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DE LEDUCATION

NATIONALE,

DE LA JEUNESSE

ET DES SPORTS

Liberté
Egalité
Fraternité

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 stagiaire Mon espace intervenant Espace organisation —

Gestion des groupes et des sessions

Statuts des sessions | % Afficher tout J
affichées *

Année du plan * | 2019 «]

Themes ‘ Pas de filtre sur les themes

Dispasitifs ‘ Pas de filtre sur les dispositifs

Modules ‘ Pas de filtre sur les modules

Types de

. ‘ Pas de filtre sur les types de candidatures
candidature

Responsables )
P ‘ Pas de filtre sur les responsables

Filtre (] Filtrer les sessions

* Champ(s) obligatoire(s)
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https://portailrh.ac-bordeaux.fr/sofia-fmo-acad/public/docs/tutorials/general/Sofia-FMO_Tutoriels_Generaux_Presentation_de_l_interface.pdf
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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

Mon espace stagiaire Mon espace intervenant Espace organisation

Gestion des groupes et des sessions

Statutsdes  ||x Afficher tout
sessions
affichées *
Année du plan .?91 T

*

Thémes Pas de filtre sur les thémes

Dispositifs * [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE
/ |

Modules Pas de filtre sur les modules

Cliquer sur Afficher puis Tout développer

Sofia-FMO Recette Acad

Modules Pas de filtre sur les modules

Filtic Filtrer les groupes et les sessions

e

~~(s) obligatoire(s)

1—

Vous ne pouvez dfficher et gérer que les dispositifs, modules et sessions dont vous étes responsable. En cas d'erreur, merci

ctionner un dispositif ou un modu

S
ﬁ X Tout développer 3¢ Tout réduire

5 A. PAF ENSEIGNANTS/CPE
3 A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PROF
B3 A2.5 Le renforcement ou la mise a jour des connaissances et des compétences disciplin

E@ [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE =
© [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE =

E Sélec{io:m:xl.ﬁ;'sle

EAFC — Rectorat de Bordeaux
Tutoriel validé pour Sofia-FMO v7.0




EX

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE,

DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS

Liberté
Egalité
Fraternité

Sofia-FMO — Tutoriel — Pilotes — Créer une session

4. Créer le groupe de stagiaires

Cliquer sur le Menu au niveau du module
BT A. PAF ENSEIGNANTS/CPE
ED A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PROFESSIONNELS
B3 A2.5 Le renforcement ou la mise 3 jour des connaissances et des compétences disciplinaires
E") [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE m

@ [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE @ 4/

Puis cliquer sur le Créer un groupe

3

Joumées

stagiaires

urnées et
ssions

Créer un groupe pour ce

Créer un groupe
On peut créer autant de groupes
gue nécessaire

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

Gestion par liste :

- Gestion par liste Coller la liste des courriels
- Filtre académiques pour ajouter des
- Liste des stagiaires stagiaires

Inscription des stagiaires membres du group

Filtrer la recherche des stagiaires :
Eibver s shagiiires par ke L,Jtiliser les filtres, ZAP, Disciplines,
Etablissements... pour trouver un ou
plusieurs stagiaires.

Gestion par liste

Filtrer la recherche des stagiaires

Filtre
. _ Liste des stagiaires :
Saisir les noms des stagiaires un par
P un (quelques caractéres)
Liste des

Sélectionnez les stagiaires

stagiaires * @

Nombre de 0
stagiaires

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

GRS
Créerﬁ: groupe Créer ce groupe puis créer une session Annuler

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

5. Créer la session de formation

Cliquer sur le Menu situé au niveau du groupe

53 A. PAF ENSEIGNANTS/CPE
B3 A2 ACCOMPAGNER INDIVIDUELLEMENT LES PERSONNELS DANS LEURS PARCOURS PROFESSIONNELS
B3 A.2:5 Le renforcement ou la mise 3 jour des connaissances et des compétences disciplinaires
=@ [18A0041046] ACCOMPAGNEMENT DISCIPLINAIRE COLLEGE =
5@ [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE DE PROXIMITE COLLEGE =

8% Groupe 01 = e

Puis, sur Créer une session

Créer une session pour ce

odifier Supprimer

groupe

EAFC — Rectorat de Bordeaux
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DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS

3
Remplir les différentes parties du formulaire
- Parcours de formation
- Dates et heures de la formation,
- Durée,
- Lieu,
- Description de la formation : /\sera présente sur le mail 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 *

Dateetheurede [ o session Organisation de la formation :
fin de la session Saisir date de début, date de fin,

* € 17 Octobre 2018 — , . .
® durée de la formation, lieu de la
0:00 1:00 2:00 3:00 . . stab
Nombre Nombre dh 400 500 600 700 ormation (UAI étab ou nom)

d’heures de
formation * ® 8:00 9:00 10:00 11:00
12:00 13:00 14:00 gEEe) -
Lieu de la Sélectionnez
session *® 16:00 1@0 18:00 19:00 _

—
Intervenant #1 * Sélectionnez | inte;,’-?";'[}
.. . @ car
Saisir les intervenants : _
Préciser les horaires d’intervention Début de Recherche en cours...
des intervenants, leur rémunération Iintervention *
, ; P ;s —
(déchargé, non rémunéré,
vacations) Fin de 17/10/2018 17:00
I'intervention *
Mode de Décharge 2
rémunération *
—

Vous pouvez sélectionner les stagiaires de I'enseignement privé, qui seront convoqués par le service pédagogique.

Ces stagiaires ne seront pas décomptés du budget stagiaires du module.

Sélectionner les stagiaires a convoquer:

Par défaut tous les membres du groupe
¥ GUEDE VINCENT (HISTOIRE GEOGRAPHIE [L1000]) [0330140Y - COLLEGE GRAND PARC 33000 BORDEAUX]

tegiaires seront convoqués mais vous pouvez
choisir qui vous souhaitez
Nombre de stagiaires 1/1

sélectionnés

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

gatoire(s)

Créer cette session en la laissant en brouillon Créer cette session puis la transmettre
——
Annuler

EAFC — Rectorat de Bordeaux
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e
6. Transmettre la session au service de formation

Vous pouvez transmettre une session au service de formation depuis :

Le mode édition de la session ou depuis I'’espace organisation

N\ J N\ J
Y Y

E@ o [18A0041046] ACCOMPAGNEMENNQISCIPLINAIRE COLLEGE =
E]’. [43973] FORMATION PEDAGOGIQUE D OXIMITE COLLEGE

11l

Vous pouvez sélectionner les stagiaires de Wseignement privé, qui seront convogués par le service pédagogique.
Ces stagiaires ne seront pas décomptés du bidget stagiaires du module. E o Groupe 01 =

. "£d 12/02/2019 09:00 - 17:00 a

] GUEDE VINCENT (HISTOIRE GEOGRAPHIE [L10§

) [0330140Y - COLLEGE GRAND PARC 33000 BORDEAUX]

Tout sélectionner | Tout désélectionner | Inverser | sél tion

Nombre de stagiaires 1/1
sélectionnés

Stagiaires

as &

Les stagiaires devront étre payés pour cette session cllau moins une partie de la formation aura lieu pendant les vacances g
scolaires.

Paiement des
stagiaires

Historique Courriel aux
Statut 1 Interlocuteurs stagiaires

Afficher

E"
Créer cette session en a laissant en brouillon | Créer cette session puis la transmettre | Annuler g

Modifier

B

* Champ(s) obligatoire(s)

M w

Avancer le
statut Supprimer

Afficher les
documents

———

Changement de statut -

Statut actuel 1 - Brouillon
Nouveaustatutde [ _gnyopée 3 la DAFPEN [
la session *

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

Commentaire @ Commentaire.

_) Ne pas envoyer les courrjg automatiques.

Option

* Champ(s) obligatoire(s)

Modifier le statut de cette session

—
Annuler

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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