre identifiant\
et votre mot de passe
recu par un deuxieme
courriel

2. Connectez-vous

3. Cliquez sur
livret individuel

de formation
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Vous étes sur le point de créer votre livret individuel de formation

3 accueil Espace Pro
@ recherche
s votre sélection
= liste des flux RSS

initiale
o suivi des parcours

formation
» consulter/modifier

» accés aux formations

EspacePro

> catalogue de formation

3> parcours de formation
2% livret individuel de

> formation a distance

Taller au contenu | aller aumenu| accessibiie |

les services en ligne formation

Votre profil | Déconnexion

CREEZ VOTRE LIVRET

3> accueil Espace Pro
= recherche
= votre sélection
= liste des flux RSS
initiale

> livret individuel de
formation

= consulter/modifier

= accés aux formations

EspacePro

> catalogue de formation

> parcours de formation

= suivi des parcours

¥» formation a distance

| aller au contenu | aller aumenu | accessibilité |

les services en ligne formation
¢ Votre profil | Déconnexion

LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION

3 Introduction

Vous &tes sur le point de créer votre livret

» 1+Qu'est ce que le livret individuel de formation 7
¥ 2+ A quoisert-il 7

» 3+Comment est-il organisé 7

» 4+Quand et comment compléter son livret 7

N—

Autorisation Collectivité

> 1+Qu'est ce que le livret individuel de formation ?

Le livret individuel de formation est personnel et sécurisé. Vous étes la seule personne
& en posséder le code d'accés (identifiant Espace Pro)

Le livret individuel de formation vous permet de conserver sur un méme support

Pour ouvrir votre livret
individuel de formation vous
devez saisir le code

lensemble des éléments constituant votre parcours professionnel et extra d'autorisation qui vous a été
professionnel. fourni par votre collectivité.

* Code d'autorisation

Vous pouvez y consigner également I'ensemble des formations suivies et présenter
sous une forme synthétique vos conr aptitudes et
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.

= recherche
= votre sélection
» liste des flux RSS

initiale

» suivi des parcours
2> livret individuel de

formation

» consulter/modifier

@ accés aux formations

EspacePro

> accueil Espace Pro
> catalogue de formation

3> parcours de formation

2> formation a distance

Taller au contenu | aller aumenu | accessibiie |

es services en ligne formation

Votre profil | Déconnexion

CHARTE D’ENGAGEMENT

L'article 1er de la loi du 18 février 2007 relative & la Fonction Publique Territoriale prévoit que « tout agent de la fonction publique
territoriale occupant un emploi permanent recoit un livret individuel de formation ».

Ce livretest la propriété de I'agent. Il lui est proposé par |'autorité teritoriale dont il dépend. Le livret individuel de formation peut
étre complété par I'agent tout au long de sa carriére.

»» OUVERTURE ET FERMETURE DU LIVRET

Le CNFPT met a disposition des agents un modéle de livrel individuel de formation sous format numérigue etiou sous format
papier. Ce livret est accessible aux agents par l'intermédiaire de leur autorité territoriale.

Dés lors qu'un code d'accés personnel lui a &1 transmis par le CNFPT, 'agent est le seul & pouvoir accéder & son livret et il peut
I'alimenter out au long de sa carriére professionnelie. Il peut également décider de fermer son livret numérique. Les données.
saisies seront alors Immédiatement supprimées.

»» PROTECTION DES DONNEES

Le CNFPT s'engage a proléger et conserver les données personnelles qui lui sont confiées et & en empécher I'accés, la
divulgation, la reproduction ou I’ ion. Il s'engage a ne iire aucun document ni donnée transmis par le propriétaire du
livretindividuel de formation. Les i i qi sont ées a la constitution du livretindividuel de formation et
seul I'agent propriétaire du livret peut en communiguer tout ou partie & un fiers.

Conformément a |a loi n* 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a I'informatique, aux fichiers et aux liberiés, toute personne
peut obtenir communication des informations le concernant en s'adressant 4 M. le Correspondant CNIL du CNFPT, 10/12 Rue
d'Anjou, 75381 Paris cedex 08,

»» VALEUR DES INFORMATIONS

Le CNFPT 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 & disposition par le CNFPT 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 &tre amené a devoir produire des preuves des éléments
déclarés dont il est le seul garant.

JE REFUSE IACCEPTE

Cliquez
sur « créer votre livret »

(Entrez le « code
collectivité » remis

par votre employeur (il
ne vous sera demandé
qu’une seule fois), puis
cliquez sur Suivant

\ J

Avant de pouvoir créer
votre livret, vous devez
accepter la charte
d’engagement
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EspacePro

»» accueil Espace Pro
3> catalogue de formation

= recherche
= votre sélection
= liste des flux RSS

3 parcours de formation |

initiale
= Suivi des parcours

¥ livret individuel de

formation
= consulterimodifier

»» formation a distance

= accés aux formations

| les services en ligne formation |
& AGENT : Juliard Christian

LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION

2 Identité

3% Vous étes sur le point de saisir vos informations personnelles

De quol s'agit-il 7

Vous avez la possibilité de completer ou de modifier les informations permettant de vous
identifier.

¥ Modifier mon identité

* Civilité @

“ Nom du titulaire | ]
“ Prénom | ]

Votre profil | Déconnexi

‘en cours de création

r‘ .
A ce stade, il vous est

Adresse |

Complément d'adresse |

Codepostal ]

Ville [ |

* Emall | ]

* Confirmez votre email | ]
Téléphonemobile [ ]
Télephone domicile [ |
Téléphone professionnel [ |

Date de naissance :’

O sautorise le CNFPT 2

et lyme du

un
contenu de mon livret afin d'adapter son offre de formation et de mieux suivre

<
g
B
=
5

des métiers et des pratiq p «de la fonction publique
territoriale.

* Champ obligatoire

@? Effacer tous les contenus du formulaire

RETOUR VALIDER /,
prmccsEvpicelrd | LIVRET INDIVIDUEL DE FORMATION
»» catalogue de formation

= recherche 2 Introduction Identité  Mes formations Mes expériences Mes compétences Piéces jointes Panorama

= votre sélection
= liste des flux RSS

3 parcours de formation |

initiale
® Suivi des parcours

3 livret individuel de

formation
= consulterimodifier

» formation a distance

= accés aux formations

»» MES FORMATIONS

Le volet « Mes formations » de votre livret individuel vous permetde recenser
I'ensemble des formations que vous avez suivies, les concours que Vous avez passés
ou obtenus, les habilitations professionnelles et les différents permis dont vous éles

titulaire.
Les onglets « Titres et dipldmes » et « Autres formations » renvaient respactivement &
deux types d'actions de formation distinctes dont les sont

dans chaque rubrique d'aide.

L'onglet « Récapitulatif » reprend I'ensemble des informations saisies dans le volet
« Mes formations »

Concours (0}

Parmis de conduire (0)

2> MES EXPERIENCES

Le volet « Mes expériences » de volre livrel individuel vous permet de recenser
l'ensemble des expériences professionnelles el exira-professionnelles que vous avez

réalisées.
Les onglets « Expéri » B exira-professionnelles »
el« E i de tutoral » L A trois types difiérents d'expériences dont

les caractéristiques sont expliquées dans chaque rubrique.
L'onglet « Récapitulatif » reprend I'ensemble des informations saisies dans le volet
« Mes expériences »

» MES COMPETENCES

Le volet « Mes compétences » de votre livret individuel vous permet de recenser
Fensemble des connaissances générales, des savoir-faire el des compétences que
vous estimez étre particuligrement représentatifs de vos acquis personnels

Vous avez de plus la possibilité d'associer vos compélences a des formations ainsi
qu'a des ériences welles ou ext welles que vous avez déja
saisies dans votre livret.

L'onglet « Récapitulatif » reprend I'ensemble des informations saisies dans le volet
« Mes compétences »

c4

nnaissance des acqu

> PIECES JOINTES

Ceftte rubriqgue vous permet de dresser la liste des documents “papier” que vous
pourrez joindre a la version imprimée de volre livreL

Par exemple : dipldbmes et fitres, attestations de formation de travail, de stages.
dactivité bénévole

|
Votre livret

Le livret de formation est
‘@tabli & votre initiative.

drutilisation et de mise

Votre livret est un vrai
journal de bord retragant
votre formation, votre

expérience et vos
compétences.

encore possible de
compléter ou modifier
vos informations
personnelles, puis
Validez

\

- N
Vous pouvez maintenant

créer votre livret

individuel de formation.
Naviguez dans les
différents onglets de

la barre de navigation
afin de renseigner

vos formations, vos
expriences et vos
compétences. A vous
de jouer !

. J
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