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1. Utilisation sur ordinateur (PC) 

Cette section du document décrit les différentes fonctionnalités de l’historique de formation sur ordinateur. 
Pour l’utilisation sur smartphone, veuillez consulter la section Utilisation sur smartphone. 

1.1. Comment accéder à l’historique de formation ? 

Pour accéder à l’historique de formation, vous devez aller sur la page du portail de formation en cliquant sur 
le lien « Portail de formation » du menu. La page contenant votre historique de formation s’ouvrira alors. 
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1.2. Comment ajouter une nouvelle formation ? 

Pour ajouter une nouvelle formation, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de formation » comme 
décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une formation ». 
 

 
 
Le formulaire permettant d’ajouter une nouvelle formation apparaît alors. Pour finaliser l’ajout, vous devez 
remplir au moins toutes les zones indiquées avec un astérisque * et ensuite cliquer sur le bouton « Ajouter ». 
Si l’opération se déroule avec succès, vous verrez la nouvelle formation ajoutée dans l’historique de formation. 
 
Remarque : si c’est la première fois que vous ajoutez une formation, vous devez d’abord accepter les 

conditions générales d’utilisation en cliquant sur la case à cocher . 
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1.3. Comment modifier une formation ? 

Cette section explique comment modifier une formation que vous avez ajoutée vous-même. Si vous souhaitez modifier une 
formation qui provient d’une source externe, veuillez consulter la section Comment signaler un problème dans une de mes 
formations ?. 

 
Pour modifier une formation ajoutée par vous-même, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 

Ensuite, vous devez cliquer sur l’icône  de la formation que vous souhaitez modifier. 

 

 
 
Le formulaire de modification de la formation apparaît alors. Une fois les modifications effectuées dans les 
différents champs, vous devez cliquer sur « Modifier » pour finaliser la modification. Si l’opération se déroule 
avec succès, vous verrez la formation avec les données mises à jour dans l’historique de formation. 
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1.4. Comment supprimer une formation ? 

Cette section explique comment supprimer une formation que vous avez ajoutée vous-même. Si vous souhaitez supprimer une 
formation qui provient d’une source externe, veuillez consulter la section Comment signaler un problème dans une de mes 
formations ?. 

 
Pour supprimer une formation ajoutée par vous-même, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 

Ensuite, vous devez cliquer sur l’icône  de la formation que vous souhaitez supprimer. 

 

 
 
Une fenêtre s’ouvrira alors pour confirmer la suppression. Pour finaliser la suppression, vous devez cliquer 
sur le bouton « Supprimer ». La formation n’apparaîtra alors plus dans votre historique de formation. 
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1.5. Comment signaler un problème lié à une de mes formations ? 

Pour signaler un problème lié à une de vos formations, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur le lien « Signaler un problème » situé en dessous de vos formations. 
 

 
 
Enfin, vous devez choisir la formation pour laquelle vous souhaitez signaler un problème en cliquant dessus. 
Vous serez alors redirigé vers le formulaire de contact avec les instructions à suivre selon la source de la 
formation. 
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1.6. Comment exporter mon historique de formation ? 

Pour exporter votre historique de formation, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de formation » 
comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 

Ensuite, vous devez cliquer sur l’icône d’export . 

 

 
 
Une fenêtre s’ouvrira alors pour vous demander dans quel format vous souhaitez exporter les données. Pour 
finaliser l’opération, vous devez cliquer sur le bouton « Télécharger ». Le fichier sera téléchargé sur votre 
appareil après quelques instants. 
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1.7. Comment conserver les données enregistrées par mon employeur ? 

En 2024 et 2025, les employeurs pouvaient enregistrer les formations de leurs travailleurs dans une base de 
données fédérale. Votre employeur l'a également fait pour vous. Mais la loi a récemment changé. Cela a des 
conséquences sur vos formations enregistrées. 
La loi du 14 janvier 2026 a mis fin à l'enregistrement des formations par les employeurs. Cette loi stipule 
également que les formations qui avaient été enregistrées auparavant doivent désormais être supprimées. 
Cela aura lieu le 1er janvier 2027. D'ici là, vous pouvez encore les consulter sur mycareer.be. 
 
Si vous souhaitez conserver les données enregistrées par votre employeur, vous devez d’abord accéder à la 
page du « Portail de formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation 
?. 
 
S’il y a des formations enregistrées par votre employeur dans votre historique de formation, un bloc similaire 
à celui présenté sur l’image suivante apparaîtra. Pour conserver vos formations, vous devez d’abord cliquer 
sur le bouton « Conserver ». 
 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvrira alors avec la liste de toutes les formations qui vont être conservées. Pour 
finaliser l’opération, vous devez cliquer sur le bouton « Conserver ». Les formations apparaîtront maintenant 
dans votre historique de formation comme des formations ajoutées par vous-même. Vous pourrez donc les 
modifier ou les supprimer manuellement si vous le souhaitez. 
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2. Utilisation sur smartphone 

Cette section du document décrit les différentes fonctionnalités de l’historique de formation sur smartphone. 
Pour l’utilisation sur ordinateur, veuillez consulter la section Utilisation sur ordinateur (PC). 

2.1. Comment accéder à l’historique de formation ? 

Pour accéder à l’historique de formation, vous devez aller sur la page du portail de formation en cliquant sur 
le lien « Portail de formation » du menu. La page contenant votre historique de formation s’ouvrira alors. 
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2.2. Comment ajouter une nouvelle formation ? 

Pour ajouter une nouvelle formation, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de formation » comme 
décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une formation ». 
 

 
 
Le formulaire permettant d’ajouter une nouvelle formation apparaît alors. Pour finaliser l’ajout, vous devez 
remplir au moins toutes les zones indiquées avec un astérisque * et ensuite cliquer sur le bouton « Ajouter ». 
Si l’opération se déroule avec succès, vous verrez la nouvelle formation ajoutée dans l’historique de formation. 
 
Remarque : si c’est la première fois que vous ajoutez une formation, vous devez d’abord accepter les 

conditions générales d’utilisation en cliquant sur la case à cocher . 
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2.3. Comment modifier une formation ? 

Cette section explique comment modifier une formation que vous avez ajoutée vous-même. Si vous souhaitez modifier une 
formation qui provient d’une source externe, veuillez consulter la section Comment signaler un problème lié à une de mes 
formations ?. 

 
Pour modifier une formation ajoutée par vous-même, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur la formation que vous souhaitez modifier. Cela ouvrira alors le détail de la 

formation. Sur cette page, vous devez cliquer sur l’icône située en bas. 

 

 
 
Le formulaire de modification de la formation apparaît alors. Une fois les modifications effectuées dans les 
différents champs, vous devez cliquer sur « Modifier » pour finaliser la modification. Si l’opération se déroule 
avec succès, vous verrez la formation avec les données mises à jour dans l’historique de formation. 
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2.4. Comment supprimer une formation ? 

Cette section explique comment supprimer une formation que vous avez ajoutée vous-même. Si vous souhaitez supprimer une 
formation qui provient d’une source externe, veuillez consulter la section Comment signaler un problème lié à une de mes 
formations ?. 

 
Pour supprimer une formation ajoutée par vous-même, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur la formation que vous souhaitez supprimer. Cela ouvrira alors le détail de la 

formation. Sur cette page, vous devez cliquer sur l’icône située en bas. 

 

 
 
Une fenêtre s’ouvrira alors pour confirmer la suppression. Pour finaliser la suppression, vous devez cliquer 
sur le bouton « Supprimer ». La formation n’apparaîtra alors plus dans votre historique de formation. 
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2.5. Comment signaler un problème lié à une de mes formations ? 

Pour signaler un problème lié à une de vos formations, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de 
formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 
Ensuite, vous devez cliquer sur le lien « Signaler un problème » situé en dessous de vos formations. 
 

 
 
Enfin, vous devez choisir la formation pour laquelle vous souhaitez signaler un problème en cliquant dessus. 
Vous serez alors redirigé vers le formulaire de contact avec les instructions à suivre selon la source de la 
formation. 
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2.6. Comment exporter mon historique de formation ? 

Pour exporter votre historique de formation, vous devez d’abord accéder à la page du « Portail de formation » 
comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation ?. 
 

Ensuite, vous devez cliquer sur le bouton d’export . 

 

 
 
Une fenêtre s’ouvrira alors pour vous demander dans quel format vous souhaitez exporter les données. Pour 
finaliser l’opération, vous devez cliquer sur le bouton « Télécharger ». Le fichier sera téléchargé sur votre 
appareil après quelques instants. 
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2.7. Comment conserver les données enregistrées par mon employeur ? 

Entre 2024 et 2025, les employeurs pouvaient enregistrer les formations de leurs travailleurs dans une base 
de données fédérale. La loi a toutefois récemment été modifiée. Cela a des conséquences sur vos formations 
enregistrées. La loi du 14 janvier 2026 a mis fin à l'enregistrement des formations. Vos formations doivent 
désormais être supprimées. Vous pouvez encore les consulter pendant quelque temps sur mycareer.be. Mais 
à compter du 1er janvier 2027, elles seront supprimées, sauf si vous en décidez autrement. 
 
Si vous souhaitez conserver les données enregistrées par votre employeur, vous devez d’abord accéder à la 
page du « Portail de formation » comme décrit dans la section Comment accéder à l’historique de formation 
?. 
 
S’il y a des formations enregistrées par votre employeur dans votre historique de formation, un bloc similaire 
à celui présenté sur l’image suivante apparaîtra. Pour conserver vos formations, vous devez d’abord cliquer 
sur le bouton « Conserver ». 
 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvrira alors avec la liste de toutes les formations qui vont être conservées. Pour 
finaliser l’opération, vous devez cliquer sur le bouton « Conserver ». Les formations apparaîtront maintenant 
dans votre historique de formation comme des formations ajoutées par vous-même. Vous pourrez donc les 
modifier ou les supprimer manuellement si vous le souhaitez. 
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