ETRE FORMATEUR

l Utiliser SOFIA-FMO



L’école académique de la formation continue

Je suis formateur dans le cadre du PAF

Les missions du formateur dans SOFIA-FMO

Accéder a ’application

Se repérer dans le menu central

Préparer sa formation

Gérer les informations a destination des stagiaires (envoyer un courriel,
lien de connexion lors d’'une FOAD)

Gérer les documents de la formation (liste d’émargement)

Gérer les documents de la formation (fiche de rémunération)

,,,,,,,, Accéder aux résultats du bilan renseigné par les stagiair




L’ECOLE ACADEMIQUE DE LA YN
FORMATION CONTINUE

@r‘ﬁ@ Construction des plans de e Co-construction du Plan Académique de Formation par

M formation les pilotes (IAPR, IEN, chef de service) et I'ingénieure
de formation EAFC

Appui aux établissement pour
les Formations d’Initiative
Locale (FIL)

e Recensement, accompagnement des eétablissements
dans la mise en ceuvre des FIL

Mise en ceuvre des e Gestion administrative et financiere des formation
(envoi et traitement de documents, remboursement des
frais de déplacement, paiement des vacations...)

formations académiques




" JE SUIS FORMATEUR DANS LE CADRE DU PAF

Construction du Plan

Académique de Formation
1

4 a 8 semaines avant

; Ia session

{fcthges responsable de\
formation - EAFC pour I
@ @ @I permettre la mise en
Iaeuvre de la formation via
SOFIA-FMO ]

N —

L'EAFC édite les ordres de \

mission et met a disposition les I

EARC iraite les document\

F’EAFC traite les documen
I et procéde a la mise en I

paiement des vacations et

listes d émargement et fiches de

\ vacations sur SOFIA-FMO
Y . . . E—— /

frais de déplacement ,

. Actions réalisées par les formateurs ‘ N\ Actions réalisées par d'autres acteurs




Sulivi et Organisation des Formations Internes a l'Academie
Fiche de Mise en (Euvre




LES MISSIONS DU FORMATEUR DANS SOFIA-FMO

Téléecharger les Téléverser les documents
documents d’intervention d’'intervention

AVANT LA APRES LA
FORMATION FORMATION




Acceder a

I"application

e Viale Pia
e Onglet formation
e SOFIA-FMO
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Continue

_@, En allant sur le site de 'EAFC vous retrouvez toutes les formations du PAF et des outils pour s‘inscrire

Si je suis exterieur al'academie de Dijon, jaccede a I'application en utilisant I'identifiant et le code recu par mail
Acces pour personnel extérieur



https://be1d.ac-dijon.fr/sofia-fmo-dijon/

*  Administration -

Mon espace stagiaire Mon espace intervenante

Convocations comme intervenante

Sessions de formation pour lesquelles vous avez été ou vous allez étre convoguée comme intervenante.

[ Jour | semaine | wois [ tiste novembre 2023 Ajourdhui f < >

lun. mar. mer. jeu. ven, sam, dim.
1 2 3 B 5
6 7 8 9 10 11 12
e 2 espaces : stagiaire et . . . . .
H 09:00 [23A0072062]
Intervena nt EAFC TEST SOFIA-FMO
0210066H
RECTORAT ACADEMIE D
20 23 24 25 26
27 28 29 30

Afficher les sessions asynchrones Cacher les sessions asynchrones

- - Seul I'espace stagiaire apparait par défaut.
L'espace intervenant apparait uniqguement si vous étes convoqué comme formateur




Parcours = Suivi ~ Lieux = APl - Administration =

o Mon espace stagiaire Mon espace intervenante
—
—

Convocations comme intervenante
. 7

Sessions de formation pour lesquelles vous avez été ou vous allez étre convoquée comme intervenante.

sour ' semaine |l wois Jf Liste | novembre 2023 s

Préparer sa

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
formation | 2 3 4 |
6 7 8 9 10 11 12
13 17 18 19
09:00 [23A0072062]
EAFC TEST SOFIA-FMO
0210066H
RECTORAT ACADEMIE D
20 24 25 26
27

Cliquer sur la session de formation

- - Seul I'espace stagiaire apparait par déefaut.
L'espace intervenant apparait uniqguement si vous étes convoqué comme formateur




Historique
Statut &

Geérerles
informations a
destination des

stagiaires

E3 P

Afficher toutes
les absences

e Communiquer avec les B
stagiaires Aficher les

e Un message peut étre ——
envoye a tous les
participants en
utilisant la fonction
d'envoi automatique

=

Gérer les
documents

Résultats bilans

de mails aux tagiaires

stagiaires.

Interlocuteurs

Courriel
Attention : le fait d'envoyer un courriel aux stagiaires ne signifie pas que la session sera validée en I'état par le service
Courriel aux pédagogique (EAFC DIJON).
stagiaires
Sujet du courriel * Sujet du courriel
Message * Message & |'attention des stagiaires de cette session.
Vi
2000 caractére(s) restant(s)
Fichiers joints ® Parcourit
Parcourir
Parcourir

Ce courriel sera envoyé a tous les stagiaires convoqués pour cette session, avec votre adresse courriel comme expéditeur.
Un rapport denvoi et une copie du courriel vous seront adressés ainsi qu'a tous les intervenants de la session.

Si vous souhaitez envoyer un message d quelques stagiaires, gjouter des piéces jointes dans un autre format que ceux autorisés...
vous pouvez d la place utiliser votre client courriel habituel (Thunderbird, par exemple) en récupérant la liste des stagiaires ou en
copiant la liste des courriels des stagiaires d coller dans le champ "A" de votre client de messagerie.

Telecharger la liste des coordonnées des stagiaire< ¢ Copier les courriels des stagiaires

Il est également possible de récupérer la liste des coordonnées des
stagiaires et leurs courriels.




Historique Courriel aux

Afficher Statut & Interlocuteurs stagiaires

e Le liende visio peut étre communiqueé aux participants en amont
de la session de formation. Une notification leur sera envoyeée
automatiqguement par mail

Geérerles
informations a
destination des

stagiaires

Informations de visio

E3 P

afficher toutes
les absences

= =

e Communiquer avec les
Afficher les Gérer les
StaglalreS documents documents

Lien de la visio *

Instructions Exemples : mot de passe, instructions de connexion...

A

1000 caractére(s) restant(s)

\ ! 4 Résultats bilans

- - stagiaires
@ Disponible uniquement si la formation a lieu a distance




e Avantla formation, le formateur télécharge la liste vierge
&4

Historique Courriel aux
Statut 6 stagiaires

Gerer les
Documents
documents de la
° EH
formation

Coordonnées des stagiaires w
les absences 1
.
‘ @ ' @ Chevalets intervenants et w

afficher les Gérer les sta g ia | res
documents documents

e Télecharger puis
téléverser les listes

d'émargement = Listes d'émargement intervenants |istes vierges : W
et stagiaires
Fiche de rémunération FUSTER ORTUNIO SANDRINE (0711422K)
o Fiche vierge : w
!y,
—©~ Les remboursements des déplacements et la mise en paiement des vacations ne peuvent

se faire tant que la liste d'émargement et la fiche de vacations ne sont pas téléversees.




= dans un délai de 35 jours maximum apres la formation.

Historique Courriel aux
Afficher Statut 6 Interlocuteurs stagiaires

Listes d'émargement intervenants et stagiaires

Gerer les
documents de |2 s intervenants et

Listes d'émargement

formation £ s stagiaires @

Afficher toutes
les absences

e Télecharger puis
téléverser les listes

Afficher les Gérer les
7 documents documents
d'émargement : :
E Retour " Téléverser ces documents
Résultats bilans
stagiaires
!y,
:@: Les remboursements des déplacements et la mise en paiement des vacations ne peuvent
se faire tant que la liste d'émargement et la fiche de vacations ne sont pas téléversees.

Parcourir

Parcowurir

Parcourir

Parcowurir

Parcowurir

Parcourir

e Apres laformation, le formateur téleverse laliste avec les signatures




e Avant la formation, le formateur télécharge sa fiche de
= remuneration vierge

Historique Courriel aux
Statut 6 stagiaires

Documents

Coordonnees des stagiaires w
Affcher touter Chevalets intervenants et w
les absences 1

stagiaires

Geérer les
documents de la
formation

e Télecharger puis ‘ B
téléverser sa fiche de Tocsns ocimaes Listes d'émargement intervenants istes vierges : tw
rémunération | \ et stagiaires

Fiche de remunération FUSTER ORTUNIO SANDRINE (0711422K)

Fiche vierge : [[EAge

Résultats bilans

BELENES

—©~ Les remboursements des déplacements et la mise en paiement des vacations ne peuvent
se faire tant que la liste d'émargement et la fiche de vacations ne sont pas téléversees.




Geérer les

documents de la
formation

e Télecharger puis
téléverser sa fiche de
remuneération

Résultats bilans

stagiaires

e Apreslaformation, le formateur téléverse sa fiche de rémunération

- ~

Historique
Statut &

Courriel aux

Afficher Interlocuteurs stagiaires

Fiches de remuneération intervenants

FUSTER ORTUNIO
SANDRINE
(0711422K) @

C— K

[ ..

Afficher toutes
les absences

Fiche vierge : [fQEiCRt

Afficher les
documents

Gérer les
documents

Retour " Televerser ces documents

La mise en paiement des vacations ne peut se faire tant que la liste d'émargement et la fiche de vacations ne sont pas
teléversées.

Pour étre remboursé des frais de déplacements, il faut envoyer son OM rempli au responsable dossier EAFC

y 4



e Apres laformation, le formateur peut accéder aux résultats du bilan
rempli par les stagiaires

;l == E 12) Les points abordés s’enchainaient de maniere réfléchie.

I_-Iizmrique Cﬂur_'ri_el aux PlutBt pas d'accord - 0%
Afficher Statut 9 Interlocuteurs stagiaires

] ..

Afficher toutes
les absences

Pas du tout d'accord - 0% —— |

Accéder aux
résultats du bilan
stagiaires

17) Les contenus étaient cohérents avec les objectifs annoncés. Plutdt d'accord - 33%

Plutt d'accord - 0%

Plutbt pas d'accord : 0%

@ Pas du tout d'accord - 0%

Afficher les
documents

o Accéder puis consulter
les résultats du bilan E P
stagiaires S

engquéte

Résultats
bilans

~  Entiérement d'accord - 67%

- - 1
stagiaires " Entiérement d'accord : 100%

Le bilan est renseigné par les stagiaires qui ont été convoqués a la session et ne se sont pas déclarés absents en

- - amont de la formation.
Le bilan est un outil au pilotage et 'ameélioration continue de l'offre de formation, et a eté construit avec I'ensemble des
acteurs académiques de la formation continue pour en permettre une analyse préecise et pertinente.

AF



Je peux voir les absences déeclarées en amont de ma formation pour, au besoin,
ajuster mon scénario

Je peux acceder aux évaluations de ma formation par les stagiaires

POUR ALLER PLUS LOIN

HTTPS://WWW.AC-DIJON.FR/EAFC




