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L’EAFC, une école pour accompagner votre développement professionnel.
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Informations genérales

L’offre de formation est accessible toute 'année sur le portail de 'lEAFC

accessible via . Pour accéder a I'offre de formation

Ecole
académique
de la formation
continue

. les sessions de formation sont créées tout au long de I'année, elles ont été validées en
amont par 'EAFC.

. vous disposez de 7 jours pour teléverser votre liste d'émargement papier et de 24h pour
valider 'eémargement numeérique ;

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

« VOUS accédez aux bilans des formations.


https://externet.ac-creteil.fr/arena/
https://www.ac-creteil.fr/offre-de-formation-2024-2025-122742
https://www.ac-creteil.fr/offre-de-formation-2024-2025-122742
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Accéder a: “Formation - EAFC - DAFOR”

Lien direct : https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/

Se connecter a I'espace
Cliquer sur l'onglet

dans le domaine

Cliquer sur
sous |'application

EXE Aréena

Espace personnel

{ ’Q Je m’organise, je gére ma carriére

Mes formations Mes préférences de communication

j)

Formation - EAFC

Application academique

Ecole Academique de Formation
Continue @

[ Accéder 7 Ajouter aux favoris



https://arena.ac-creteil.fr/arena/
https://arena.ac-creteil.fr/arena/
https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/
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https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/

0 Se connecter sur le portail de 'académie a I'aide de vos identifiants academiques :

Authentification

Identifiant

TJ .

I Mot de passe () Afficher

Se connecter

e Indiquer votre date de naissance :

Vérification de la date de naissance

Date de naissance (au format J|/MM/AAAA)

\ = ji/mm/aaaa ]
)
Ecole Je m'authentifie avec mon OTP académique

académique_
de la formation
continue
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https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/
https://externet.ac-creteil.fr/sofia-fmo-acad/
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3

6 Cliquer sur I'onglet Mlon espace intervenant : _J Mon espace stagiaire =~ Mon espace intervenante | Espace organisation

\

Naviguer dans le calendrier a I'aide des fleches directionnelles afin
, , e . . >
d’accéder aux différentes formations pour lesquelles vous serez intervenant “

mar. mer.
‘ Gérer les formations en cliguant sur le bloc bleu
correspondant a la date 15:00 [23A0241053]
SOFIA FMO FORMATEL
10000006

FORMATION 00000 A D
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Gérer une formation

Apres avoir cliqué sur la formation qui vous intéresse dans votre calendrier, vous avez acces a diverses options

Cliquer sur Afficher pour obtenir les informations de la session (lieu,
horaires, intervenants, stagiaires de la formation etc.).

-

Afficher

Cliquer sur Courriel aux stagiaires pour transmettre une information avant %
la formation. ourriel o

stagiaires

Cliquer sur Ajouter les informations de visio pour transmettre le lien de ('3
votre visioconférence ainsi que les informations et consignes de connexion. f{*{;"r':‘;t';*;m

Ecole
académique
de la formation
continue

de visio

Dans le cas d’une visioconference, pensez a demander aux stagiaires d’indiquer
leurs noms et prénoms afin de vous faciliter '’émargement.
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Préeparer ’émargement dématérialisé

0 Par défaut, les émargements sont dematerialisés.

0412

- o iIs se font via un lien associé a un
code secret a transmettre aux N Lien stagiaires D
Stagiaires Lien intervenants D
o . via un QR Code a scanner avec
I o un smartphone >

« ces informations sont dans votre espace SOFIA et également

envoyees par mail quelques jours avant la formation

La modalité d’emargement papier est encore possible sous
reserve d’avoir été configurée par le RO de la session au prealable.

N

Ecole
académique
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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 I'émargement, par exemple
Ecol . ,
académique sur le temps de pause de chaque demi-journée.
e la formation

continue
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Préeparer ’émargement démateérialisé

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 vidéeoprojecteur

« 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.



EN
ACADEMIE
DE CRETEIL

Liberté
Egalité
Fr. jté

A

\

Ecole

Utiliser ’émargement dématérialisé

o Cliquer sur Emarger en tant qu'intervenant :

\ >

En cours de formation, vous pouvez vérifier les @margements
en cliquant sur Afficher tous les émargements
L ,

Formation asynchrone g 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

=& cdnileme O par 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
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} Utiliser ’émargement déematérialisé

Les émargements déematerialisés ne seront definitifs qu’une fois
que vous les aurez valideés.

.

Dans la session correspondant a votre formation, cliquez sur Valider >
les emargements, ou suivez le lien recu par e-mail vous invitant a les Valider les

émargements

| ©

valider. Valider les émargements

h§

Si vous ne constatez pas d’erreur, cliquez sur le bouton Valider

les emargements en bas de la page. L—> Valider les émargements

Si vous constatez une erreur, cliquez sur modifier les emargements

en bas de la page. C)
Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier les emargements.

48h apres la fin de la formation, vous recevrez un e-mail pour valider les
émargements. Vous avez alors 7 jours pour effectuer cette validation.

¥ \ous devez valider les émargements dans 'application académique

(

Ecole
académique
de la formation
continue




EN
ACADEMIE
DE CRETEIL

Liberté

} Afficher les absences pour la session
O Les absences correspondent aux “absences anticipees” declarees par les stagiaires. Ces
derniers peuvent indiquer avant le début de la formation gu'ils ne pourront pas étre disponibles.

Ce bouton vous permet uniguement de visualiser les absences preévisibles. Il est a differencier
des boutons sur les émargements, que vous utiliserez pour nous les transmettre.

\

Cliquer sur le menu déroulant correspondant a la session

Il &

Cliquer sur Afficher toutes les absences : E 2

L f) Afficher toutes

les absences

Le stagiaire peut indiquer les raisons suivantes : raison de service, congeé légal, autre.

00O

Affichage dans la plateforme :

Ecole . . C s
académique Raison de service Conge |EE§|EI|
de la formation

continue
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j Télecharger les listes d’émargement papier

6 Au niveau de votre formation (le bloc bleu dans le calendrier)
cliquer sur le bouton Afficher les documents :

\ G @

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



http://accueil/
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} Téléverser les listes d’émargement papier
Une fois complétée avec les signatures, cette liste doit étre téléverseée

dans un délai de 7 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.
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http://accueil/
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Valider les émargements
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« @ssurer un suivi administratif rigoureux ;

« garantir la conformité des dossiers de formation ;

« collecter les données statistiques (ex. taux de présence) ;

« permettre le remboursement des frais de déplacement pour les formations en présentiel ;
« procéder a la réemunération des intervenants ;

« Offrir une visibilité aux chefs d’établissement sur I'assiduite de leurs personnels.


http://accueil/

EN
ACADEMIE

DE CRETEIL
Liberté

Egalité

Fr. 7

j Consulter les bilans

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

\

Résultats bilans
stagiaires

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

Si vous avez plusieurs sessions de formation, demandez au RO de
désactiver les bilans sur les premieres afin que les stagiaires n'y
Ecole repondent qu’'une seule fois.

académique
de Ia_ formation
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http://accueil/

