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Fiche de procédure N°3

Traitement des listes d’émargement

dématérialisées

Utilisateurs :

circonscription

i Accés a la liste d’émargement dématérialisée

Vous y accédez par le portail ARENA Paris, via Sofia FMO 75.

Il vous suffit d’entrer le numéro du module de Ia session pour
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Gérer tous les
émargements

Ce formulaire est disponible depuis le
début de la session et jusqu’a la fin de Ila
période de validation des présences par les
intervenants (variable selon les académies,
par défaut jusqu’a 21 jours apreés la
session).



Traiiement de la feuille d’émargemenf dématérialisée
dans SOFIA FMO

> Pour chaque demi-journée, vous devez valider votre présence et celle des stagiaires. '

> Par défaut, tous les stagiaires sont signalés absents : code couleur rouge.

Possibilité de cocher Ia case « eémarger » pour signaler la présence du stagiaire
(case verte : émargement).
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> Possibilité de cocher la case «supprimer» pour rétablir la case rouge (absence du stagiaire).

> Une fois le délai de signalement des absences terminé, vous validerez les émargements.

Emargement des staglaires
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