
ÊTRE FORMATEUR 

Utiliser SOFIA-FMO



Gérer les informations à 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)

L’école académique de la formation continue

Je suis formateur dans le cadre du PAF

Les missions du formateur dans SOFIA-FMO

Accéder à l’application

Se repérer dans le menu central

Préparer sa formation

Accéder aux résultats du bilan renseigné par les stagiaires



L’ÉCOLE ACADÉMIQUE DE LA
FORMATION CONTINUE 

Construction des plans de
formation

Co-construction du Plan Académique de Formation par
les pilotes (IAPR, IEN, chef de service) et l’ingénieure
de formation EAFC

Recensement, accompagnement des établissements
dans la mise en œuvre des FIL

Gestion administrative et financière des formation
(envoi et traitement de documents, remboursement des
frais de déplacement , paiement des vacations...)

Appui aux établissement pour
les Formations d’Initiative

Locale (FIL)

Mise en œuvre des
formations académiques



JE SUIS FORMATEUR DANS LE CADRE DU PAF 

Construction du Plan
Académique de Formation 

Je me positionne sur
les formations

proposées au Plan
Académique de

Formation

Je définis la date, les
horaires, le lieu (à

rechercher)

Je transmets ces
informations (date, horaires,

lieux, formateurs) à mon
IAIPR, IEN ou responsable

de formation

4 à 8 semaines avant
la session

Echanges responsable de
formation - EAFC pour

permettre la mise en
œuvre de la formation via

SOFIA-FMO

L'EAFC édite les ordres de
mission et met à disposition les
listes d’émargement et fiches de

vacations sur SOFIA-FMO

Réalisation de la
formation

J’envoie mon ordre de
mission renseigné à l'EAFC.

 Je téléverse la liste
d’émargement le fiche de

vacations dans SOFIA-FMO 

L’EAFC traite les documents
et procède à la mise en

paiement des vacations et
frais de déplacement

Actions réalisées par les formateurs Actions réalisées par d'autres acteurs



SOFIA-FMO 

Suivi et Organisation des Formations Internes à l'Académie  
Fiche de Mise en Œuvre



LES MISSIONS DU FORMATEUR DANS SOFIA-FMO 

Télécharger les
documents d’intervention

Liste d’émargement
Fiche de vacations si
présente (selon votre
statut FA, chargé de
mission...) AVANT LA

FORMATION

Téléverser les documents
d’intervention

Liste d’émargement
Fiche de vacations si
présente

APRÈS LA
FORMATION



En allant sur le site de l’EAFC vous retrouvez toutes les formations du PAF et des outils  pour s’inscrire

Si je suis extérieur à l’académie de Dijon, j’accède à l’application en utilisant l’identifiant et le code reçu par mail 
 Accès pour personnel extérieur 

Accéder à
l’application

Via le Pia
Onglet formation
SOFIA-FMO

SOFIA-FMO SOFIA-FMO 

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


Se repérer dans
le menu central

2 espaces : stagiaire et
intervenant

SOFIA-FMO 

Seul l’espace stagiaire apparaît par défaut.
L’espace intervenant apparaît uniquement si vous êtes convoqué comme formateur

SOFIA-FMO 



Seul l’espace stagiaire apparaît par défaut.
L’espace intervenant apparaît uniquement si vous êtes convoqué comme formateur

Préparer sa
formation

SOFIA-FMO 

Cliquer sur la session de formation

SOFIA-FMO 



Gérer les
informations à

destination des
stagiaires

SOFIA-FMO 

Communiquer avec les
stagiaires 
Un message peut être
envoyé à tous les
participants en
utilisant la fonction
d’envoi automatique
de mails aux
stagiaires.

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

SOFIA-FMO 



Disponible uniquement si la formation a lieu à distance

Gérer les
informations à

destination des
stagiaires

SOFIA-FMO 

Communiquer avec les
stagiaires 

Le  lien de visio peut être communiqué aux participants en amont
de la session de formation. Une notification leur sera envoyée
automatiquement par mail 

SOFIA-FMO 



SOFIA-FMO 
Avant la formation, le formateur télécharge la liste vierge

Gérer les
documents de la

formation

Télécharger puis
téléverser les listes
d’émargement

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 téléversées.

SOFIA-FMO 



Gérer les
documents de la

formation

Télécharger puis
téléverser les listes
d’émargement

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 téléversées.

SOFIA-FMO 
Après la formation, le formateur téléverse la liste avec les signatures
dans un délai de 35 jours maximum après la formation.

SOFIA-FMO 



Gérer les
documents de la

formation

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 téléversées.

SOFIA-FMO 

Télécharger puis
téléverser sa fiche de
rémunération

Avant la formation, le formateur télécharge sa fiche de
rémunération vierge

SOFIA-FMO 



Gérer les
documents de la

formation

La mise en paiement des vacations ne peut se faire tant que la liste d’émargement et la fiche de vacations ne sont pas
téléversées.
Pour être remboursé des frais de déplacements, il faut envoyer son OM rempli au responsable dossier EAFC

SOFIA-FMO 

Télécharger puis
téléverser sa fiche de
rémunération

Après la formation, le formateur téléverse sa fiche de rémunération 

SOFIA-FMO 



Accéder aux
résultats du bilan

stagiaires

SOFIA-FMO SOFIA-FMO 

Le bilan est renseigné par les stagiaires qui ont été convoqués à la session et ne se sont pas déclarés absents en
amont de la formation. 
Le bilan est un outil au pilotage et l’amélioration continue de l’offre de formation, et a été construit avec l’ensemble des
acteurs académiques de la formation continue pour en permettre une analyse précise et pertinente.

Accéder puis consulter
les résultats du bilan
stagiaires

Après la formation, le formateur peut accéder aux résultats du bilan
rempli par les stagiaires



POUR ALLER PLUS LOIN
HTTPS://WWW.AC-DIJON.FR/EAFC

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

Je peux accéder aux évaluations de ma formation par les stagiaires

SOFIA-FMO 


