




















Application de Gestion des Congés de Formation Professionnelle
Guide du Candidat

| - GENERALITES

Conditions d’acceés a I'application de candidature :
Cette application s’adresse aux enseignants titulaires et non titulaires du second degré ayant au moins trois
ans d’ancienneté.

Textes de référence :

v' Articles 24 a 30 du Décret n° 2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif a la formation professionnelle tout au long
de la vie des fonctionnaires de I’Etat.

v' Décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif & la formation professionnelle tout au long de la vie des
agents non titulaires de I’Etat

Il - MODALITES D’ACCES

Vous devez vous munir de votre identifiant et votre mot de passe de messagerie académique pour accéder a
I’application.

- Si vous n’avez pas connaissance de ce compte, vous trouverez toutes les informations nécessaires pour
retrouver votre identifiant et votre mot de passe sur le site https://webmail.ac-lille.fr dans la partie intitulée
"Gestion du Compte".

- Vous recevrez des mails concernant votre demande de Congés de Formation Professionnelle dans votre
boite de messagerie académique. Vous pouvez consulter celle-ci en allant sur le site :
https://webmail.ac-lille.fr/horde/login.php. Le compte a utiliser est le méme que celui que vous utilisez pour
vous connecter a l'application Congés de Formation Professionnelle.

Etape 1.

Vous accédez a I’application en vous connectant au portail EDULINE : https://eduline.ac-lille.fr.
Sélectionnez Personnel Education Nationale.

Boite fonctionnelle

Mentions Légales
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Etape 2:

La page d’accueil qui s’ouvre vous invite alors a vous identifier. Le compte a utiliser est votre compte de

messagerie académique.

Actualité RIGENERIE

Eduline : Actualités

EDULINE et votre ci

Veuillez vous personnalisé
[ Le porail EDULINE est sou
‘ authentifier authentification personnelle
académique et mot de pa
en haut & droite vous permetre de vous pr
contenu enrichi et person

pour accéder a votre aussi d'accéder: 3
,"/ contenu personnalisé

] o0

‘{2 Identifiant

(@ mot de passe

Connexion

Se connecter

Filtrer par sec

[ Tous publics

Aide

Changer de mot de passe
Mot de passe perdu
Rechercher votre identifiant

Autre probléme

Etape 3:

Apres vous étre authentifié , vous arrivez sur votre page d’accueil personnalisée d’Eduline.

Cliquez, dans « Applications » en haut a gauche de I’écran,

/ \.
| (- ) (i) @ | https://eduline.ac-lillefr/persennel/portail/index. htm|2
S

::: Applications {3

O 50Go P BOXIInfoView @0 BV MVT &P S1G.AT  EDULINE @ Portail NSI &™ RE

IYROE G Documentation Thémasite Didacticiel

Eduline : Actualités
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Dans « Gestion des personnels », vous cliquez ensuite sur « Congés de Formation Professionnelle »

:ii Applications {3t

Gestion des déplacements temporaires (DA) mon portail Agent

&t Déplacements Temporaires #  SIRHEN : Portail Agent 6.2

Gestion de la formation continue (GAIA)
T Style v

fr  Accés individuel GAIA

Scolarité du 2nd degré
r  Acces GAIA Module individuel ([Aspositifs nationaux CERPET)

Gestion des personnels o s
Applications locales de gegtion des personnels

Formation a distance ) : ) . )
Congés de Formation Professionnelle - Accés au personnel enseignant

T qu public et du 2d degré

Intranet, R&férentiels et
Outils

IIl — PRESENTATION DE L'INTERFFACE ET DES RESSOURCES ACCESSIBLES

Sur la page d’accueil de I'application, vous avez acces a différentes informations utiles telles que les
périodes de campagnes de saisies des candidatures, de validation des chefs d’établissements, de
décision des CAPA (1), les personnes a contacter en cas de problémes ou questions (2) ou encore les
textes de référence (3).

Bienvenue dans 'application Gestion des Congés de Formation Professionnelle

Menu
Vous candidatez au CFP:

Contact Vious aurez a renseigner plusieurs écrans:
Renseignements personnels
m Periodes de cette formation
Projet
Vos engagements liés aux congés et validation de votre candidature

Candidater

Guide de I'utilisateur

Calendrier pour la campagne
d'inscription aux Congés de
Formation Professionnelle année
2017-2018

Durée de la campagne
01/09/2016 - 31/08/2017

La période durant laquelle il est possible de candidater:

01/12/2016 - 09/01/2017
La période de validation des chefs d'établissement ou de service: @

01/12/2016 - 20/01/2017
période PREVISIONNELLE durant laquelle vous pourrez consulter les décisions des Commissions Administratives Paritaires Académiques:
01/06/2017 - 20/06/2017

Textes de référence

a ()

i Regarder la circulaire

Pour déposer une candidature de congé pour formation professionnelle, cliquer sur « candidater »
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Remarque : selon que vous ayez déja déposer votre candidature ou pas, le bouton d’acceés a la
candidature sur la gauche se nommera « Visualiser ma candidature » ou « candidater ».

En Cliguant sur « candidater », plusieurs écrans intuitifs vont se succéder pour vous permettre de déposer
votre candidature de maniére la plus compléte possible.

Dans le premier écran, certaines informations sont pré-remplies, prenez soin de vérifier celles-ci.
Si des modifications sont & apportées dans ces données, cochez la case «changement» (1) et précisez
les modifications & apporter dans le cadre prévu a cette effet (1)

Cela effectué, cliquez sur

« valider » pour passer a I’écran suivant.
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Candidater

Complétez les informations qui vous sont demandées, classez vos voeux en les ordonnant du premier au
sixieme grace aux petites fleches puis validez.

Dans I’écran suivant, vous rédigerez votre lettre de motivation, puis validez.
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Encore quelques informations a compléter puis valider ...

Enfin dans le dernier écran, vous avez la possibilité de joindre des fichiers de piéces justificatives.

Pour cela, cliquez sur « ajouter une piéce justificative », sélectionnez la piéce a joindre sur votre poste
grace au bouton « parcourir » puis recliquer « ajouter une piéce justificative » et sélectionner le document
suivant. Répéter I’action autant de fois que nécessaire. ‘

Menu

Contact
Accueil
Guide de I'utilisateur

Je demande un Congé de Fonﬁ_ation Professionnelle (Suite)

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires

» Liste des piéces justificatives:
0 admissibilité au concours préparé dans le cadre du CFP
o Pour les théses: attestation du directeur de these précisant le degré d'avancement des recherches
o Tous les documents concernant le projet professionnel lié a la formafion
o Certificat de présence au concours
0 Résultats d'admissibilité ou de non admissibilité au concours

* Pour fournir vos piéces justificatives, vous devez les scanner et nous les faire parvenir  I'aide du |de§) champs suivant(s) (16 Mo maximum par fichier).

Joindre le fichier | [Domner une description du ichier* i |

A
Ajouter une piéce jusfificafive

« §i vous n'avez aucun moyen pour les scanner, nous vous prions de nous les faire parvenir par |a poste dans les meilleurs délais et de cocher ci-dessous, afin de nous en informer:

|
Adresse oll envoyer vos documents:
LANDMANN STEPHANIE
Bureau B1
20 RUE SAINT JACQUES 59033 LILLE CEDEX
Téléphone: 03 20 15 65 97 Adresse éléctronique: dpe-b1@ac-ile.fr

Enregistrer ma candidature
Abandonner

Enfin, lorsque vous étes sur d’avoir complété correctement votre candidature, cliquez sur « Enregistrer ma
candidature ». C’est a ce moment la que vos pieces jointes seront téléchargées et que votre
candidature sera enregistrée.
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Vous pourrez alors suivre I’état d’avancement de votre candidature grace a un bouton « Etat
avancement candidat » qui apparaitra une fois votre candidature envoyée.

Une fois votre candidature validée par le chef d’établissement, il ne vous est plus possible de la modifiée.
Seul le gestionnaire académique pourra encore y apporter des modifications.

Il — Chronologie d’une candidature

Pour information, voici le déroulement chronologique complet d’une session de candidature :

1 - L’enseignant se connecte et candidate.

2 — Le chef d’établissement authentifie et valide la candidature.
3 - Le gestionnaire vérifie la recevabilité du dossier et le valide.
4 — optionnel : demande d’avis a un IA-IPR

5 - Exploitation des données pour les CAPA

6 — Notification au candidat.

7 - Archivage des données en fin de campagne
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