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I. Accéder a l'application Sofia-FMO

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

-4 ARENA - Accadez @ vos applications
ministgre Bienvenue M. I

éducatio
naftion

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

- N O

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 darcours Suivi * Lieux ¥ APl * Aide ~ (D N
Parcours : T
Permet d’afficher et de
geérer Iz:j's parcours de APl - 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 création d’un lieu non Tutoriels Fdf _
sélectionner individuellement ou par présent sur Sofia-FMO Conta‘ct d BJSS'SE'”CE
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. Suivre et récupérer les inscriptions sur un

parcours a candidatures individuelles

1. Accéder a I'espace Parcours

Cliquer sur I'onglet « Parcours » puis « Parcours de formation »

Retour page accueil 0

Sofia-FMO acad Parcours ~ Suivi * Lieux ~ APl ~ Aide ~ (%) NOMPRENOM

urs ~ Suivi ¥ Lieux =

Parcours de formation @

Utiliser les filtres proposés pour afficher les parcours de formation (cliquer sur
Afficher a chaque nouvelle recherche):

Parcours de ) i
) Pas de filtre sur les parcours de formation
formation

Gestionnaires de
parcours affectés

Stagiaires inscrits Pas de filtre sur les stagiaires inscrits aux parcours
Uniquement les ¥ publiés
parcours de dont les inscriptions sont ouvertes

formation certificatifs

7| non archivés

La liste fait apparaitre les parcours publiés avec inscriptions ouvertes ou fermées.

Inscriptions fermées

EJ &~ [PF-LYO-9] LA NAISSANCE DES PROBAEBILITES =

Inscriptions ouvertes

[E & [PF-LYO-10] Parcours TEST candidatures individuelles =
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2. Suivre les inscriptions aux parcours et effectuer un tri des inscriptions

Cliquer sur le menu du parcours puis Stagiaires inscrits pour télécharger un fichier
excel au format .xls contenant la liste des inscrits.

[E &, [PF-LYO-10] Parcours TEST candidatures individuelles =

Afficher

Stagiaires inscrits

Statistiques d'inscriptions

Visuel du tableau d’inscription des stagaires a un parcours de formation

G~ L e W N

A B = D E F G H I J K

Type Nom Code

Civilité Nom Prénom Courriel Discipline UAI établiss établiss Adresse postal Commune
ement ement

Mme  aaa bbb bbb.aaa@ac-lyon.fr

Mme  ccc ddd ddd.ccc@ac-lyon.fr

M. eee  fff fff.eee@ac-lyon.fr

Mme ggg hhh hhh.gge@ac-lyon.fr

M. jili iii fiLiii@ac-lyon.fr

M. kkk 1 NLkkk@ac-lyon.fr

L

Départe
ment:
Code

Inscription : Message

jeuuernvb,
hhth
ghhed fe e
grrgre
ghhzeze r
gghrezzrt

N o]
Inscription :
Campagne avis Inscription : Message
supérieur de validation du
hiérarchique supérieur hiérarchique
terminée
Oui
Qui
Oui
Oui
Oui
Oui

2

La discipline (colonne E)

N 2

Le type d'établissement (colonne G)
La situation géographique (colonnes J, K)
La date d’inscription (colonne U)

/Les informations utiles pour sélectionner les participants retenus :

Le message de motivation du participant (colonne W)
Le message de validation du supérieur hiérarchique (colonne Y)

J

3. Récupérer la liste des participants retenus

Afin d’inscrire les stagiaires au parcours de formation et a la premiére session de
formation, il est indispensable, aprés avoir effectué le tri, de récupérer la liste des
adresses académiques des participants retenus (colonne D du fichier excel) :

bbb.aaa@ac-lyon.fr
ddd.ccc@ac-lyon.fr
fff.eee@ac-lyon.fr

hhh.geg@ac-lyon.fr

ll.kkk@ac-lyon.fr
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