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Tutoriel SOFIA-FMO du stagiaire
L’académie de Lille déploie l’application Sofia-FMO. Celle-ci est un outil qui a vocation à fluidifier l’organisation
de la formation, tout en permettant par ses fonctionnalités une aide au pilotage. Elle facilite la communication
entre les différents acteurs de la formation (prescripteurs, formateurs, stagiaires, services pédagogiques et
de gestion) et offre une visibilité sur les actions engagées.
Ce tutoriel est à destination des stagiaires souhaitant accéder à l’application SOFIA-FMO, consulter le PRAF à
candidature individuelle et évaluer les formations.
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Fiche 1 : Accéder à Sofia-FMO
L’application est accessible via votre portail académique Eduline (https://eduline.ac-lille.fr) ou Arena.

Choisir la rubrique « Gestion des personnels » et cliquer ensuite sur
« Suivi et organisations des formations internes à l’académie »

(SOFIA)

NB : Sélectionner l’instance SFMO mettant en œuvre la formation :
 Suivi et organisation des formations internes à l’académie pour les formations académiques ;
 Suivi et organisation des formations départementales DSDEN62 ;
 Suivi et organisation des formations départementales DSDEN59.

https://eduline.ac-lille.fr
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Fiche 2 : Afficher le programme académique de la formation
(PRAF) à inscription individuelle

A. Accéder à votre espace Stagiaire
Une fois connecté à SOFIA-FMO, vous pouvez accéder à votre espace stagiaire et à votre plan de formation.

B. Consulter le plan de formation à candidature individuelle
Le programme de formation à candidature individuelle peut être consulté en cliquant sur la rubrique
« Mon plan de formation individuelle ».

Par défaut le plan affiché est « Mon offre personnalisée ». Ce choix vous permet de visualiser uniquement les
offres qui vous sont destinées (sur votre secteur géographique, pour votre discipline ou votre fonction...).
Si vous souhaitez étendre la recherche à toutes les formations, y compris celles qui ne vous concernent pas,
vous pouvez sélectionner « Tout le plan à candidature individuelle »
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C. Affiner votre recherche en utilisant les filtres (facultatif)
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Fiche 3 : S’abonner à un module de formation et se préinscrire
La notion d’abonnement consiste à signaler que vous êtes intéressé par la formation. Ce n’est donc pas un
acte de candidature.
Depuis l’espace stagiaire, vous pouvez lister les formations qui vous intéressent depuis la rubrique « Mon plan
de formation individuelle » puis choisir dans le menu « Plan affiché » le choix « Tout le plan de candidature
individuelle ».

A. Consulter le descriptif des formations et s’y abonner
Après avoir choisi le plan de formation individuelle, cliquer sur le bouton bleu « Afficher » puis « Tout
développer » pour afficher les modules.

Cliquer ensuite sur le menu du module de formation (3)

NB : Utiliser les filtres pour affiner votre recherche

1
2

3
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En vous abonnant à un module, vous serez notifié par courriel lorsque la première session de formation d’un
groupe sera ouverte à la pré-inscription. Seules les sessions vous concernant vous seront notifiées.

B. Confirmation de votre abonnement à la formation
Une petite étoile jaune confirme votre abonnement à la formation. Vous serez notifié par courriel quand une
nouvelle session vous concernant sera ouverte aux préinscriptions individuelles.

C. Se préinscrire à une formation (session)
Il faut s’abonner au préalable à un module de formation pour être informé qu’une formation est ouverte aux
préinscriptions individuelles. Si vous faites partie du périmètre de la formation (public cible, discipline,
fonction, zone géographique...), vous recevrez des courriels comme ci-dessous dans votre boite académique.

Cliquer sur description pour connaitre le contenu de la formation et
les modalités de mise en œuvre de la formation (dates, lieux…)

Cliquer sur « S’abonner » pour être informé par mail de l’organisation
de la première session de la formation

NB : L’abonnement est strictement personnel. Il n’est visible et supprimable que par vous. Personne
d’autre n’y aura accès. Vous pouvez à tout moment supprimer l’abonnement

NB : Se préinscrire à la première session de la formation revient à candidater sur la formation. Si cette
formation contient plusieurs sessions de formation, vous serez amené à être convoqué à toutes les
sessions du groupe de la formation.
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Cliquer ici pour afficher non
seulement le descriptif de la
formation mais aussi la durée totale
de la formation et les dates et lieux
de la formation

Cliquer ici pour vous préinscrire à la
première session de la formation et
valider l’inscription à cette formation.
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D. Choix sur plusieurs sessions en pré-inscription.
Si pour une même formation vous recevez plusieurs messages de pré-inscription, vous pouvez aussi vous
connecter directement à Sofia-FMO et sélectionner la pré-inscription qui vous intéresse.

Vous pouvez consulter le détail de la session (lieu de la formation, date, horaires...) et vous préinscrire à la
session depuis le menu affiché.
Après avoir cliqué sur « Se préinscrire », une page s’ouvre et vous précise les conditions de votre
préinscription (périmètre, nombre de candidats, annulation de votre préinscription, avis du
responsable hiérarchique). Vous pouvez également laisser un message à destination du pilote de la
formation et exprimer votre motivation à suivre la formation.

Cliquer sur le menu pour
vous préinscrire

Message à destination du pilote
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Fiche 4 : Evaluer la formation – Bilan de la formation
Les bilans sont mis en place par le service formation en début d’année. Ils sont identiques pour toutes les
formations. Les bilans sont adressés aux stagiaires par mail 30 min avant la fin de la formation lors de la
dernière session de la formation.
Le bilan de formation est aussi accessible depuis l’espace stagiaire de SOFIA-FMO en cliquant sur la dernière
session affichée dans l’agenda de la rubrique « Convocations comme stagiaire ».

Cliquer sur « Bilan de la formation » pour afficher le questionnaire d’évaluation
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