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DATES DES CAMPAGNES DE RECUEIL DES BESOINS  

EN FORMATION DE PROXIMITÉ 

ANNÉE SCOLAIRE 2017-2018 

SOFIA : NOTICE UTILISATEUR  

Pour les chefs d’établissements et les animateurs de bassin 
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FONCTIONS GÉNÉRALES DE L’APPLICATION SOFIA 

Cette plateforme SOFIA vous permet de :  

 Saisir les demandes de formation de proximité (FP) pendant les campagnes de recueil  

 Consulter et/ou modifier les FP, 

 Visualiser les suites données à ces demandes, 

 Saisir les éléments de négociation et d’organisation. 

 

 L’ACCÈS À SOFIA : 

Connexion à partir de votre vue métier ETNA : 

Mes Applis  SOFIA 

ou  

Outils personnels de direction,  

Formation continue des enseignants 

Formations de proximité 

Activer le lien  Accéder à SOFIA - Plan de formation EPLE et Bassin  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Année en cours (Suivi des FP) 

Année suivante (Recueil des FP) 

Vue chef d’établissement 

Vue animateur de bassin 

Retour sommaire 
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SAISIR UNE DEMANDE : onglet « nouvelle formation de proximité » 

Cliquer pour sauvegarder  

Particularité pour la demande bassin 

Retour sommaire 

NB. : Compléter toutes les rubriques sans exception et passer à 

l’étape suivante pour transmettre votre demande à la Dafpen 

Liaison Ecole/collège : A la valeur oui 
est lié un nouveau champ IEN 1er Degré: 
Saisir alors le nom de l'IEN 1er degré de la 
circonscription ou l'IEN 1er degré chargé 
de mission à l'initiative de la liaison. 

Indiquer le nom du chef d'établissement dési-
gné par l'animateur pour mener la négociation 
avec le (les) intervenant(s).  

Ce chef d'établissement n'est pas forcément 
celui de l'établissement où se déroulera l'action 
et il peut être l'animateur lui-même. 

Le nombre de stagiaires comprend 
uniquement les personnels du  

second degré 
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TRANSMETTRE À LA DAFPEN UNE DEMANDE EPLE 

L’onglet « liste formations de proximité » 

 

 

 

Modifier éventuellement la demande.  

L'enregistrement des modifications est maintenant automatique et instantané. 

 

 
 

 
 

 

 

Tant que le champ transmettre à la Dafpen n'est pas coché, la saisie peut être modifiée. 

 

 

  

 

 

Un message d'alerte s'affiche (fenêtre pop-up) 

 

 

 

 

 

Cocher « à transmettre à la Dafpen »,  
Indispensable pour transmettre définitivement 
la demande à la DAFPEN 

Cliquer sur la demande à modifier ou à valider 

Retour sommaire 
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TRANSMETTRE À LA DAFPEN UNE DEMANDE BASSIN 

 

 

  
   
 
 
 
 

 
 

 

 

 

Cliquer sur Retour à la fiche et cocher « à 
transmettre à la Dafpen » :  
 
Indispensable pour transmettre définitivement la 
demande à la DAFPEN 

Cliquer sur la demande à modifier ou à 
transmettre à la Dafpen 

Après modifications éventuelles, cliquer sur ajout pour rattacher les établissements à cette for-
mation.  

Au moins deux établissements doivent être rattachés à la demande  

Tant que le champ transmission Dafpen n'est pas coché, la saisie peut être modifiée. 

Sélectionner ou désélectionner  
les établissements. 

Cocher pour sélectionner un 
établissement du bassin concer-
né par l’action ou décocher pour 
désélectionner. 

Cliquer sur visualiser/modifier le(s) établissement(s) rattaché(s) 
pour obtenir la liste des établissements du bassin 

MODIFICATION DE LA LISTE DES ÉTABLISSEMENTS RATTACHÉS À L’ACTION : 

Retour sommaire 
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SAISIR LA NEGOCIATION 

 
Cliquer sur l’intitulé de la formation à négocier dans l’onglet liste des formations de proximité. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Cliquer sur le bouton 
Accès négociation 

Saisir les noms des personnes 
présentes à la négociation et 

enregistrer la saisie 

Saisir les informations 
demandées 

Retour sommaire 

agouriou1
Texte tapé à la machine
Les autres champs seront renseignés "sans objet" si aucune information complémentaire n'est à saisir.

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine

agouriou1
Texte tapé à la machine
NB : 2 champs obligatoires "Date de la négociation" et "Objectifs pédagogiques précisés et contenu retenu avec l'équipe pédagogique"
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SAISIR L’ORGANISATION  

 

 

Cliquer sur le bouton pour ajouter 
intervenants et renseigner le ca-
lendrier 

NB : Chaque ligne correspond à une date distincte. Cliquer sur « Enregistrer la ligne »  

 à chaque fois. Si la ligne n’a pas été enregistrée : les informations sont perdues. 

Il est possible de modifier les informations enregistrées dans le calendrier tant que 

la ligne n’est pas « validée ». 

Saisir les informations 
demandées et  

enregistrer la ligne 

Saisir les informations 
demandées et enregistrer 
l’intervenant 

Ajout d’intervenant 

Ajout date d’intervention 

Cliquer sur « oui » pour 

faire apparaitre le bouton 
d’accès à l’organisation  

Formation négociée,  
Intervenant et/ou calendrier non encore saisi 

Retour sommaire 
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Cocher  

Validation de la ligne 

Cliquer sur Ajout d’un intervenant 
puis recommencer les étapes de 

la page précédente. 

Cliquer sur le bouton - pour supprimer 
un intervenant et le calendrier associé. 

Si une journée doit être saisie ultérieurement: 

 Afficher « Liste intervenant(s) », 

  Cliquer sur le nom de l’intervenant et saisir une nouvelle ligne dans la rubrique 

   « Calendrier » et procéder comme en page précédente. 

Suppression d’un intervenant 

Revenir sur l’onglet « Liste intervenant(s) » 

SAISIR L’ORGANISATION 

NB : La validation permettra le traitement de la mise en œuvre par la DAFPEN ( Envoi des 
convocations aux stagiaires inscrits et aux intervenants).  

 La date doit donc être définitive pour être validée par vos soins.  

Ajout d’un intervenant supplémentaire 

Retour sommaire 
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VISUALISER ET SUIVRE LA DEMANDE DE FORMATION 

4 possibilités sont envisageables : 

 En cours de traitement : la demande est à l'étude. 

 Validée : la demande est retenue et sera basculée dans Gaia. Les identifiants du dispositif 
et du module de l'action s'afficheront automatiquement. 

 Non validée : la demande n'est pas retenue. Le motif vous est transmis en cliquant                                              
       sur le bouton  

 Complément d'information : la validation est soumise à une demande de précision,  

         accessible en cliquant sur le bouton  

                                               Les informations demandées seront à transmettre à la DAFPEN par mèl. 

Cliquer sur  « Impr » pour visualiser 

à tout instant la demande actualisée 

en totalité 

Retour sommaire 

Contrôle DAFPEN : 

N = Mise en œuvre non transmise à la gestion  

O = Mise en œuvre transmise à la gestion  pour édition des OM 

A la fin de la campagne de recueil 
des besoins, la DAFPEN traite les 
demandes transmises et affiche 
sa décision au regard de chaque 

action. 




