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L’EAFC, une école pour accompagner votre développement professionnel.
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Ce qui change a la rentrée 2023

L’offre de formation est accessible toute I'année sur le portail de 'EAFC.

Pour accéder a I'offre de formation

Ecole
académique
de la formation
continue

« YOous créez tout au long de I'année les sessions qui ont été validées en amont par 'EAFC

« vous disposez de 20 jours pour televerser votre liste d'émargement

. VOUS communiquez, si besoin, des informations et documents aux stagiaires directement
via I'application

« YVOUS accédez aux bilans des formations


https://www.ac-creteil.fr/offre-de-formation-2023-2024-122170
http://accueil/
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Accéder a

www.externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/

Cllquer sur Formation - EAFC - DAFOR

Recherche

| e
M Scolarité du 1er degré
M Scolarité du 2nd degré

M Gestion des personnels

Al Enquétes et Pilotage

3 Formation et Ressources

M Intranet, Référentiels et
Qutils

M Support et Assistance
M Autres

Ecole
académique
de la formation
continue

ARENA - Accedez d@ vos applicalions

Bienvenue

“Formation - EAFC - DAFOR”

Gidrer mes favoris m

Derniére connexion le 28/08/2023 a 0

A Gestion des en seignants
COMPAS 2D Stagiaires - Meo titulaires - Contractuels
COMPAS 2D Accompagnement et gestion

3 DT : Gestion des déplacements temporaires
Déplacements Temporaires

3 GAIA : Gestion de la formation continue
GAIA-CERPEP Dispositifs nationaux - Accés individuel
GALA - Accés geshionnare
GAIA - Accés individuel

M SIRHEN
Portail SIRH

M Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Gérer ses abonnements ;. infos syndicales académigues

Al Ap plmahons Incales de gestion des personnels

Fﬂrmatlnn E-ﬂ-.FC'- DAF OR

AlMdiddaiures

CFP ensmgn ants | Représentants des syndicats
D@ MEN 2010

M |-Prof Assistant Carriére
|-Prof Enseignant
I-Prof Gestion

M Mon Portail Agent
Colibris - Mon Portail RH

M Services RH
Plate-forme de gestion de rendez-vous RH
12 engagements - iiches mébers

[ 3]
1
:-l
s
=

&
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https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/
http://accueil/

EN
ACADEMIE
DE CRETEIL
Liberté

Rétro planning des formations a candidature individuelle
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Pilote

Saisie de la
session

(Hors vacanc
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Rétro planning des formations a public désignée

V¥ &

Saisie de la Peuplement
session des stagiaires

J-7

semaines
(Hors vacances scolaires)

N
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Rétro planning des formations d’initiative locale FIL

V¥ &

Ajout des
participants
par liste

Saisie de la
session

J-10

Jours
(Hors vacances scolaires)

N
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N Ildentifier les stages dont je suis le pilote

N7
_ _ Mon espace stagiaire Espace organisation
Cliquer sur I'onglet Espace organisation :
\,
Indiquer “Afficher tout” dans la case Statuts Statuts des sessions | (% Afficher tout
des sessions affichées : > affichées *
Année du plan * | 2023 v

Rechercher, soit par theme, numeéro ou intitulé
du dispositif, numéro ou intitulé du module. Themes | [ pae de filtre sur los thomes

L ,
Cliquer sur

Cliquer sur [0 B EEEREEN  ofin d’avoir une vue d’ensemble sur les
Ecole groupes et sessions crees. @ 9

académique
de la formation Public D C Indiv
continue

Dispositifs Pas de filtre sur les dispositifs

Modules % [70939] DOC-MO0104 : PROF. DOC. ET LOGICIEL DE TRAITEN
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“ Public designe
<s| @ Créer un groupe dans un module -

Le nombre de groupes a créer doit correspondre a celui valide 0
au prealable par I'EAFC. l

T3 CLIMAT SCOLAIRE =
Hl‘); [23A0240720] CPP-CP02 APPRENTISSAGES ET REUSSITE:PRATIQUES PEDA =

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

il [73877] CPP-CP0201 ENGAGER LES ELEV. DS LES APPRENTISSAGES =
il [73878] CPP-CP0202 CONDUIRE SA CLASSE QUOTID,SITUAT. INHAB =

Cllquer sur Creer un groupe . Abonnements Stagiaires

0 Créer autant de groupes que de listes de stagiaires.

Rappel : un groupe correspond a une liste unique de stagiaires que

Ecole vous souhaitez mobiliser sur les sessions correspondantes. (6,
académique
de la formation Public D

continue
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“ Public designe
<+-| © Peupler un groupe dans un module ~

B3 ENTREE DANS LES METIERS =
=@ o [23A0241043] ELG-EM03 ACCOMPAGNER NEO-TITULAIRES ESPAGNOL =

0 Cliquer sur le menu au niveau 9@ [76102] ELG-EM0301 ACCOMP. NEO-TITULAIRES D'ESPAGNOLT1 =
/4 . H )
du groupe concerne : 218 Groupe 01 =

\

N =N ICE B

Afficher Modifier Supprimer

e Cliquer sur Modifier : Modifier ce groupe
(

(

Ajouter les stagiaires selon la modalité
de votre choix.

Ecole _ _ @
académique Résultats bilans

de la formation ctaoiaires .
continue g Public D
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}
Dans la zone Inscription des stagiaires membres du groupe, la saisie des noms des participants a
convoquer peut se faire selon trois modalités différentes et complémentaires

Inscription des stagiaires membres du groupe

\

« Gestion par liste de mails

° F|Itre par parCOurS, établissement, Gestion par liste Gérer les stagiaires par liste
departement... N
i L. Filtre Filtrer la recherche des stagiaires

 Liste des stagiaires par nom
Candidature Sélectionner des stagiaires hors des listes de candidature individuelle
individuelle

, e Vous pouvez des a present créer une session pour ce
roupe en cliquant sur : . .
9 P . Liste des stagiaires @ Sélectionnez les stagiaires

(_reer ce groupe puls creer une session Salectionner toute la liste

Un stagiaire ne peut étre inscrit que dans un seul groupe
du méme module de formation.

Ecole
académique
de la formation
continue
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} Créer une session

Cliquer sur le menu situé au niveau du groupe :

\, — P03 CLIMAT SCOLAIRE =
E]‘); [23A0240720] CPP-CP02 APP
| E’ [73877] CPP-CP0201 ENGAGER

Ee —

Cliquer sur Créer une session : - Groupe 01 =

Ecole
académique
de la formation
continue
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} Créer une session

Programmation géneérale de la session

Completer les differentes parties du formulaire :
(les champs avec un astérisque rouge * sont des
champs obligatoires). >

Numeéro d'ordre de

\

la session * ?®

Nombre total de
sessions par

' stagiaire * @
Nombre total d’heures : somme totale de toutes
les heures des sessions pour la programmation du ,':::;::::gg

groupe.

Commentaire ®

4

Une session = un lieu et une date = une modalité
(ou plusieurs jours consécutifs sur le méme lieu).

Ecole
académique
de la formation
continue

Programmation du groupe

Numéro d'ordre

Nombre total de sessions

Nombre total d'heures

Par exemple, dates, horaires et modalités


http://accueil/
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} Créer une session

Caracteristiques de la session

v
Cliquer pour afficher le calendrier dans Jdébfﬂii e | Pébut delasssor -
] A €< Octobre2023 =
lequel vous devez faire apparaitre la date et ... .. 1eure ge fin o LMaMeJ VsD
, : : e |a session * 25 26 27 28 29 30 1
les heures de début et de fin de la session. e ® .

Nombre d'heures de

\

Nombre d'heures 9 10 11 12 RER 14 15
H o
formation * @ 16 17 18 19 20 21 22

Sélectionner un lieu a I'aide du menu déroulant (attention, plusieurs propositions
peuvent vous étre faites, vérifier bien les coordonnées du lieu).

Si vous ne trouvez pas un établissement, écrire son RNE.

Si toujours introuvable, demander la création d'un lieu sur GAIA.

Lieu de la session * | Sélectionnez le lieu de la session

@

Ecole
académique
de la formation
continue

Pour rappel, une journee de formation ne doit
pas durer plus de 6 heures.



http://accueil/

EN
ACADEMIE
DE CRETEIL
Liberté

\

Créer une session

¢

0 Saisir le nom de l'intervenant. Intervenant #1 | Sélectionnez
_ N ] ] Début de Début de l'intervention
Si vous ne trouvez pas l'intervenant, indiquer “intervention 2
| ® . :
i 0 son nom et son mail dans la partie
. . 1 Fin de l'intervention Finlde l'intervention
N
} Commentaire du Commentaire a l'usage du service pédagogique (DAFOR - EAFC)

pilote @ e / J

Saisir les horaires de début et de fin qui correspondent
a la duree d’intervention des formateurs.

N

Ecole
académique
de la formation
continue

1
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Créer une session

Renseigner les différents modes de rémunération :

@
\ o déChargé L > Mode de Rémunération
_ rémunération
- vacations
_ . e NON rémunéreé Heures a rémunérer 0
I. « remuneration externe Forfait ® | g
Heures prises sur la 0
décharge

Si vous ignorez les modalités, ne remplissez pas les champs concernés. Votre
conselller en ingénierie reviendra vers vous. Indiquez-le en

Commentaire du
Ecole pilote @

académique €
de la formation
continue

Commentaire a l'usage du service pedagogique (DAFOR - EAFC)

[N

1
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Créer une session

0 Lorsque vous avez plusieurs sessions, sélectionner 'option «
sur les premieres et laisser « » sur la derniere session.

Bilan par les

stagiaires * @ sans bilan
- 0 Par défaut, les sessions sont avec bilan.
| Bilan par les _ | T |
:. ( stagiaires * @ Selon la configuration générale (avec bilan)
Ecole

académique
de la formation
continue

»
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} Dupliquer une session

6 Si besoin, cliquer sur le menu a droite de votre

session a dupliquer. = .
PlIq T Sessions #1

“&8d, 01/12/2023 09:00 - 16:00 @

e Cliquer sur Dupliquer :
f Dupliguer

L

] _ Numéro d'ordre de 5
Numeéroter I'ordre des sessions. la session * ®
L

>

Nombre total de 3
Ecole sessions par < ™ ,

académique L.
de Ia_forrc\!\ation stagiaire * @ Public D C Indiv
continue
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} ) Transmettre a PEAFC

Une fois votre session complétée, la transmettre aux conseillers de 'TEAFC pour
vérification. Indiquer en commentaire “bon pour mise en ceuvre”.

\

A la fin de votre fiche session, cliquer sur Créeer cette
session puis la transmettre :

Creer cette session puis la transmettre

(

Cliquer sur Modifier le statut pour passer la session au statut
“Envoyée a I'EAFC":

Modifier le statut de cette session

Ecole
académique
de la formation
continue

Public désigné

©

Public D
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Candidature individuelle
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\x @ Transmettre a ’EAFC

Une fois votre session complétée, la transmettre aux conseillers de 'EAFC pour
vérification. Indiquer en commentaire “bon pour mise en ceuvre”.

A la fin de votre fiche session, cliquer sur Créer cette session puis la

\

transmettre :

Creer cette session puis la transmettre

e Cliquer sur Modifier le statut pour passer la session au statut “Envoyée a I'EAFC™:

(

Modifier le statut de cette session

La procedure de préeinscription entrainera automatiquement
un retour au statut brouillon le temps de la publication.

O

Ecole
académique
de la formation
continue
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j Signaler un besoin de modification

0 Laisser en brouillon votre session tant que les
iInformations ne sont pas stabilisees et définitives.

Si, apres avoir transmis votre fiche a 'EAFC, vous étes contraint de

\ modifier 'une des données suivantes :
. la liste de stagiaires

. , . »

. le lieu ou I'horaire | |

« I'intervenant

. |la modalité Session
. la date modificative

0 Alors, contactez au plus tot votre conseiller de I'EAFC

0 Attention, sur des formations a candidatures individuelles, les
changements de dates nécessitent de redémarrer le processus.

Ecole
académique
de la formation
continue
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Préeparer ’émargement dématérialisé

0 Par déefaut, désormais les émargements sont dematérialiseés.

Ecole
académique
de la formation
continue

e iIs se font via un lien associé a un

code secret a transmettre aux

stagiaires

e via un QR Code a scanner avec

un smartphone

La modalité d’émargement papier est encore possible
sous réserve d’avoir éte configuré au préalable.

Lien stagiaires D
Lien intervenants D
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j reparer remargemen emateriatise
Dées que les convocations et ordres de mission ont été adresseés, les liens et le QR code
sont accessibles dans votre espace formateur.
a Cliquer sur la formation correspondante dans votre espace intervenant.
Convocations comme intervenante
\ Sessions de formation pour lesquelles vous avez été ou vous allez étre convoquée comme intervenante.
i , semaine [ mois Jf Liste | novembre 2023
e Cliquer sur Codes d’emargement : —
lun. mar. mer. jeu. ven.

15:15 [23A0240257]
SOFIA FMO FORMATEU
1000000G

| F

FORMATION 00000 # Di<
Codes

f d'émargement

Copier le lien a transmettre. N
Lien stagiaires € }_e

. .
Lien intervenants €

Deédier un temps spécifique a 'émargement, par exemple
Ecol . ,
académique sur le temps de pause de chaque demi-journée.
e la formation

continue
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Préeparer ’émargement dématérialisé

Pour transmettre ces codes et/ou liens, plusieurs solutions sont possibles :

O

O

Ecole
académique
de la formation
continue

« copier le lien stagiaires dans la discussion du webinaire

o inclure le QR Code dans les pages de la présentation utilisée

o inclure le QR Code dans les pages de la présentation affichée au vidéoprojecteur

« imprimer le fichier PDF et le faire circuler parmi les stagiaires

3

Les stagiaires flashent le QR Code avec leur smartphone ou récupérent
le code secret pour émarger directement en ligne dans leur espace.
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Ecole

Utiliser ’émargement dématérialisé

o Cliquer sur Emarger en tant gqu'intervenant :

En cours de formation, vous pouvez vérifier les @margements
e en cliquant sur Afficher toutes les émargements :
L , 2
Formation asynchrone i s

emargements

Cliquer sur Afficher les sessions asynchrones dans votre calendrier

pour les faire apparaitre
Afficher les sessions asynchrones

Cliquer sur Geérer tous les emargements pour saisir les -
présences des stagiaires et intervenants. L ( a

Gérer tous les
emargements

Pour les formations asynchrones, vous recevez aussi un lien par

=& cdnileme O e-mail pour saisir directement les participations.

de la formation
continue


https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad//default/attendance/manageall/tab/trainer/globalSessionId/6190
https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad//default/attendance/manageall/tab/trainer/globalSessionId/6190
http://accueil/
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Ecole
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Utiliser ’émargement déematérialisé

Les émargements dématerialisés ne seront definitifs
gu’'une fois que vous les aurez valides.

Dans la session correspondante, cliquer sur
Valider les émargements :

_ B

Valider les
émargements

a La validation des émargements est definitive.
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Configurer la modalité d’émargement papier

Lors de la création d’une session, sélectionner dans le menu déroulant la

0 modalité d’émargement papier en cliquant sur Listes d’emargement :

L

Type d'émargement : : — —
* @ Selon la configuration générale (voir I'aide)

| Q

Selon la configuration générale (voir I'aide)
Emargement individuel dématérialisé

Cas partlcullers Saisie des présences par les intervenants

C 0 Ustesdemagememt

Ecole
académique
de la formation
continue
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} Télecharger les listes d’émargement papier

6 Au niveau de votre session, =
cliquer sur le bouton Afficher les documents : Ia
{ —_>
\ Afficher les
documents

e Téléecharger la liste d'émargement intervenants et stagiaires.

Documents

stagiaires

Listes d'émargement intervenants |istes vierges : w
et stagiaires
Listes téléversées : W @

Listes des intervenants et w

Ecole stagiaires
académique

de la formation
continue

f Chevalets intervenants et W
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p rq - ° 9 7 °
} Téléverser les listes d’émargement papier
Une fois complétée avec les signatures, cette liste doit étre téléverseée

dans un délai de 20 jours apres la formation.

Au niveau de votre session, ==

cliquer sur le bouton Geérer les documents : @
L
>

4 a Cliquer sur Téeleverser ces documents
Téleverser ces documents

\

Gérer les
documents

Cliquer sur Parcourir puis ajouter

le fichier PDF de la liste d’émargement Listes d'émargement intervenants et stagiaires

Parcourir

Listes d'émargement
Intervenants et Parcourir

stagiaires @ _
} Parcourir

Verifier que la liste d'émargement soit complete et corresponde a la session
(numéro, date et heure). N'oubliez pas de signer en tant qu’intervenant.

Ecole
académique
de la formation
continue
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Consulter les bilans

Une fois la formation terminée, vous pouvez consulter les
bilans stagiaires afin d’avoir un retour sur votre formation.

Résultats bilans
staglaires

Vous aurez alors acces a une mise en forme
graphique et statistique des reponses.

o

) | ( Ecole

académique
de la formation
continue
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