EN
ACADEMIE
DE LYON
Liberté

Fgalité

Fraternité

Ecole académique

SRR SOFIA-FMO - TUTORIEL MODERATEUR 1

TUTORIEL MODERATEUR 1

(pilote et/ou référent)

LANCER UNE SESSION DE FORMATION

Table des matiéeres

Table dES MATIEIES ...ttt ettt et e bt e st e e bt e s abe e st e s be e s st e ennee e 1
I.  Accéder a I'application SOfia-FMO ......cccoiriiiiiieeeeeeeeseeeee et 2
1. Se connecter au portail Arena pour accéder a Sofia-FMO......ccccocevirviniiininncnncnnen. 2
2. Serepérer dans 1€ MENU SUPBIIEU ....cc.eiieriiriiriinteieeteetesteete et sseeseestesaesssestesseensenns 2
3. Serepérer dans e MenuU CENTral ..o 3
[I. CrEEI UN BrOUP .. .iiiiiiiiitiiietectt ettt ettt ettt ettt ettt eb et ae et et sbe bt st e st e besatennees 4
1. Accéder a I'eSpace OrganiSatioN.......oceeiirerrierierieeientee ettt ettt seees 4
2. Choisir le parcours concerné par la formation ........coccceceverieniiniinennenieneeieeeeiene 4
3. Créerle groupe de StAGIAIres ....ccceivierieeiienieeree ettt sttt e ssee s 5
[1l.  Créer une session de formation et la transmettre .........ccooceeiiiiniiinienieeeeee, 6
1. Créer une session de formation ........coceeviiiiiiiiiiniiiiiniincee e 6
2. Transmettre une session de formation a I'EAFC ...t 9
V.  Saisir une session MOAIfICAtIVE .......cooiiiiiiiiiiieeee et 10
1.  Choisir le dispositif ou le module concerné par la modification ..........ccccecveueenn. 10
2. Ajouter des PartiCiPants ......coceiierierierienteeetet ettt ettt 11
3. Créerla session MOodifiCatiVe .......cceiviiiiiiiiiiiiiiiiccre e L
4. Transmettre la session modificative au service de formation .......ccccceceevveveecuennenne. 12

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon 1



ACADEMIE Ecole académique
g st i SOFIA-FMO - TUTORIEL MODERATEUR 1

Fraternité

I. Accéder a l'application Sofia-FMO

1. Se connecter au portail Arena pour accéder a Sofia-FMO

4 ARENA - Accadez @ vos applications

bl & i | —— |
sducotlo Bienvenue M.
nation
Al Gestion des déplacements temporaires (DT)
"E _- Déplacements Temporaires
Rechorcho 3l Gestion de la formation continue (GAIA)
) GAIA-CERPEP Dispositifs nationaux - Accés individuel
[ I Q GAIA - Accés gestionnaire

S > GAIA - Acces individuel
Al Scolarité du 1er degré

A Scolarité du 2nd degré = SIRHEN
Portail SIRH
3 Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales ngi#bnales
LY Enquetes et Pilotage Gérer ses abonnements : infos syndicaleg#icadémiques
M Formation et Ressources Al Applications locales de gestiogfies personnels

S - fices humaines de proximité
M Intranet, Référentiels et B )

Outils SOFIA FMO Academiq
a Support et Assistance Snosmppncsenein
S Autres SOFIA FMO Dsden 69

- AN Ch

2. Serepérer dans le menu supérieur

Le menu supérieur de Sofia-FMO donne accés a des fonctionnalités, en fonction du réle
de la personne connectée.

Exemple : menu d’un pilote de formation

Sofia-FMO acad Parcours ~ Suivi ~ Lieux ¥ APl ~ Aide ~ (O N
F'y
Parcours :
Permet d’afficher et de
geérer Iz:j's parcours de anr Nom de la personne
formation ' connectée et déconnexion
Permet de , L
i de l'application
gérer les flux
Suivi : RSS
Par module : pour suivre et visualiser
les candidatures individuelles de ses ]
modules Lieux : Aide :
Par stagiaires : pour suivre les Permet de demander la Petites vidéos d’aide
formations des stagiaires (on peut les creation d’un lieu non Tutoriels Fdf )
sélectionner individuellement ou par présent sur Sofia-FMO Conta‘ct d a}ss,lstanr:e
secteur) Mentions légales...
Calendrier des sessions : pour visualiser
sur un calendrier les sessions prévues
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3. Serepérer dans le menu central

Trois espaces sont visibles suivant le profil de la personne connectée :
— |'espace stagiaire : pour tous les agents de I'académie

- :si la personne est déclarée intervenante sur une ou plusieurs
sessions de formation

— |'espace organisation : si la personne a un rble d’organisation de sessions de
formation

Un personnel de lI'académie voit donc un ou plusieurs de ces espaces :

Sofia-FMO acad

Mon espace stagiaire Mon espace intervenante Espace organisation
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Il. Créer un groupe

1. Accéder a lI'espace organisation

Mon espace stagiaire Mon espace intervenant @e organis@

2. Choisir le parcours concerné par la formation

Statuts des sessions |% Afficher tout

affichées *

Année du plan * | 2022

Thémes Pas de filtre sur les themes

Dispositifs Pas de filtre sur les dispositifs

Modules Pas de filtre sur les modules

Parcours de
formation @

|% [PF-LYO-10] Parcours TEST candidatures individuelles

La recherche peut se faire par le theme (domaine), le numéro ou nom du dispositif ou
par le nom du parcours.

Cliquer sur Afficher puis Tout développer

Vous ne pouvez afficher ef gérer que les dispositifs, modules e

@\’ 2 Tout développer

B[y AUTRES THEMES =
EQ@, [22A0100068] TESTIND =
'0 [68062] MF1 TEST =
'Q [68063] MF2 TEST
@ (68064] MT1 TEST =
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3. Créer le groupe de stagiaires

Cliquer sur le Menu au niveau du module de formation concerné par la session de

formation: & 4 rres thpmes =

S@, [2240100068] TESTIND =
"D [68062] MF1 TEST =
'O [68063] MF2 TEST =
'Q [68064] MT1 TEST =
“@ [68065] PARCOURS NUMERIQUE ET PEDAGOGIE =

Cliquer sur Créer un groupe : 13
ite des

Cré P c
Créer un groupe pource  [Lp il oy

module

On peut créer autant de
groupes que nécessaire

Dans la zone Inscription des stagiaires membre du groupe, la saisie des noms des
participants a convoquer peut se faire selon trois modalités différentes et
complémentaires :

- Gestion par liste Gestion par liste

- Filtre Coller directement la liste des
- Liste des stagiaires courriels académiques (colonne d'un
fichier excel) : 1 adresse par ligne

Inscription des stagiaires membres du groupe

. ' Gérer le iai i
Gestion par liste Gérer les stagiaires par liste

Filtrer la recherche des stagiaires
Utiliser les filtres Départements,
Disciplines, Etablissements... et cliquer

Eiltre Filtrer la recherche des stagiaires

sur liste des stagiaires pour accéder
didature indlividuelle.

Sélectionner des stagiaires hors des listes de ¢ .
aux propositions

Candidature
individuelle

Liste des stagiaires

Sélectionnez les stagiaires < Saisir le début du nom des participants
et cliquer sur la bonne proposition

Liste des stagiaires (@

Nombre de stagiaires 0

Enfin, cliquer sur Créer un groupe ou Créer un groupe puis créer une session pour passer
directement a la création de session.

[
Créer ce groupe Créer ce groupe puis créer une session [ Annuler

AUn stagiaire ne peut étre inscrit que dans un seul groupe du méme module de formation.
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Ill. Créer une session de formation et la transmettre

1. Créer une session de formation

Cliquer sur le Menu situé au niveau du groupe :

E"D AUTRES THEMES =
E'O, [22A0100068] TESTIND =
‘ [68062] MF1 TEST =
‘ [68063] MF2 TEST =
‘ [68064] MT1 TEST =
E“ [68065] PARCOURS NUMERIQUE ET PEDAGOGIE =

-

]
]
]
]

Créer une session pour ce .
Supprnimer
groupe

Créer une
enquéte

Compléter les différentes parties du formulaire (Les champs avec une astérisque rouge *
sont des champs obligatoires) :

— Programmation du groupe

Programmation du groupe

N° d’ordre de la session dans
Numéro d'ordre de Numéro d'ordre / la programmation du module

la session * (®

. Nombre de sessions
Nombre total de MNombre total de sessions e j
sessions par programmeées dans le module

stagiaire * @

Nombre total Nombre total d’heures du
ombre tota Nombre total d'heures <=

d'heures * @ module

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon 6
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— Caractéristiques de la session

Maodalité de la

session @ A distance v
Date et heure de 15/11/2022 09:00
début de la session * Date et heure de
15 Novembre )
< > début, date et heure
Dateetheurede fin i ge 15 session o de fin et durée de la
de la session * @ 0:00 1:00 2:00 3:00 ,
formation en heures
bre d'h g 4:00 500 6:00 7:00
Nombre d’heures de
3 . - . .
formation * @ 8:00 10:00 11:00

12:00 13:00 14:00 15:00

Lieu de la session * | [1000000G] CLASSE V
@

16:00 17:00 18:00 19:00 t (. 00000 A DISTANCE FRANCE)

20:00 271:00 22:00 23:00

Lieu de la formation (code ou nom du lieu)
Pour les classes virtuelles : code 1000000G
Pour le distanciel asynchrone : code 1000000H

— Cas particuliers

Cas particuliers

Convention @& La mise en oeuvre de la formation nécessite I'élaboration d'une convention.

Bon de commande @ La mise en oeuvre de la formation nécessite I'élaboration d'un bon de commande.

™~

Cocher la case Bon de commande si une demande de dépenses est lide a la
session (rémunération sur facture, location de salle...) : un devis ou une fiche de demande de
dépenses devra étre jointe

— Intervenants

Intervenant #1 | Sélectionnez l'intervenant
Début de 15/11/2022 09:00 Par défaut les horaires
I'intervention indiqués sont ceux de
la session, mais ils
Fin de I'intervention  15/11/2022 12:00 peuvent étre modifies
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Mode de
rémunération

|_ Non rémunéré

Heures a rémunérer 0

Forfait @ 0

Heures prises sur la 0
décharge

Ajouter un intervenant

SOFIA-FMO - TUTORIEL MODERATEUR 1

Choisir le mode de rémunération :

e Non rémunéré (inspecteurs ou
interventions a titre gratuit)

e Déchargé (formateurs académiques,
chargés de mission)

e Vacation (intervenants a rémunérer en
heures de vacation)

e Rémunération externe (intervenant a
rémunérer sur facture)

Nombre d’heures a rémunérer en tenant
compte de la co-animation

Cliquer sur Ajouter un intervenant si plusieurs intervenants a convoquer

— Stagiaires

Stagiaires

Stagiaires

A
remplacer

I BN (ETABLISSEMENTS ET VIE SCOLAIRE [10030]) [06900019 - EAFC 69007 LYON 7E

ARRONDISSEMENT]

v (ADMINISTRATION [A0020]) [06300019 - EAFC 69007 LYON 7E ARRONDISSEMENT]

M| E (ADMINISTRATION [A0020]) [06900019 - EAFC 63007 LYON 7E ARRONDISSEMENT]

sont cochés.

Sélectionner les stagiaires a convoquer en les cochant : par défaut tous les membres du groupe

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

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

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon
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2. Transmettre une session de formation a 'EAFC

Une session de formation peut étre transmise a I'EAFC depuis :

le mode création de la session ou I'espace organisation

Y [68064] MT1 TEST =

&% Groupe 01 =

Créer cette session en la laissant en brouillon

Créer cette session puis la transmettre

- Hlif: Groupe 02 =
B Sessions #1

@ 14/11/2022 09:00 - 12:00 @

- 1] i~

Historique € _arriel aux

Afficher Statut 1 Interlocuteurs stagiaires

g 9 M ] L]

Ajouter les
informations Avancer le
Modifier de visio statut Supprimer Dupliquer

L’espace Changement de statut permet de transmettre les informations a I'EAFC.

Changement de statut

Statut actuel 1 - Brouillon

Nouveau statut de

| 2 - Envoyée a I'EAFC

la session *

Commentaire @ Commentaire.

Vi

1000 caractére(s) restant(s)

Op‘tiOﬁ Ne pas envoyer les courriels automatiques.

* Champ(s) obligatoire(s)

[ |
Modifier le statut de cette session

La fiche passera de Brouillon a Envoyée au
service de formation.

Inscrire un commentaire si nécessaire.

En statut 2, le modérateur peut encore
modifier la session en reculant son statut en
brouillon (statut 1).

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon 9
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IV. Saisir une session modificative

(On crée une session modificative d'une session existante pour : \

— Ajouter ou supprimer des stagiaires
— Ajouter ou modifier des intervenants (ou modifier leur rémunération)

— Modifier I'organisation de |la formation (durée, date, horaires, lieu)

La mise en place d’une session modificative ne peut se faire que si la session
K initiale est en statut 6 et qu’elle n'a pas déja eu lieu. j

1. Choisir le dispositif ou le module concerné par la modification

Depuis I'espace organisation de Sofia-FMO, saisir le numéro du dispositif ou du module

(ou taper un ou plusieurs mots clés). ‘/@
Mon espace stagiaire Mon espace intervenant Espace organisation

Gestion des groupes et des sessions

Statuts des sessions % Afficher tout
affichées *
Année du plan * 2022 v
Themes Pas de filtre sur les thémes

Dispasitifs * [22A0100068] TEST IND

@ Modules Pas de filtre sur les modules

Cliquer sur Afficher puis Tout développer pour retrouver la session concernée.

E@ [68064] MT1 TEST =

EI?:- Groupe 01 =

Sessions #1

@ 15/11/2022 09:00 - 12:00 . =

Session en statut 6 (mise en ceuvre par I’EAFC)

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon 10
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2. Ajouter des participants

Pour ajouter un stagiaire non inscrit initialement a la session, il faut commencer par
I’ajouter dans le groupe.

Cliquer sur Menu au niveau du groupe. E’:
2@ [68064] MT1 TEST f/@
?"‘ Groupe 01 = Modier

B Sessions #1

"% 151172022 09:00 - 12:00 (N =

d o

Saisir a la suite des noms des participants déja présents le nom du ou des participants a
ajouter et enregistrer la modification du groupe.

Enregistrer les modifications

Créer ensuite une session modificative.

3. Créer la session modificative
Cliguer sur le Menu au niveau de la session a modifier.

2@ [68064] MT1 TEST =

l?""‘ Groupe 01 =

B Sessions #1 ‘/®
6 1571172022 0%:00 - 12200

Puis cliquer sur le bouton
Session modificative

O—.

Historique Courriel aux
Statut 6 stagiaires

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon M
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Saisir la ou les modifications souhaitées

Attention:

-
-

GAIA

délai accordé par I'EAFC

paragraphe 2)

participants)

SOFIA-FMO - TUTORIEL MODERATEUR 1

Les champs grisés ne peuvent étre modifiés

La modalité ne peut étre modifiée que si le module a été créé en hybride dans
Les dates et heures ne peuvent étre modifiées a posteriori et doivent respecter le
Pour ajouter un participant il faut commencer par |'ajouter au groupe (voir

Pour enlever un participant, il suffit de le décocher (ne pas décocher les autres

4. Transmettre la session modificative au service de formation

La session modificative peut étre transmise a I'EAFC depuis :

le mode création de la session

\

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

ou

A noter qu’une session modificative apparait
en orange sur Sofia-FMO. La session initiale est

barrée lorsque
traitée.

la session modificative a été

Changement de statut

Statut actuel

Nouveau statut de
la session *

Commentaire @

Option

* Champ(s) obligatoire(s)

1 - Brouillon

| 2 - Envoyée & I'EAFC

Commentaire.

Ne pas envoyer les courriels automatiques.

(]
Modifier le statut de cette session |*Annuler

=@ [68064] MT1 TEST =

J

Afficher

=

Modifier

Ecole Académique de la Formation Continue de Lyon

' Groupe 01 =

i & Sessions #1

Caractére(s) restant(s)

I'espace organisation

743 1571172022 09:00 - 12:00 (N
"4y 1571172022 09:00 - 12:00 @

Historique
Statut 1

o Il »

Ajouter les
informations
de visio

&

O _arriel aux
stagiaires

]

Supprimer

Interlocuteurs

]

Avancer le
statut

Dupliquer

La session modificative passera de
Brouillon a Envoyée au service de
formation.

Inscrire un commentaire si nécessaire.

En statut 2, le modérateur peut
encore modifier la session en reculant
son statut en brouillon (statut 1).
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