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Fooite
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Fiche de procédure N°1

Créer une session

1. Se connecter a « Sofia-FMO »

Voir le tutoriel général Présentation de I'interface.

2. Accéder a I'espace organisation

Sofia-FMO Recette

Mon espace stagiaite  Mon espace intervenant  Espace organisation —

Gestion des groupes et des sessions

Statuts des sessions ‘foﬁcher tout
affichées* |

Année du plan * 729127777 :-]

Thémes e filtre sur les themes

Dispositifs e filtre sur les dispositifs
Madules de fillre sur les modules
Types de

candidature

Respansables

Fitra: Filtrer les sessions

* Champs) obligatoire(s)

Bureau de la formation - DGESCO C1-2
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MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE
_ET DE LA JEUNESSE
Likeree

o

3. Choisir le dispositif ou le module concerné par la formation

Saisir le numéro dispositif ou du module (ou taper un ou plusieurs mots clés)

Sofia-FMO Recette Acad Suivi * Lieux ¥

Mon e Mon e intervenant Espace organisation
. % .
Gestion des groupes et des sessions
Statutsdes  x Affichertout - 2 .
sessions ‘

affichées *

Année du plan 2018 . &l
. LER L
Themes ‘ Pas de filtre sur les themes

Dispositifs 11« [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE

\

Medules | pag da fitre sur les modules

Cliquer sur A_fficher puis Tout développer

Sofia-FMO Recette Acad Suivi ¥ Lieu

Modules

* Tt -=-f5) obligatoire(s)

ﬁ Afficher
et $e5510N15 gont vous etes V(:,”C':f-’!iw'l‘ En cas d erreur, merci,

rer que les dispositifs, modules et s

Vous ne pouvez

S0 A PAF ENSEIGNANTS/CPE
¥ A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PROF

B3 A2.5 Le renforcement ou la mise a jour des connaissances et des isciptin

E@ (12400410461 ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE
@ [43973) FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE =
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MINISTERE )
DE L'EDUCATION

NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

4. Créer le groupe de stagiaires

Cliquer sur le Menu au niveau du module
B3 A PAF ENSEIGNANTS/CPE

SSIONNELS

8 A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PR

=03 A.2.5 Le renforcement ou la mise 3 jour des connaissances et des compétences disciplinaires

@ [1840041046) ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE m .

W [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE @ /

Puis cliquer sur le'Créer un groupe

Créer un groupe pour ce

Créer un groupe
On peut créer autant de groupes
que nécessaire

Dans la zone Inscription des stagiaires membres du groupe vous avez 3 maniéres différentes
et complémentaires pour saisir les noms des stagiaires : '

Gestion par liste :

Coller la liste des courriels
académiques-pour ajouter des
stagiaires

- Gestion par liste
- Filtre

- Liste des stagiaires

Filtrer la recherche des stagiaires :
Utiliser les filtres Zones, Disciplines,
Etablissements... pour trouver un ou
plusieurs stagiaires.

£l Filtrer la recherche des stagiaires

=

w

Liste des stagiaires :

/ Saisir les noms des stagiaires un par
iélectionnez les stagiatres un (quelques caractéres)

L} Liste des

| stagiaires *®

4]

Bureau de la formation — DGESCO C1-2
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MINISTERE

DE L'EDUCATION .

NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE .

Labont
Fralitt
Frateraisé

Enfin, cliquer sur Créer ce groupe ou Créer ce groupe puis créer une session

Créer ‘r.“e groupe | Créer ce groupe puis Créer une session

/A Un stagiaire ne peut étre inscrit que dans un seul groupe du méme module de formation.

Bureau de la formation — DGESCO C1-2
Tutoriel validé pour Sofia-FMO v9.0



EXN

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE
Libered

Ealitz

Prateraiié

5. Créer la session de formation

Cliquer sur le Menu situé au niveau du groupe-

B A. PAF ENSEIGNANTS/CPE

Sofia-FMO — Tutoriel — Pilotes — Créer une session

"B A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PROFESSIONNELS

B3 A2.5 Le renforcement ou la mise  jour des connaissances et des compétences disciplinaires

L [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE =

=l 3 [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE =

& Groupe 01 =

-—

Puis, sur Créer une session

Créer une session pour ce
groupe

odifier

Tutoriel validé pour Sofia-FMO vS.0
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MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE
l.lh—v.n'

Lgaite

Frateraité

Sofia-FMO — Tutoriel — Pilotes — Créer une session

Remplir les différentes parties du formulaire

- Programmation du groupe

- Dates et heures de la formation,

- Durée,
- Lieu,

- Description de la formation /\ sera présente sur le courriel adressé aux stagiaires,

- Noms des intervenants,

- Rémunérations des intervenants, :
- Sélection des stagiaires membre du groupe (a choisir parmi les stagiaires du groupe)

Date et heure de 17/10/2018 09:00

début de la
session *

Date et heure de

Fin de la session

fin de la session

* @ (..
0:00
Nombre Nombre d'ht 4.0
d'heures de o
formation * @ E 8:00 - 9:00
Lieude la Sélectior

session * (@ *16:00 1

1:00
5:00

=
Saisir les intervenants :
Préciser les horaires d’intervention
des intervenants, leur rémunération
g ; . o —

. (déchargé, non rémunéré,

vacations, rémunération externe)
—

17 Octobre 2018 >

2:.00 3:00
6:00 7:00
10:00 11:00

) 14:00 (ERRY -

£O 18,00 19:00 ~—

Intervenant #1 *

Début de

-

[ I'intervention

{ Fin de

I'intervention *

Mode de

rémunération *

Organisation de la formation :
L Saisir date de début, date de fin,

durée de la formation, lieu de la

formation (UAI étab ou nom)

i ::;\‘;’,: Finten -:zi;z:[}

cradr

‘ Recherche en cours...
17/10/2018 17:00

| Déchargé 3 Lz

Vous pouvez sélectionner fes stagiaires da I'enseignement privé, qui seront convoqués par le service pédagogique.
Ces stagiaires ne serant pas décomptés du budget stagiaires du module,

Stagiaires

Stagiaires

v CARASTO LAL

33140 VILLENA

ON]

NCENT (HISTOIRE GEOGRAPHIE [L1000) [03300010 -

premier degré public

DIRECTION [DO0OQ]) [0332615N - ECOLE A

MATERNELLE PUBLIQUE JULES FERRY

SERVICE INFORMATIQUE 33060

Tutoriel validé pour Sofia-FMO v9.0

Sélectionner les stagiaires a convoquer:
9 Par défaut tous les membres du groupe
remplacer
seront convoqués mais vous pouvez :
: choisir qui vous souhaitez. Vous pouvez
[ cocher les stagiaires du premier degré
public a remplacer.

Bureau de la formation — DGESCO C1-2
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MINISTERE

DE L'EDUCATION
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ET DE LA JEUNESSE
Likerte

Eraiite

Fraterasié

.

Sofia-FMO — Tutoriel — Pilotes — Créer une session

Enregistrer la session en la laissant en brouillon ou Créer la session puis la transmettre

gatoire(s)

Bl Créer cette session en la laissant en brouillon Créer cette session puis la transmettre

Tutoriel validé pour Sofia-FMO v9.0
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MINISTERE
DE L'EDUCATION

NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Fraseraiv

6. Transmettre la session au service de formation

Vous pouvez transmettre une session au service de formation depuis :

Le mode création de la session ou depuis I'espace organisation
L J N J
Y s il

“® o [18A0041046] ACCOMPAGNEME ISCIPLINAIRE COLLEGE
3 [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DREROXIMITE COLLEGE
Zis Groupe 01 =

3 12/02/2019 09:00 - 17:00 @ @

m

sélectionnas

Historique
5 : iia . Statut 1 Interlocuteurs g
ont étre témunéiés pour cette selign car au moins une partie de la formation aura lieu pendant les

‘ Rémunération des

stagiaites

* Champ{s) ebligatoirefs)
R )
Créer cette session en I3 laissant en brouillon | Créer cette session puis fa transmettre

Avancer e
statut Supprimer

B

Afficher les
documents

S— SR
——
- Changement de statut ——— e
Sm{x‘u actuel 1 - Brouilion
Nouveau statut de 2-Envoyéedla DAFPEN
la session *
Commentaie®  commentaire. La fiche passera de Brouillon a Envoyée au
service de formation
Inscrire un commentaire si nécessaire.
En statut 2, le pilote pourra toujours repasser

la fiche en brouillon pour la modifier

Option

* Champ(s) obligatoire(s)

Retrouvez les éléments de cette documentation sur les vidéos suivantes :
_ Présentation de l'interface:  https://ent2d.ac-bordeaux.fr/mediacad/m/15052/d/i
Création d'un groupe de stagiaires:  https://ent2d.ac-bordeaux.fr/mediacad/m/15053/d/i
Création d'une session :  https://ent2d.ac-bordeaux.fr/mediacad/m/15054/d/i
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