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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

= | SOFA Suivi Offre de Formations et Adaptations

Application académique : Maitre d’Oeuvre SIGE - Maitre d’ouvrage DOS

L’objectif de ce document synthétique est de vous o ffrir une vue
rapide des principales actions que vous aurez a eff  ectuer dans le
cadre de la saisie des demandes d’ouvertures ou de fermetures
de formation .

INTRODUCTION : Application Web SOFA .....uiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeee e eeeee e eeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeass 3
COMMENE QEIMIAITET .. .uuutiiiiiiie i ittt teeeeeteie et e eeeesseteensteeeeeeeseseeeanssseeeeeesseseenntteseeessseeeennnnsssssesnnnstessesssssssnnnnns 3
S AT T . ..ttt ettt et e ettt e e ettt e e eeteeeeeeetteeeeeetteeeeeetseeeeeatteseeeanrsseeeanrseeeeannnnsnnnnsnnnrnnnnns 5

Faire avant tout parvenir votre document PPTG......ooioiiuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i ieeeeeseeeiiieeeeeeiineeeeeseeeeees 6

1 Saisie d’Une demMande. .. ......oceuuiiiiiieiie ittt eeet e e eet e e e ettt e e e et e et eet et e e eennreeeeenreeeeeeeeeeeeeeens 8

La demande peut concerner soit un Mef définitif soit un Mef proviSOIre€.........ooeeiuvreiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeees 9

REDIGER LE RAPPORT D'OPPORTUNITE ......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e eeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 13
JOINDRE UN ou DES FICHIERS A LA DEMANDE........oiiiiiiiiiiiii it iiiieesiiieeseeeiiisesseseesnseessesenees 15

II Agir sur une demande déja EXISTANTC. ........coueeeiiiieeiieiiieeeeeeieeeeeeeiteeeeeeeeeeeeeeiseeeeeeseeeeeainseeeeensseeeeennees 16
Menu accueil : liste deS deMANAES .. iiiiiiueiiiiiii ittt i e e et eeeiiee et eseseeieistteeeeesseteeeessereeeeesseseainnrseeeeeeeaaeeaaaaass 16
(fichier imprimer pour iIMPrimMer CEtE LiSE)....uuuiiiiiuriiiiiieiieiieiiieeeeiteeeeeeiteeeeeeieeeeeeeteeeeeetreeeeeinreeeeeeeeeeeeaeens 16

Remarque : Tri des lignes sur la liste des demandes : Pour Trier vous cliquez dans la case du libellé de

colonne vous INVErseZ 1'0rdre dU il . ccuueeiiieseee et e et eeeee e e e eeiteeeeeeeiteeeeeeesseeeeeesseeeeensssssssssssnnees 16
V00Tt et e e ettt et e e e e eeeeeattte ittt eeeseeeenntteseeeseeteeennnteteeeseeeteaanntteeteesseeetannnntteeesseseeteannrrrreserrnneaeaeess 16
IV LOAIET@T . ...ttt e ettt e et ettt e e oot e e eeetaeeeeeentsseeeeensseeeeenseeeeeantaseeeeansseeeeennenssnnnnnnnssnnne 16
S U D DI ITd T . ettt e ettt ettt e e e et e e ettt et e e e eeeeesnte st eeeeeeeeemtse e e e e s e e e e e st e e e e s eseeeeennnneeeeesseseeeanntrrrbeessaeeaannnns 16
R DOT L. ittt ettt e e e et eett ettt e e e eeeeeetteeeeeee et eeen ettt s eeeee e et e ea ittt rebeeseeeteenntnrereeseeeetannnrrrrereeeeess 17
IO I TS ittt i e e e ettt e e et et ettt e e e eeeeeet e et eeeesee sttt e e e ee e et eennnt et et e e eeeeeenn et teeeeseeeteennnrereeseeaeeaennrrrreeeeaeaas 17
S OUITICEEIC . .ttt e e ettt e e et ee ettt e e e e et eetttseeeeeeeeeeeenstseeeeseeeeaansssseeeseeeeeennnnsssseeeeeeeeannnnssseesseeeeaeeeesseernne 19

ANNEXE : 1.es NOtionSs ESSENtIClles. .. i iiiiiueriiiiiiiiiiiiisietiiiisieiiiietteeieeseeteeiesseeseetsseesaainsserreseeesesasnnseerees 20
DEFINITION des notions €SSENMTICIIES. . .uuiiiiiiuseieiiitiieeeieteeeeeeiteeeeeeieeeeeeiteeeeeeeteeeeeeeseeeeeenseeeeeeaisseeeeessseeeeanns 20
TEXTE de REFERENCE . L...iiiiiiiiiiiiiiiitiii it s it eeteee e e e eeseeeesseseeesseensseeeseessesesseneseeesenneesesaanneseaeseseaseaeaans 20

INTRODUCTION : Application web SOFA

Comment démarrer ?

Avec l'aide d’'un navigateur aller sur 'URL suivan  te

https : bv.ac-creteil.fr/sofa/appSofa
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

Ou en vous connectant via CECOIA ->
personnel en EPLE -> SOFA

Vous obtiendrez cet écran

P cémarrage || Bienvenus sur Pléiade 'EB SCFA ¢ Suivi de I'OFF, ..

ﬁ% SOFA

Application Mise en ligne Objectifs Utilisateurs
SOFA rectorat cuy 01072005 : :
B e A1 30/06/2006 zestion des offres de formation rectorat

du 13/07/2005
au 30/09/2005

du 01/01/2008

( W Saisie des offres de formations etablisserments

visualisation des offres de formations etablissements

Fermé L 30/06/2006
SOFA inspecteurs M02005 : , :
i au 30N1/2005 consultation PoUr &vis Inspectedrs

7

4 applications sont affichées
® Rectorat

Pour saisie des deman
par les établissements

s d'initiative académique et traitement de celles soumises

@ Etablissement
Pour saisie de demande par les étabigsements
Votre login vous ouvre I'acceés a cette application de saisie établissements
® Visualisation (application en cours de développement)

Pour visualisation des arbitrages formulés sur les demandes de |'établissement

@ Inspecteurs : Pour saisie par le DAET et les inspecteurs de leurs avis sur les projets

Erincipes_sofa_EPLE_Creteil_Paris.doc 4/21



SIGE 4 — développement académique

dd/06/yyyy

S’identifier

Votre identifiant et votre mot de passe

SOF A rectarar

acatne p=
Versaillgs B

Educatin

Avez vous lu la circulaire officielle du rectorat 7

vous seront demandés (transmis par mail dans votre boite officielle)

natinnale

Vedillez vous identifier.

‘otre identifiant|
Four vous connecter a ce site,

la résolution d'écran minimale Wofre mot de passs |

Tout les butineurs modernes
comviennent

Firefox procure le meilleur
rendu.

est  de 1024788 Les O 6.
nawvigateurs  suivants  sont O e veuxen changer.
supportes

+ Mozilla 14 et +

+ Firefox 1.0

+ EGO

ot ablissement

[ accuel()[ ade |Dauidg [ assistance

techniaue. || contact fonctonnel. | [ Guiter

Plan Previsionnel Triennal Glissan

anvol de mon document PPTG a la

Ajouter une demande

SOFA_3-0-3 du 2008/06/02 13:4207 circulaire officielle du rectorst

Entrez d'abord le dipldme corjespondant au MEF désiré. 1CYCTECHN v

assistance technigue

|

05 Vous devez envoyer al rectorat votre document PRPTG en début de campagne de saisie.

| Mowvelle demande ]

Iy & pas encore de dermande dans voire etablissement.

contact fonctionnel  téléassistance | BAM, au 07 30 83 50 00

E’Vos contacts mails :
- un mél d'assistance gdministrative et fonctionnelle

Et éventuellement ugl numéro de téléphone fixé par vo

tre rectorat un mél d’'assistance logicielle

0 REMARQUE { POUR IMPRIMER 4 tout moment une page (un écran) -liste ou détail d’une demande — se placer sur la
bonne page (ou/le bon écran), utiliser le menu de votre navigateur et choisir Fichier IMPRIMER

 accuell

in d’opération de saisie: penser a revenir a 1’accueil avec 1’onglet

D En fin d’utilisation de ’application PE€NSECr a « Quitter » l’application
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

GUIDE : vous trouverez la, en plus du manuel que vous tenez en main, la liste des Formations de
I’application « liste. MEFS_SOFA.xls » utile pour préparer votre saisie.

Faire avant tout parvenir votre document PPTG

Pour envoyer par mail votre Plan Prévisionnel Triennal Glissant cliquer sur le lien « envoi de mon document... »

{2 50Fa : errair H‘g SOF& : Les projets en cours ]

2085 etablissement

EETE Y o e R S b
SOEA~ Saisie des ofies of tormaticns 2L

[ accueil ) aide A{ ouide | [ assistance technique | [ contactfonctionne! | [ quitter |
Plan Prévisionnel Trienn?lissant

envoi de mon document PPTG ala DOs  Vous devez envoyer all rectorat votre document PPTG en début de campagne de saisie.

Ajouter une demande

Entrez d'abord le dipldme correspondant au MEF désiré | 1ICYCTECHN v ( Mowvelle demande |

II''y & pas encore de demande dans volre etablissement.
Cela ouvrira votre outil de messagerie (ici Outlook).

Il ne vous reste qu’a joindre la piece et compléter le corps du message
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£¥ envoi de mon document PPTG - Message
Insertion Fa Tableau  Fepétre 2

Tapesz une question - X

B 8 Y S| Homems, o - .

0 |

@15‘?&‘ ienvoi de mon document P-PTG |

= B e WL 5

e |

]
v

2

@

¥

\iDessiner + Ly | Formes automatiguss = N\ % [
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

| Saisie d’'une demande

A la premiére connexion votre liste de demande est sans doute vide

Si cette liste est pré-remplie c’est que certaines de vos demandes ont obtenu un avis rectoral lors de la campagne précédente et ont généré
une demande automatique pour cette nouvelle campagne. 1l vous appartient de les modifier éventuellement et de les soumettre (suite de
suppression ou montée pédagogique d’une formation voir Chapitre II)

SENA - Saisie des affres de Formations SO0k

[ accueil || aide || guide | assistance technique |[ assistance administrative || quitter

Ajouter une demande

Entrez d'abord le dipléme correspondant au MEF désiré. | 1CYCTECHN |v

[ MNowvelle demande

II'ny a pas encore de demande dans cet établissée

Pour Créer une demande

Dans le cadre du haut se trouve une liste déroulante ou vous devez choisirlun MEF de diplome

1CYCTECHN &
ASSIMILETS
AUTRE
AUTRE N-5
BAC GENE
BAC PRO
BAC TECHMNO
BEP

BMA

BT

BTS

CAP

CPGE

DIv-2

DIv-3

DIv-4

DIv-5

DMA

DsAA «| et ensuite vous devez cliquer sur le bouto
AUTRE permet de choisir des options

nouvelle demande

Choix du MEF de scolarité
(MEF = Module Elémentaire de Formation)

Cette page permet de choisir un MEF de scolarité (dans un menu déroulant) qui découle du choix de diplome
effectué précédemment.

——
0752565° ["aceueil || aide |[ guide )| assistance tec

Choisissez le code scolarité.

[ MEF de diplame [cAP
WEF de scolarité || 1CAP2

1CAP
SOFAV2E du 130772 1GAR3
1CAP3*

1CAPS
2CAPE
2CAR3
2CAP3*
2CAP4
2CAPAY
3ICAR3
ICAPI*
ICAPS
ICAPIA
ICAPAY
3IBEGPA
ACAPS
4SEGPA
CLMNFEP
MNCAP b
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

La demande peut concerner soit un Mef définitif soi t un Mef provisoire

RAPPEL voir I’onglet GUIDE : V&.ls trouverez 1a, en plus du manuel que vous tenez en main, la liste des Formations de
’application « liste MEFS_S .xIs » utile pour identifier votre formation et préparer votre saisie.

Sélectionhez le code MEF Définitif voulu grace aum  enu « ascenseur »

SENFA - Saivie des o Fres O] formations. 2008

[ accueil || aide || gquide

type de demande | Augmentation Capacité Division V~ "  alider |
intitulé du MEF Wa TE FEALGATETR - * saisie obligatoire

__—

Si vous ne trouvez pas de MEF définitif, contactez I'assistance administrative qui recherchera
avec vous le bon code MEF; s'’il n’existe pas de MEF définitif, vous saisirez avec son
autorisation le codage particulier « Je n’ai pas trouvé le code MEF adéquat »

[ assistance technique || assistance administrative ][ quitter )

Pour ce faire, cliquer sur page « Précédente » dans la barre de menu de votre navigateur
»

[;; Précédente =
1 pour revenir au choix du MEF de scolarité et sélectionner le codage
particulier en fin du menu déroulant.

Choisissez le code scolarité.

WEF de dipldme | 1CYC TECHN

MEF de scolarité | 3PJPRO [
IPJPRO
ITECT

SOFA W23 du 13/07/2 3TEC2 istr
ITEC3
ITECA

ATEC
ATECZ
ATEC3

s trouve de code MEF adéquat !

Vous aurez alors a choisir, dans le menu déroulant, le libellé du MEF provisoire identifié avec les
services DOS du Rectorat :

Exemple BEP :

N il = sttt ol

intitulé du MEF proviseire | 23410021 :: 1BEF1 DO21: AGRICULTURE, FECHE, FORET vl
23410021 :: 1BERP1 DO21: AGRICULTURE, PECHE, FORET -~
23520021 - T-BEP DO21: AGRICULTURE, PECHE, FORET
année scolaire d'effet | 23510021 = 20E PRO DO21: AGRICULTURE, PECHE, FORET
— 23520032 > T-BEP DO32: COMMUNICATH & INFORMATION
nombre de divisions | 42120032 - MOBEP D032 COMMUNICATR & INFORMATION

capacité d'accueil | 23910032 : 1BEP1 DO32: COMMUNICATN & INFORMATION

: 23510032 : 2DE PRO D032 COMMUNICATN & INFORMATION
équipements | 23410031 - 1BEP1 DO31; ECHANGES ET GESTION

—— : , 23510031 = 2DE PRO DO3: ECHANGES ET GESTION
CoUt equIpMmE Pedagogique | 415150031 - MOBEP DO31: ECHANGES ET GESTION
colt équipmt informatigue | 23520031 = T-BEP DO31: ECHANGES ET GESTION

23410023 ;> 1BEP1 DO23: GENIE CIVIL CONSTR.& BOIS
locaux | 23520023 - T-BEP DO23: GEMNIE CIVIL CONSTR.& BOIS

5 23510023 - 2DE PRO D023 GENIE CIVIL, CONSTR.& BOIS
COML des I0CAL| o2 o004 - T-BEP D024 MATERIAUX SOUPLES
PP.L | 23510024 = 2DE PRO DO24: MATERIAUX SOUPLES
; 23410024 :: 1BEP1 DO24: MATERIAUX SOUPLES
avis du C.A. | 42120095 - MOBEF DO2ZE: MECANIO, ELECTRI, ELECTRO.
date du C A | 23410025 :: 1BEF1 DO26: MECANIO, ELECTRI, ELECTRO.
23520025 = T-BEP DO2F: MECANIC, ELECTRI, ELECTRO. v

année scolaire demande

o antairs
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Les MEF provisoires sont apparentés a un domaine de formation correspondant a une nomenclature
ministérielle.
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

Vous noterez que, selon votre demande, les champs a  saisir obligatoirement sont
marqués d’une étoile rouge

SCIEA = Saisle des aifres de formations. 2008, ‘étﬁ'iiljsﬁamgi'd

Creer une demande établissement el

(" aceueil i [Laide [ cide | [ assistance techhiqise [ contact fanctibnnel [T guikter )
type de demands | Augmentation Capscits Division (| * of  elider |
intitulé du MEF définitif | 2BPRI EUROPEEN SECRETARIAT = * gaisie obligatoire
annéa scolalre d'sffet (2006 |*
nombre de divisions
capacite daccusi| 2
type d'enseignement | scolaire wi|*
équipements | |
collt équipmi pédagogigue |
colit equipmt informatigue
Jocaw | 0|
coit des locaux | ,
FFL. ¥
aisduC A, | v
date duC A;
commentaire |

Dans le Détail

[ Type de demande est une mention obligatoire a valider dans le menu déroulant

Il convient de faire tout particulierement attention au type de demande et a ne pas confondre :

La création ex-nihilo d’une division (si la formation n’existe pas dans votre établissement) et
'augmentation du nombre de divisions en ouverture (si la formation existe déja).

La suppression d'une division (si la formation n’existe plus dans votre établissement) et la
réduction du nombre de divisions en fermeture (si la formation existe encore).

! Augmentation Capacite Division % |

ouvarura

cité Divis
Augmentation Mbre Divisions
Création ex-nihilo

Réduction Mbre Divisions

Fégularisation Fermeture N-1
Suite de suppression
Suppression

maintien
haintien (

ANNEXES)

Se reporter a la circulaire du rectorat :https://bv.ac-versailles.fr/sofa/ref/circu-etab.pdf ( voir en

0 Intitulé du MEF définitif _ (ou provisoire) identifié précédemment
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[_Année scolaire demande _correspond a I'année d’ouverture de la campagne SOFA

[ Année scolaire d'effet. correspond a I'année scolaire de souhait de réalisation du projet

(année scolaire+1 jusqu’a +4)

[l Nombre de divisions _est un nombre entier compris entre 1 et 5

[ Capacité d’accueil _est un effectif d’éleves qui correspond a la capacité d’accueil théorique

REMARQUE : pour les options ne rien saisir dans nombre de divisions et capacité d’accueil.

[ Type d’enseignement : deux valeurs possibles « scolaire » ou « apprentissage ».

Par défaut sa valeur est scolaire. Veillez donc a en modifier la valeur si besoin est

[ Equipements : cocher la case pour pouvoir saisir la liste éventuelle des équipements
nécessaires et un co0t

0 Codt éguipement pédagogigue et/ou_informatique est un nombre entier inférieur a
1000000.11 est exprimé en euros

[ Locaux : cocher la case pour pouvoir saisir la liste éventuelle des locaux nécessaires et un
cout

[ Colit des locaux est un nombre entier inférieur a 1000000.Il est exprimé en euros

[ PPL (Programme Prévisionnel des Lycées - locaux et  équipements)
Saisir la situation correspondante dans le menu déroulant : -
PPL. [ vl

S s =
préwu au PR

absentdu P.P.L
pasde PPL

[ Avis du C.A a saisir éventuellement par choix dans le menu déroulant_
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avis du C A

| défavorable
Hasvorable
Fréawis Favorahle

[_Date du C.A _c’est une mention obligatoire si un avis du CA a été saisi et réciproquement.

OCommentaire si besoin est.

En Fin de saisie: cliquer sur VALIDER bouton en haut a droite.

L’écran suivant apparait :

SAFA - Sansie des 0T e Ge Farmalinns

s

feir une demande établissement

(aecuel ) ((Ade "\ 5ide "\ { aesiatnes wetniaue "\ Contact foncbornel ) ( auier )

fype de demande Créanon ex-nihio Pas da rapport doppontunité disponible.

intitula du MEF dafininf 4EME TECHNOLOGIQUE STI Ilz“Edii_en le rappont d'oppotunita |

annse scolaire de la demande 2005 1 Documants

année scolaire d'effet 2008 : »

nombre de divisians 1 q : “

capacité d'accueil 24 1 .

bype d'enseignement scolaire \ *

locaux ggafs ] .

coll des locauy : ‘\
aquipaments dsgfigf 1 “

colt de 'équipement pédagogique] 12 1 .

colt de 'equipsment informatique: | 732 : “

PPL préva au P P L. [ “
avis du CA. Favarable : .
dateduC A (1/06/2006 ' *
commentalre TEST CHARLOTTE TEST 1 .
dermande soumise au rectorat non ' *

1 .
SOFA 303 do 20060502 134207 circulaire oficielle du recioral assislance techibgue  contact fonctisnnel  téléassistance . BAIA au 31‘3083 &0 00,

Vous pouvez maintenant rédiger votre rapportb’opportunité ou joindre des*jichiers a

Votre projet en téléchargeant des documents depuis votre poste (Rapport d'ogportunité, PV du CA
ou PPL. etc.).

SO0FA - Salsie des aFires de Formations 00K

4
I = 00 L% I = =10 T = = 1 L =) ] | =8 1 ) 0 I L L=
intitulé du MEF définitif TCARP1T AGENT AUTOROUTIER
année scolaire de la demande| 2005
année scolaire d'effet 2006
nombre de divisions 1
capacité d'accueil 10
principes_sofaEPLE _Creteil Paris.doc S~ 131
W  “alider | u
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——
Mettre un contenu dans la case et cliquer sur le bouton Valider permet de créer un rapport.

A noter qu'en haut du rapport, il y a un rappel des caractéristiques essentielles de la demande, pour contrdler visuellement
gu'on traite bien de la bonne demande.

Le rapport ne peut avoir une taille trop importante.

La saisie n'est pas limitée, mais la taille du champ est limité est a 2000 caracteres soit environ 26 lignes donc si vous avez
entré trop de texte la saisie ne sera pas validée et la page de saisie sera réaffichée en vous indiquant combien de caracteres
excédentaires ont été saisis. On inclut dans les caractéres aussi bien une lettre, un chiffre qu'un espace ou un saut de ligne.
Ce texte ne peut pas étre mis en forme : gras, centré, couleur etc.

Quel Contenu_ ?

On doit y trouver une synthése des informations cor respondant a 'annexe accompagnant la circulaire du 19 mai
dernier... Il s'agit donc de décrire brievement se  lon le projet :

A — La Provenance des éléves (vivier) :

* Recrutement prévisible : (formation d’origine, secteur géographique)
. Etablissements du bassin offrant le méme type de formation (public, privé, CFA...) :

B — Les Moy ens d'enseignement :

Quvertures : PERSONNELS PERSONNELS ENSEIGNANTS EN COURS DE
TITULAIRES NON TITULAIRES RECONVERSION OU DE STAGE
DISCIPLINE
NOM Prénom

e Fermetures :
Suppressions de postes envisageables :

C — L'Environnement socio-économique : Préciser la nature de I'environnement professionnel de I'établissement ainsi que les
conventions de partenariat, jumelages, etc. et les terrains de stage possibles.
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JOINDRE UN ou DES FICHIERS A LA DEMANDE

Exemple : Le rapport d’Opportunité que vous avez déja tapé ou le Procés Verbal du C.A. concernant le projet, PPL etc.

type de demande etablissement

type de mouvement Création ex-nihilo

intitule du MEF définitif 1CARPZ2 ACCESSOIRISTE REALISATEUR
annee scolaire de la demande | 2005

annee scolaire d'effet 2006

nombre de divisions 1

capacité d'accueil 2

Aucun fichier télecharge | o
nom du fichier & téléchargér C\Documents and Setti| Parcourir.; | [) Télécharger ce fichier |

Cliquer d’abord sur le bouton Parcourir pour chercher le fichier puis cliquer sur « Télécharger ce fichier »

Ces fichiers peuvent étre Supprimés Yin 2 un en cas de modification du fichier ou erreur
N————

£ Fichiers télécharggés - Mozilla Firefox |Z||E|f'5__<|

Fichizr  Edition  Affichage  Aller & Margue-pages [ Outils 7

QEI hd LL,J it %1 - @ |@ https:,l',l'bv.*—versailles.fr,l's0Fa,l'etab?acti0n=35l3&page=2&Mdemnum=4391 = Vi @ QF r@, _____________

, Démarrage | | Bienvenue sur Pléiade @ SOFAR Suivi de 'OFF ..

e SOFA - Saisie des affres de formations, 2005

[ accueil |{ aide )J ouide || assistance technique || assistance administrative || quitter
Le fichier a été téléchargé ave/é succes !

type de demande tablissement
type de mouvemsant JCréation ex-nihilo

intitulé du MEF définitif [|1CAP2 ACCESSOIRISTE REALISATEUR
annee scolaire de la demang/e 2005

annee scolaire d'effet / 2006
nombre de divisions / 1
capacité d'accueil / 2

Liste des fichiers téléch%és disponibles
+ annexe.doc

nom du fichier & télécharger| |[ Parcourir. | [ Télécharger ce fichier
SOFA Y23 du 13072005 assistance technigue  assistance administrative

. o - X o s . [ accuell
En Fin d’opération de saisie: penser a revenir a I’accueil avec I’onglet
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

Il Agir sur une demande déja existante

" accueil
REVENIR a I’accueil en cliquant sur I’onglet « accueil » :
Dé¢s qu'un projet existe pour votre établissement, il est visible dans le cadre intitulé /iste des demandes de
l'établissement situé en bas de page.

Les actions possibles sur chaque demande sont permises par les boutons situés a droite de chaque ligne. Les
possibilités définies par chaque bouton sont décrites

Menu accuell : liste des demandes

(fichier imprimer pour imprimer cette liste)

Remarque : Tri des lignes sur la liste des demandes : Pour Trier vous cliquez dans la case du libellé de colonne vous inversez l'ordre du tri
[ accueil || aide [ guide ][ assisiance tectinique )|~ contact fonctionnel | [ aquitier )

Flan Previsionnel Triennal Glissant

envol de mon document PPTG 41aDOS  Vous dever envoyer au rectorat votre document PRPTG en debut de campagne de saisie.

Ajouter une demande

Entrez d'abord le dipléme correspondant au MEF désiré. 1CyCTECHN | [ Nauvelle demande J

Liste des demandes de ['établissement

dipléme A type B herizon & MEF et propositioh a-- Action
_ : 4EME TECHNOLOGIQUE ST
TR R 2K Création excnihilo

[ ol ” hdadifier |] Supprimer ]| Fappart H Docurnents ][ Soumetre ]

repére  type de demande
P dernande en préparation
& demande soumise au reclorst

Les boutons disponibles et leurs effets:

Voir Ce bouton permet de voir la demande en entier, y compris le rapport d'activité et les fichiers joints
éventuellement présents.

C’est 1a aussi que I’on va pouvoir soumettre la demande au Rectorat

Si la demande n'a pas encore été soumise au rectorat, il sera possible de modifier, supprimer ou créer le rapport,
ainsi que d'ajouter ou d'enlever des fichiers. Sinon cette visualisation sera purement consultative.

Modifier Ce bouton permet de modifier les valeurs enregistrées dans la demande.
Apres validation de la saisie, la liste des demandes sera affichée, en prenant en compte les modifications

apportées.

Supprimer Ce bouton entraine 1'affichage en mode visualisation restreinte de la demande compléte, permettant de
lire le rapport et de voir les fichiers joints s'il y en a. Sur cette page, il y a un bouton Supprimer cette demande qui
permettra de confirmer 1'effacement de la demande alors affichée. Par mesure de sécurité toutefois, il faudra
encore confirmer la suppression en répondant oui a la boite de dialogue qui apparait
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SIGE 4 — développement académique

dd/06/yyyy

/ i . Confirmez-vous la suppression de cette demande ?

Annuler

Liste des demandes de |'établissement
diplome & type B harizan B MEF st proposition

ICYCTECENE 2008 craation excninilo

4EME TECHNOLOGIQUE ST

B Action

[ VGN][ Muﬁme;]] Suppﬂmet][ Rappon][ Daocurments ” Soumeme]

Les boutons disponibles et leurs effets: (suite)

Rapport

Ce bouton permet d'éditer le contenu du rapport d'opportunité dans la cellule de saisie multi-
lignes située en bas de 1’écran qui apparait, juste sous le libellé Rapport d'opportunité.

Le contenu est vide s'il n'y a pas encore de rapport, rédiger et cliquer sur le bouton Valider permet d’en

créer un.

Pour effacer le contenu d’un rapport il suffira de cliquer sur le bouton supprimer.

3 SUFA - Salsie des offres de Formations. S008

[ accuell || aide |[ guide || assistancetechnique || assistance administrative ][ quitter |

intitule du MEF définitif 1BTS1 ELECTROTECHMIQUE
annee scolaire de la demande| 2005
annee scolaire d'effet 2006

nombre de divisions 1

capacité d'accueil 30

bla bla de rapport
dikh fsdikhf slkdjif hsldkif hsldkjf hsldk
h=1ldkif h=sldk dikh fzdikhf slkdif hsldkif
hsldkif hsldkijf hsldk dikh f£sdjkhf slkdif
=1kdif hsldkif hsldkif hsldk dikh fsdikht
fadijkhf =lkdif hsldkif hsldkif hsldk dikh
hsldk dikh fs3dikhf slkdif hsldkif hsldkif
hsldkif hsldk dikh fsdikhf slkdif hsldkif
hsldkif hsldkif hsldk dikh fsdikhf slkdif
21kdif hzldkif hsldkif hsldk dikh fadikhf
fsdikhf slkdif hsldkif hsldkif hsldk djkh
h=ldk dikh fadikhf =lkdif hsldkif hsldkif
hsldkif hsldk dikh f£sdjkhf slkdjif hsldkif
h=ldkif h=sldkif hsldk dikh fadikhf slkdif
4

? Supprimer “alider

dikh fsdikhf slkdif hsldkif
h=ldkjf hsldk dikh fsdikhf slkdif
hzldkjf hsldkjf hsldk dikh fadjkhf
slkdjf h=ldkjf hsldkif hsldk dikh
fadikhf =lkdjf hsldkif hsldkif
hsldk dikh fsdikhf slkdif hsldkif
hzldkif hsldk dikh fsdjkhf slkdif
hsldkjf hsldkif hsldk dikh fsdjkhf
glkdjf hzldkjf hsldkjf hsldk djkh
fadikhf slkdjf hsldkif hsldkif
hzldk dikh fsdikhf slkdif hsldkif
hzldkjf hsldk dikh fsdikhf slkdif
h=ldkjf h=ldkjf hsldk dikh fadikhf o

SOFA 2.3 du 13072005  assistance technigque  assistance administrative

Pour rappel : La saisie n'est pas limitée, mais la taille du champ est limité est a 2000 caractéres soit environ 26 lignes donc
si vous avez entré trop de texte la saisie ne sera pas validée, et la page de saisie sera réaffichée en vous indiquant combien
de caractéres excédentaires ont été saisis. On inclut dans les caractéres aussi bien une lettre, un chiffre qu'un espace ou un
saut de ligne. Ce texte ne peut pas étre mis en forme : gras, centré, couleur etc.

Fichiers

Ce bouton affiche 1'essentiel des données propres de la demande et la liste des fichiers joints
en annexe.

Si la demande n'est pas encore soumise, des fichiers peuvent étre ajoutés ou supprimés.
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

[ i 1= 1

Liste des fichiers telécharges disponibles

+ annexe.doc

nom du fichier a telécharger Parcourir.. | [ Télécharger ce fichier
SOFA 23 du 13072005  assistance technigue  assistance administrative
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SIGE 4 — développement académique dd/06/yyyy

Liste des demandes de |'établissement

dipléme A type B horizon B MEF et propasition S Action

, 4EME TECHNOL OGIQUE STI
s gt Création ex-nihilo

l[ Woir H hd avcdifier [| Supprimer ]| Rappart |[ Docurnents ][ Soumetire

Les boutons disponibles et leurs effets: (suite)

Soumettre

Ce bouton permet de soumettre une demande au rectorat. Cette action lui permettra de la visualiser et de
la prendre en compte, il en aura alors ’absolu controle. Elle disparaitra alors de la liste des demandes
en préparation.

La soumission est considérée comme un acte irréversible mais s’il juge le dossier incomplet, le
rectorat peut refuser la demande, celle-ci redevient alors un dossier non valide qu’il conviendra de
modifier, valider et soumettre a nouveau.

Conseil : pour conserver une version papier des projets penser a les imprimer, avant de lancer I’action
soumettre. Pour ce faire, cliquer sur le bouton « voir » pour chacun d’entre eux et choisir 1’option
imprimer dans le menu de votre navigateur.

Cliquer sur le bouton « Soumettre », déclenche I’affichage du détail de la demande. Cela permet de
s’assurer d’étre sur le bon dossier. Vous devez confirmer I’action soumettre en cliquant a nouveau
sur « soumettre cette demande»

M ~OFA - Saisie des of e formations. S00F

[ accueil || aide | guide || ascwegce technique | assistance administrative || quitter |

type de demande Augmentation Capaci &kl Pas de rapport d'opportunité disponible.
intitulé du MEF définitif CPGEZ LETTRES 'ENS' 2E Arts plastiques| [ Edierle rapport cl'opporunite |
année scolaire de la demande 2005 NG [ Taléchargement ]

année scolaire d'effet 2006 | el ﬁCh'E”é'é_Charé ‘

locaux non
colt des locaux
eguipements equpiements
colf de l'éguipement pédagogigue| 1245

collt de I'équipement informatique | 100000
SR

avis du C A,
date du C A
commentaire
demande soUmise au rectorat nan

SOFA Y23 du 1307720056  assistance technigue  assistance administrative

Parce que cet acte est « irréversible » une boite de dialogue apparait ensuite pour vous demander
confirmation de ’action

{ i « Confirmez-vous la sournission de cette demande ?

Annuler

Rappel : suite a cette action, les demandes soumises non encore prises en compte par le rectorat, typées « S » ne sont que consultables avant de
disparaitre. Celles en cours de préparation, typées « P » sont modifiables
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Liste des demandes de I'établissement

type & horizon » MEF et proposition b Action

Options fac. 1ére - LV 3 Breton . . .
= 2006 Algmentation Capacit Division [ WModifier | [ Supprimer || Repport | [ Fichiers | [ Soumetre

CPGEZ2 LETTRES 'ENS' 2EME - Arts plastigues .
: U entation Capaciteé Division

repére  type de demande
= demande en préparation

s demande sourise au rectorst

ANNEXE : Les Notions Essentielles

Comprendre les termes utilisés dans l'application

DEFINITION des notions essentielles

Année scolaire d'effet

Année scolaire de souhait de réalisation du projet : année scolaire+1 jusqu’a +4.

Soumission de la demande au rectorat

C’est I'action qui autorise le transfert de la demande de I'établissement pour
permettre I'étude et I'émission d’'une décision par le rectorat...

Rapport d'opportunité

Descriptif du projet :
A — La Provenance des éléves (vivier)
B — Les Moyens d'enseignement :
C - L’Environnement socio-économique

TEXTE de REFERENCE :

Circulaire Officielle du Rectorat relative a ’adaptation de la carte des Formations
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3 SCIFA rectorat
" login
acade
tesall Avez vous Iu Ifs circulaire officielle du rectorat ?
Veuillez vous identi
Yotre identifiant

Pour wous connecter & ce site, .
la résolution d'écran minimale Yofre mot de passe
est  de  1024x7868. Les
navigateurs  suivants  sont
SUpPOrtes :

+ Moxilla 1.4 et +

 Firefox 1.0

+ [EGOD
Tout les butineurs modemes
comviennant.
Firefox procure le meilleur
rendu.

principes_sofa EPLE Creteil Paris.doc 21721



