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Application web SOFA

1. SOFA : Comment démarrer ?

Au travers du portail web VON accessible avec votre clef OTP, accéder a I'URL suivante

https://bv.ac-cretell.fr/sofa

Vous obtiendrez I'écran suivant dans l'onglet « Etab. privés sous contrat »

calendrier des anplications SOFA - Campagne 2008

s ¥ fledeFrance
natienss
&
( Etab, publics EPLE | ]'f Etab. privés sous contrat || Etab sanitaires et sociaux | [ Emissiondes Avis |[ Inspection Académigue |
Application — Mise enligne  Objectifs Utilisateurs
ﬂ géigggggg Saisie des offres de formation etablissements privés sous contrat
ggvns R gﬂ ;,ggggg?g Gestion des offres de formation rectorat DOS Privée

du 01/09/2008

SOFA résultat ) W ) ; : ? n
a1l 30/06/2009 Yisualisation des offres de formation retenues etablisserments prives sous contrat

Fermé

SOFA administration : . Lo - oy
Offatt MNaojosoagg  Yoletadministration de SOFA rectorat DOS Privée

SOFAZ.0- {version interne SOFA_4-0- Appel a projet - Region sige-=sofa@ac-versailles. fr

4 applications sont affichées dans le volet etab. P rivés sous contrat

@ SOFA Etablissement

Destiné a la saisie des demandes par les établissements

Votre login vous ouvre I'accés a cette application

@ SOFA services académiques(DEP). Ce module permet la saisie des demadtidesative académiqu
et au traitement de celles soumises par les gsaihients

@ Résultat : ouvert aux établissements ce module lui permet de visualiser les arbitrages formulés
sur les demandes de I'établissement (module optionnel)

@ SOFA administration (DEP) Ce module permet la saisie des dates de campagnes et la mise a
jour des MEFS ainsi que celle des établissements.

L’acces a ce module est restreint aux responsables fonctionnels et techniques en académie.

D
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2. SOFA : S’identifier

Votre mot de passe et votre identifiant vous seront demandés

Yeuillez vous identifier.

Wotre identifiant|
Votre mot de passe|

“alider |

3. SOFA : La barre des onglets

L’'onglet guide contient en plus du manuel que vous tenez en main, la liste des Formations de
I'application « Isti_MEFS_SOFA.xIs » utile pour préparer votre saisie.

[ accueil |[ guide [ quitter |

@ EN FIN D'OPERATION DE SAISIE : penser a revenir a l'accueil avec I’ongl. Ou les

boutons 'BOUr | et enfin en cliquant sur nom de I'application dffée a droite du logo Education National

& EN FIN D'UTILISATION DE L’APPLICATION : penser a quitter I'application via I'onglet quitter .

4. SOFA : des liens vers informations utiles (en pi ed de page de tous
les écrans)

SOFAZ0  Apnel aoroiet- Rénion  Procédure EtatRenion Privé  Circulaires : rectorat DEP /S assistance technioue  assistance fonctionnellle

o Lien vers le document des orientations conjointes-Bégion pour I'adaptation de I'offre de formatio
initiale (rappel de la procédure Etat-Région en kvec cette application SOFA)

o0 Lien vers le site de publication de la circulaieswibtre rectorat

5. SOFA : Les contacts mails (en pied de page de to___us les écrans)

assistance technigue  contact fonctionnel  téléassistance ;.

o Drassistance technique (suspicions de bugs apifdicat
o Drassistance fonctionnelle : c'est-a-dire métiprestion DEP — « DOS » du privé sous contrat)
o0 Le numéro d’appel de la plateforme d’assistanceiele (souci navigateur, poste micro etc.)
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LES CONTACTS MAILS

- untéléphone d’assistance destiné aux EPLE & 01 57 02 65 83
- Un mél d’assistance technique logicielle  : guy.gautier@ac-cretelil.fr

6. SOFA : L'impression

=l
POUR IMPRIMER a 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

7. SOFA : derriere les logos les sites institutionn els

Par ailleurs

% en cliquant sur ce logo vous accédez au site du Ministére de 'Education Nationale

¥ ileceFrance  en cliquant sur ce logo vous accédez au site de la région lle de France
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8. SOFA : Principes des procédures dans SOFA

SUIVI ADAPTATION FORMATION et ADAPTATION : « SOFA »

AVIS : IA-IPR,
SIGE 4 ETABLISSEMENT DEEP / RECTORAT | DAFPIC, Région et
CREC
DEV
RECETTE ~
PROG
MEFS Circulaire académique Orientations conjointes
MAJ UAAS
RECOIT PAR MAIL /LES
INFORMATIONS DE CONNEXIONS \/\
A SOFA : modalités, adresse web de
I'application et procédures
Avis CORPS
INSPECTIONS / IA-
_ ACCEPTE et > IPR
PREND en main le
projet DAFPIC
Prépare son T v
BRCUE] S — Avis Directions
PROJET Corrige si nécessaire leC?SaInes-CAEC
Met a jour étiquette Via le CREC
——| CREC sur les lycées
suivi par les directions i
Aides en ligne diocésaines 5
Contacts mails Agrém.en't formation
Assistance technique sanitaire par la
‘ région
*
OUVRE Avis opportunité
(EN CONCERTATION pédagogique région
AVEC LA DOS)
LES MODULES DE i
SAISIE DES AVIS
INSPECTEURS
DAFPIC, REGION et
CREC

Etats Business

OBJECTS

COMMISSION de
CONCERTATION
Acte
L’avis académique
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|. Saisir une demande

A la premiére connexion votre liste de demandes est sans doute vide .

CAS 1 : votre liste est pré-remplie

Si cette liste est pré-remplie c’est que certaines de vos demandes soumises I'an passé ont obtenu un
avis favorable, ce qui a généré une demande « automatique » pour cette nouvelle campagne pour un
des ces motifs : « suite de suppression », «montée pédagogique » ou « projet pluriannuel ».

Il vous appartient de les revalider : il s’agit de les modifier éventuellement et de les
soumettre.

Liste des demandes

Pidces Soumettre Fixer
Horizon A Diplome P+ MEF et proposition P numéro P Voir Modifier Supprimer Rapport L au le
jointes
rectorat MEF
= Wous devez
compléter cette
2BTS2 ASSISTANT DE DIRECTION < X
2009 BTS T e e e 8438 J = ol & demande automatique
avant de la soumettre
au rectorat.
Soumettre
au
rectorat

& %ous devez
campléter cette
dernande automatique
avant de la soumettre
au rectaorat.

Toutefois si vous estimez que ce projet, cette dema nde est sans objet, choisir 'action
« supprimer »

Une nouvelle fenétre apparait avec le message suiva nt:

Supprimer une demande établissement

N'oubliez pas :

- d'indiquer au rectorat (par la biais de la rubrique commentaire) la motivation de cette suppression ("erreur de saisie” ou "demande abandonnée"),
- d'enregistrer votre commentaire et

- de soumettre votre demande au rectorat.

(Cela signifie que le projet initial dont ce projet est issu a été traité la campagne précédente)

Vous devrez donc compléter le commentaire :
commentaire ||

Vous I'enregistrez a I'aide du bouton en bas a droite :
« Enregistrer

Penser bien ensuite a soumettre votre demande
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CAS 2 le plus fréquent : votre liste est vide : vous allez donc ajouter une demande

Ajouter une demande a votre établissement

Afficher le PPL de I'etablissement Yoir e PPL
Entrez d'abord |e dipléme correspondant au MEF desire | 1CYCTECHN » MNouvelle demande

1. SAISIR :Choix du Mef ‘de Diplome

Dans le cadre ajouter une demande en haut de la page,

Il faut tout d’abord saisir le MEF de dipldbme correspondant

Plan Prévisionnel Triennal Glissant

Nous vous invitons a saisir vos projets en pluriannuel (sur les quatre prochaines années), afin de constituer votre Plan Prévisionnel triennal Glissant.

Ajouter une demande a votre établissement

Entrez d'abord le dipléme correspondant au MEF désiré

la demande a créer :

ASSIMLETS
AUTRE
AUTRE N-&
BAC GENME
BAC PRO
BAC TECHMNO
BEF

CPGE
Ov-1
on-2
Onv-3
on-4
DIV-5
OMA,
DSAA
ouT

FCIL N-3
FCIL N-4
FCIL N-&
LIC PRO
MC
MODAL N-3
MODAL N-4
MODAL N-&
SES3AG

- | MNouvelle demande |

Demande de transfert dep F\fctre établissement
4

Ensuite, vous devez cliquer sur le bouton « nouvelle demande  »,

A noter que pour saisir un projet qui concerne une option de seconde par exemple vous devrez
choisir le niveau de dipléme « AUTRE »

1 MEF = Module Elémentaire de Formation

Q.)‘
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2. SAISIR : Choix du Mef de scolarité
(MEF = Module Elémentaire de Formation)

S0FA établissement - Campagne 2008 &tablissement 0781582  LP PR N-DAME DU GRANDCHAMP
— i gt VERSAILLES 3 fledeFrance
i i

0781582
LS

| accueil || guide || quitter |

Choisissez le code scolarité.

WIEF de dipléme BTS
MEF de scolarité [1BTs1 [v]

|1BTS2 - —
|1BT33 ‘ v enregistrer |3 saisie retour
e e — 3 |2BTS2
SOFA 2.0 - (version interne SOFA_4-04)  Appel a projet - Région  Procedure Etatiog gy
3BTS3
CM-NIV
DCESF
FC
TSM
|J& n'ai pas trouve de code MEF adéquat!

stance technique  assistance fonctionnellle  téleassistance - 0 820 32 43 58

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

Cliquer sur enregistrer la saisie pour passer a I'é  tape suivante ou sur retour pour annuler
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3. SAISIR : Choix du MEF définitif

Vous avez choisi de valider votre saisie, vous arrivez donc sur le formulaire complet de saisie de la
demande,

Chercher tout d’abord si I'intitulé du MEF définitif  existe bien dans la liste déroulante,

S’il apparait dans la liste déroulante, vous choisissez le MEF définitif souhaité.

Saisir les caractéristiques du projet de formation
sous contrat [ hors contrat [sous contrat v | *
type de demande e
intitulé du MEF définitif .

& En jaune : depét obligatoire d'un
. _ dossier d'agrément ou d'autorisation
1BTS1 AGRO-EQUIPEMENT-31025207110 ¥ | d'ouverture & la Région avec copie a la

1BT51 AGRO EQUIPEMENT 31025207110 ~| DRASS. Senvice Formations Sanitaires et

MBTS1 AMENAGEMENT FINITION-3102330471710 Soclales - envover un mail a

|1BTS1 ANALYSES DE BIOLOGIE MEDICALE-31033109110 nalhilic abbevidilegetance T

| TBTS1 ANIMAT.GESTION TOURISTIQ. LOCALES-31033418110

|1BTS1 ASSISTANT DE DIRECTION-31032405110 |

|1BTS1 ASSISTANT DE GESTION PME PMI-31031405110

b O o 1BTS1 ASSISTANT SECRETAIRE TRILINGUE-31032406110
|1BTS1 ASSURANCE-31031307110

année scolaire d'effet

& Les rubrigues nb de divisions et
capacité d'accueil sont activées carle

capacite d'accueil |[1BTS1 AV AUTO. OPT. MOTOCYCLES-31025212110 _| MEF choisi ne désigne pas une option.
|1BTS1 AV AUTO. OPT. VEHIC. INDUSTRIELS-31025211110 | De plus, dans ce cas, vous avez le choix
g |1BTS1 AV AUTO. OPT. VEHIC. PARTICULIERS-31025210110 | ' .
entre les deux types d'enseignement
SRE denssinitatient 1BTS1 BANQUE MARCHE PARTICULIERS-31031305110 P -

|1BTS1 BANQUE MARCHE PROFESSIONNELS-31031306110 | (scolaire et apprentissage)
CFA Gestionnaire |18TS1 BATIMENT-31023009110 |

|1BTS1 BIOANALYSES ET CONTROLE (BTS)-31022207110 E
|1BTS1 BIOTECHNOLOGIES 31022104110 I

St squipement pedagogique | 1ETS! CHARPENTE - COUVERTURE-31023007110

besoin en équipements [ descriptif

1BTS1 CHIMISTE-31022206110 | & Votre besoin en équipement sera
|1BTS1COMIGRAPH.0 ET.REAL PRDTS GRAPH-31032206110 | automatiguement active SI vous "
Cott &quipement informatique | 1BTS! COMI.GRAPH .0 ET REAL PRDTS IMPR 31032207110 renseignez au moins un des trois champs

1BTS1 COMMERCE INTERMATIO. REF EUROPEEN-31031211110 descriptif, colt équipmt pédagogique
1BTS1 COMMUNIC VISUEL. OPT.GRAPH ED PUB-31032317110 et/ou coit équipmt informatique
|1BTS1 COMMUNIC VISUELLE OPT. MULTIMEDIA-31032319110 =
|1BTS1 COMMUNICATION DES ENTREFRISES-31032001110 |
! . ] : : |1BTS1 COMPTA. GESTION DES ORGANISATIONS-31031406110 |
L'ouverture est-elle subordonnée a I'obtention de subventions ? 1ETS1 CONCEPT. INDUST. MIGROTECHNIQUES. 310250057110
Origine de la subvention |18TS1 CONCEPTION DE PRODUITS INDUSTRIEL-31020006110 |
|1BTS1 CONTROLINDUST REGULAT AUTOMATIQ-31020108110 |
+ [1BTS1 DES.MOD.TEXT ENV. OP.A MODE-31024206110 |
|1BTS1 DES.MOD.TEXT.ENV. OP.B TEXT M.SUR-31024110110 |

commentaire

I\'{’ enregistrer la saisie | retour
SOFA 2.0 - {version interne SOFA_4-04)  Appel a projet - Région  Procédure Etat-Région Privé  Circulaires rectorat DEP assistance technique  assistance fonctionnellle  téléassistance : 0 820 32 43 58.

REMARQUE pour le bac professionnel et nomenclatugs MEF intégrées dans SOFA en 2009

Les anciens 1BPR3 apparaissent désormais en « 2 "% PRO »
Les anciens 2BPR3 apparaissent désormais en « Premi  eres PRO »
Les anciens 3BPR3 restent 3BPR3 mais deviendronta la Rentrée Scolaire 2010 les « terminales PRO »

Les anciens PREPRO apparaissent désormais en « Prem  ieres PRO »
Les TERPRO restent TERPRO mais disparaitront a la R  entrée Scolaire 2010
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4. SAISIR : Cas d’'un MEF provisoire

Les MEF provisoires sont apparentés a un domaine de formation correspondant a une nomenclature
ministérielle.

Ne saisissez pas de MEF provisoire sans avoir - au  préalable - sollicité I'assistance du service
académique afin de s’assurer qu'aucun MEF définitif n’existe (cf. onglet guide fichier Excel) .

Si le MEF définitif n’est pas encore enregistré dans nos nomenclatures, dans ce cas, aprés accord du
service académique, vous devez revenir a la page précédente (via la touche «retour ») pour
sélectionner le choix « Je n'ai pas trouvé de code MEF adéquat  »

Choisissez le code scolarité.
MEF de dipléme BTS
MEF de scolarit€ | Je n'ai pas trouvé de code MEF adéquat! v

1BTS1
1BTS2
18TS3 v enreqistrer la saisie retour

SOFA 2.0 - (version interne SOFA_4-04)  Appel 3 projet - Région  Procédure Etat-§g$§§ stance technique  assistance fonctionnellle  téléassistance : 0 820 32 43 58.
3BTS3

CM-NIV

DCESF

FC

TSM

Je n'ai pas trouvé de code MEF adéquat!

Apreés validation, vous revenez sur la page de saisie de la demande ou vous devez alors choisir, dans le
menu deéroulant, le libellé du MEF provisoire

Exempleici BTS
Saisir les caractéristiques du projet de formation
sous contrat / hors contrat | sous contrat v | =
type de demande v |

intitulé du MEF provisoire & En jaune - dépét obligatoire d'un dossier

18TS1D020: SPEC.PLURFTECHNO DE PROD.-3211102000¢( | f' ;g,rement 0 autplrlsgtllq?qrgdsogvert_ure 2
1BTS1 D020 SPEC PLURTECHNG DE PROD 321110200 [N kit it ctpdintre St
1BTS1D021: AGRICULTURE, PECHE, FORET-32111021XX Formations Sanitaires et Sociales - envoyer
1BTS1 D022 TRANSFORMATIONS-32111022300( un mail & nathalie abbey@iledefrance fr
année scolaire d'effet | 1BTS1D023: GENIE CIVIL, CONSTR.& BOIS-32111023)¢X
— 1BTS1D024: MATERIAUX SOUPLES-32111024XK
nombre de divisions |1BTS1 D025 MECANIQ, ELECTRI, ELECTRO -32111025XXX &' Les rubriques nb de divisions et capacité
1BTS1 D031 ECHANGES ET GESTION-321110310C( d'accueil sont activées car le MEF choisi ne
capacité d'accueil |1BTST D032 COMMUNICATN & INFORMATION-32111032X04X fci ;
1BTS1D033: SERVICES AUX PERSONNES-32111033XXX gg:'%gisl:'::eg'l‘::ﬁ;}itﬁiﬁ:j&?ﬁ&ies
type d'enseignement | 16TS1D034: SERVICES A LA COLLECTIVITE-32111034XXX 45, VOU : y
1BTS2 DO20: SPEC PLURI-TECHNO DE PROD -322110200XX d'enseignement (scolaire et apprentissage)
CEA Gestionnaire |1BTS2 D021: AGRICULTURE. PECHE. FORET-322110215XXX
1BTS2 D022 TRANSFORMATIONS-32211022506K
besoin en équipements / descriptif | 1BTS2 DO23: GENIE CIVIL, CONSTR.& BOIS-3221102300
L . : 1BTS2 DO24: MATERIAUX SOUPLES-32211024X0X
colt équipement pédagogique |15Ts2 po25: MECANIQ, ELECTRI, ELECTRO.-32211025XXX & Votre besoin en équipement sera
1BTS2 DO31: ECHANGES ET GESTION-322110310¢K automatiquement active si vous renseignez au
colit équipement informatique Eg% gg% SS&“GTE’EN??J? &'QESEN?; \gnzr;%zg;;%g)oo( moins un des frois champs descriptif, coat
1BTS2 DO34: SERVICES A LA COLLECTIVITE-32211034XXX ?1"'pmtt.p'3dag°g'q“e soelizziia it p
1BTS3 D033: SERVICES AUX PERSONNES-32311033X0¢X [l oEUG [
commentaire |2BTS2 DO20; SPEC.PLURI-TECHNO DE PROD.-3222102000X
. : i 2BTS2 D021: AGRICULTURE, PECHE. FORET-32221021XXX
L'ouverture est-elle subordonnee a l'obtention de subventions ? 25752 DO22. TRANSFORMATIONS-32291022300K
Origine de la subvention |2BTS2 D023 GENIE CIVIL, CONSTR & BOIS-32221023X0X
2BTS2 DO24: MATERIAUX SOUPLES-32221024500¢
2BTS2 D025: MECANIQ, ELECTRI, ELECTRO.-32221025XXX
2BTS2 DO31: ECHANGES ET GESTION-3222103 100X
2BTS2 D032: COMMUNICATN & INFORMATION-32221032XXX
2BTS2 D033: SERVICES AUX PERSONNES-32221033%XX v

30FA 2.0 - (version interne SOFA 4-0-4)  Appel a proiet - Réaion  Procedure Etat-Reéaion Privé  Circulaires rectorat DEP  assistance technioue  assistance fonctionnellle  téléassistance - 0 820 32 43 58.

)
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5. SAISIR : les cadres d'aide

NB : Vous noterez également les cadres d’aide vous guidant dans la saisie d’'une demande facilement

repérables par I'icone &'

Si la formation choisie reléve du domaine sanitaire et social et est une formation requérant un agrément

délivré par les services Unité société de la région alors la formation apparait en jaune dans le menu

déroulant et le message affiché a droite vous concerne :

2BTSZ AGRO-EQUIFEMEMT-31125207220

2BTSZ AMEMAGEMEMT FIMITION-31123304220

2BTSZ aARALYSES DE BIOLOGIE MEDICALE-31133109220

2BTSZ AMIMAT.GESTION TOURISTIC, LOCALES-31133418220

2BTS2 ASBISTART DE GESTION PRE PRAI-21131405220

2BTS2 ASBBISTANT DE MANAGER-31132408220
ASSLUIBARCE-3113130722

2BTSZ2 AV AUTO. OPT. MOTOCYCLES-311258212220

2BTSZ A AUTO. OPT. WEHIC. INDUSTRIELS-31125211220

2BTSZ av AUTO. OPT. WEHIC. FARTICULIERS-31125210220

2BTSZ BAMGUE MARCHE PARTICULIERS-31131305220

2BTSZ BAMCLUE MARCHE PROFESSIONMELS-31131306220

2BTSZ BATIMEMT-31123009220

2ETES2 BIO&NALYSES ET COMTROLE (BTS)-31122207220

2BTSZ BIOPHYSICIEM DE LABORATOIRE-31122205220

2BTSZ BIOTECHMOLOGIES-31122104220

2BTSZ CHARPEMNTE - COLWERTURE-31123007220

2BTSZ CHIMISTE-31122206220

L e I Y e o B T o R R R R T T T £

Si le type d’enseignement choisie et « apprentissag e»:

un cadre a droite s’affiche

< En jaune ; dépdt obligatoire d'un
dossier d'agrément ou
d'autorisation d'ouverture a la Région
aver copie & la DRASS. Service
Formations Sanitaires et Sociales :
ervoyer un mail 3

nathalie abbey@iledefrance fr

type d'enseignement

= Indiguer le nom de Forganisme
gestionnaire du CFA dans le
commentaire |ig au projet.
L'organisme gestionnaire du CFA
aver lequel vous &tes en partenariat,
et gui est lui aussi sollicité par e
mérme appel & projet, doit de son coté
engager les démarches
nécessaires pour demander un
avenant a sa convention.
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6. SAISIR : le détail des rubriques qui sont & complét er

B Sous contrat/ hors contrat : __est une mention obligatoire (par défaut la valeur est sous contrat)

B Type de demande_est une mention obligatoire a valider dans le menu déroulant.

 Avgmentation Capacte Division._ | |

ouverdura

Augmentation Capacité Division
Augmentation Nhre Divisions
Création ex-nihilo
Montée pédagogique
Fégularisation Cuwverture M-1
farmefure ;
Réduction Capacité Division
Féduction Mbre Divisions
Régularisation Fermeture MN-1
Suite de suppression
Suppressian
maintien
taintien

Il convient de faire tout particulierement attentio n au type de demande saisi et notamment :
1. de 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’existera plus dans votre
établissement) et la « Réduction du Nombre de Divisions »  en fermeture (si la
formation existera encore).

= « Augmentation du Nombre de Division »  (ajout d’'une division pour une formation
déja existante) avec « Augmentation de Capacité de la Division »  (augmentation de
la capacité d’accueil d’une division existante)

2 et de n'utiliser la notion de « maintien » que  pour des cas bien précis
Cette notion de « Maintien » est notamment a utiliser si une de vos formations
= nécessite une validation annuelle (exemple : renouvellement d'agrément pour une formation sanitaire et
sociale ou renouvellement d’accord pour une formation en apprentissage)
= constitue une formation conjecturelle (FCIL etc.)

M Intitulé du MEF définitif _ (ou provisoire) identifié préecédemment choisir dans le menu déroulant
(vous aider du fichier Excel en ligne pour vous aider a repérer le bon)

B Année scolaire d’effet _correspond a I'année scolaire de souhait de réalisation du projet
(année scolaire+1 jusqu’a +4).

B Nombre de divisions _ est un nombre compris entre 0.5 et 5.
VIDE POUR LES OPTIONS

B Capacité d’accueil _ est un effectif d’éléves qui correspond a la capacité d’accueil théorique
VIDE POUR LES OPTIONS
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B 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.

REMARQUE : dans le cas d’'un apprentissage , aucun besoin en équipements ne peut étre
déclaré mais vous pouvez saisir des informations dans la zone « CFA Gestionnaire ».

Besoin en équipements/Descriptif : _ la case a cocher est seulement informative , elle sera
automatiqguement cochée (réciproquement décochée) si au moins un des champs descriptif ,
colt équipement pédagogique , colt équipement informatique  est rempli (réciproguement si
tous ces champs sont vides). Vous pouvez ici, décrire votre besoin en équipements.

B Codt équipement pédagogique et/ou informatique est un nombre entier inférieur a
1000000. Il est exprimé en euros.

B CFA Gestionnaire _si le type d’enseignement est « d’apprentissage ».

B Commentaire si besoin est.

Concernant des travaux et des équipements répodnre aux guestions suivantes :

L'ouverture est-elle subordonnée a l'obtentionulteentions = o -
? Pour des travau Pour des equipemer

Region'_

-

Origine de la subvention Organisme de gestion (OGEC etc.)

" enregistrer la saisie

EN FIN DE SAISIE: cliquez sur ENREGISTRER .
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Il. Les fichiers joints

Cette fonctionnalité vous permet d’apporter un éclairage sur votre projet

Lire, Supprimer, Ajouter des piéces jointes

type de demande &tablissement
type de mouvement Suite de suppression
intitule du MEF definitif 2BTSZ ASSISTANT DE DIRECTICN
année scolaire de la demande 2008
annee scolaire d'effet 2008

liste des documents joinfs au dossier aucun document joint |

Parcourir..

Joig#re ce document

retour

P

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

Ces fichiers peuvent étre supprimés un a un en ca s de modification du fichier ou erreur
(Er <) Supprimer

En Fin d’opération de saisie: penser areveniral” accueil avec le bouton

lizte des documents joints au doss enregistrer.gif

Farcourir.. Joindre ce document

retaur
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Ill. Le rapport d’opportunité (facultatif)

En I'absence de fichier joint a votre demande merci de compléter

Lire, Modifier, Imprimer, Supprimer le rapport d'opportunité

intitulé du MEF définitif 30TS3 IMAGERIE MEDICALE RADICLO THERAR.
annee scolaire de la demande 2003
annee scolaire d'effet 2009
nombre de divisions 2
capacité d'accueil 23
rapport d'oppartunite Vous disposez en tout d'un peu plus de 2000 caractéres, sait enviran 26 lignes de texte. Encare 1959

signes
visdvshivi

EEE5AA444 uuun 1ii iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiddd&&a”adddd

" enregistrerla saisie 51 supprimer le rapport d'opportunité imprirmer le rapport d'opportunité retour

Mettre un contenu dans la case et cliquer sur le bouton er{registrer la saisie permket de créer un rapport.

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

Le rapport ne peut avoir une taille trop importante.

La taille du champ est limité est a 2000 caractéres soit environ 26 lignes donc si vous entrez 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 : vous étes donc invité a réduire votre saisie.

On inclut dans les caracteres aussi bien une lettre, un chiffre gu’'un espace ou un saut de ligne.

Ce texte ne peut pas étre mis en forme : gras, cent ré, couleur etc . (si vous avez des documents mis
en forme concernant ces données vous pourrez si vous le souhaitez les joindre en pieces jointes cf. Il)

Quel Contenu ?

Il s’agit ici de décrire brievement selon le ptaje

A — La Provenance des éleves (vivier) :
* Recrutement prévisible : (formation d’origine, secteur géographique)
B — Les Moyens d'enseignement :
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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V. La demande de type transfert

= Sivous étes établissement d’origine, il est de vetressort d’initier le projet.
= L’établissement d’accueil confirmera son accord sule projet en le soumettant au service du rectorat

1. TRANSFERT : choix du Mef de Dipléme

Comme précédemment tout d’abord

il faut commencer pagaisir le MEF de dipldmecorrespondant a la demande a créer :

Ajouter une demande a votre établissement

Entrez d'abord le dipléme correspondant au MEF désiré |{EalSaad v | MNouvelle demande
Demande de transfert depuis votre établissement

vous devez cliquer sur le bouton « Demande de transfert depuis votre établissement »

2. TRANSFERT : choix de I'établissement d’arrivée (  code RNE)

| accueil || guide || quitter |

établissement d'origine
0781582W
LP PR N-DAME DU GRANDCHAMP
VERSAILLES
PLAISIR-VERSAILLES

Choisissez I'établissement de transfert
code RNE |g920894%

ministgre

" enregistrer la saisie retour
SOFA 2.0 - (version interne SOFA_4-0-4)  Appel 3 projet - Région  Procedure Ftat-Région Privé  Circulaires rectorat DEP assistance technigue  assistance fonctionnellle  téléassistance - 0 820 32 43 58.
- - V4
3. TRANSFERT : Choix du Mef de scolarité
SOFA établissement - Campagne 2008 établissement 0781582W LP PR N-DAME DU GRANDCHAMP
i { e VERBAILLES 3 fledeFrance

Eeuceilon
nativsaie

07815820

ea

| accueil || auide |[ quitter |

établissement d'origine
0781582W
LP PR N-DAME DU GRANDCHAMP
VERSAILLES
PLAISIR-VERSAILLES

établissement de transfert
05208943
LGT PR ST GABRIEL
BAGNEUX
ANTONY
Choisissez le code scolarité.
MEF de dipldme BAC PRO
MEF de scolarité [18PEU3 v |

v enregistrer la saisie retour

SOFA 2.0 - fversion interne SOFA_4-0-4)  Appel a projet - Région  Procédure Etat-Région Prive  Circulaires rectorat DEP  assistance technique  assistance fonctionnellle  téléassistance - 0 820 32 43 58.
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Cette page permet de choisir un MEF de scolarité  (dans un menu déroulant) qui découle du choix de
diplome effectué précédemment.

Et cliquer sur « Enregistrer la saisie »pour passer a I'étape suivante ou sur retour poura  nnuler

SOFA établissement - Campagne 2008 établissement 0781582  LP PR N-DAME DU GRANDCHAMP
e VERSAILLES 3 fledeFrance

ministgre
Edacatin

natissals

jen

07815820

[ accueil || guide || quitter |

Saisir les caractéristiques du projet de formation
sous contrat / hors contrat | sous contrat”v'@ =

intitulé du MEF définitif &' En jaune - dépét obligatoire d'un
_ dossier d'agrément ou d'autorisation
[15PRS EXPERIMENTAL EUROPEEN SECRETARIAT 247324993 12 R TV L REN N LA oY
% DRASS. Senvice Formations Sanitaires et
Sociales : envoyer un mail a
nathalie abbey@iledefrance fr

annee scolaire d'effet |2909 .."

nombre de divisions | - & Les rubriques nb de divisions et
= capacité d'accueil sont activées car le
MEF choisi ne désigne pas une option.
De plus, dans ce cas, vous avez le choix
el entre les deux types d'enseignement
tiolie = (scolaire et apprentissage)

e : -
capacité d'accueil | %

type d'enseignement

CFA Gestionnaire |

besoin en équipements / descriptif |

colt équipement pédagogique | &' Voire besoin en équipement sera
I automatiguement activé si vous
renseignez au moins un des trois champs
| _ descriptif, coiit équipmt pédagogique
et/ou coiit équipmt informatique.

colt équipement informatique

commentaire |

L'ouverture est-elle subordonnée a l'obtention de subventions ? Pour des travaux [] Pour des équipements [
Origine de la subvention Region [] Organisme de gestion (OGEC etc ) []

établissement d'origine 0781582W
LP PR N-DAME DU GRANDCHAMF, VERSAILLES

établissement bénéficiaire 0920894
LGT PR ST GABRIEL, BAGNEUX

* Saisie obligatoire

| ” enregistrer |a saisie retour

Remplir les champs et penser enregistrer la saisie

- - Y Y - J:_f .

A la fin de votre traitement, pensez a Retourner a  I'accueil avec I'onglet SEEE .

Vous ne pourrez pas transmettre ce projet au servi ce académique tant que I'établissement
d’accueil n'aura pas - de son c6té - soumis ce proj et (Qui apparait désormais dans sa liste de
demandes).
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V. Agir sur une demande de votre liste
1. AGIR : Présentation des demandes

La liste de vos projets est affichée dans le cadre inférieur « liste des demandes ».

Chaque ligne correspond a un dossier. La premiere cellule indique I'année d’horizon pour la réalisation
du projet, le dipldbme concerné par la demande, ensuite vient le, le MEF de la formation, le numéro de
la demande.

.Enfin, la derniere information concerne I'état de votre demande.

repére état de la demande

Prepa demande en préparation
Soumise demande soumise au rectorat
Prise demande prise par le rectorat

NB : Si votre établissement n'a pas encore de projet en cours, la liste est vide sinon :

Plan Prévisionnel Triennal Glissant
Nous vous invitons a saisir vos projets en pluriannuel (sur les quatre prochaines années), afin de constituer votre Plan Prévisionnel triennal Glissant.

Ajouter une demande a votre établissement

Entrez d'abord le dipléme correspondant au MEF désiré | ASSIMIBTS v | Mouvelle demande
Demande de transfert depuis votre établissement

Liste des demandes

e Fixer
Horizon 4 Diplome B~ MEF et proposition P numéro B~ Voir  Modifier Supprimer Rapport quIiz[;z: Soumettre le Etat 2
MEF
Ensgt. Déterm. 2de - Arts : Arts Plastiques = - = .
2009 AUTRE el 10913 = | = Prépa
2009 BAC PRO THEESCOMPELATILIE 10268 4 Prise
Suppression
2009 BAC PRO I CQMFTAEELH:E. 10371 - Prise
Creation ex-nihilo
2009 BAC PRO IBCHYSECRETARIAE 10370 % Prise
Suppression
2009 BAC PRO dBERS SECRETAREAT o 10372 & Prise
Creation ex-nihilo
1BPR3 EXPERIMENTAL EUROPEEN SECRETARIAT ] £3 it
2009 BAC PRO Transfert Départ 10933 b &2 =1 | =) Prépa
2BPR3 COMMERCE 3
2009 BAC PRO Montée pad ey 10377 -4 Prise
2BPR3 COMPTABILITE u
2009 BAC PRO Wil B e 10375 b Prise
2BPR3 SECRETARIAT ! ”
2009 BAC PRO o Dl 10376 3 Prise
2009 BEP TERBEP N'IFI'\ERS DE LA CDMPT{&BILITE 10373 &, B ._I _d Prépa
Suite de suppression
2000 BEF TERBEP METEE_RS DU SECRI:T.@RIAT 10374 o Prise
Suite de suppression
2009 BTS ZHES DETETOIE 10207 2% Soumise
Transfert Arrivee
repére érat de la demande
Prépa demande en préparation
Soumise demande scumise au rectorat
Prise demande prise par le rectorat
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
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2. AGIR : Les actions disponibles

Si la demande n'a pas encore été soumise au rectora t, il est possible de la modifier, de la
supprimer, de créer le rapport d’opportunité ou enc ore d'ajouter ou d'enlever des fichiers.

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

= Modifier : Cette action permet de modifier les informations et de corriger si besoin est le mef de
scolarité et le mef définitif enregistrées dans la demande.

Pour changer de MEF de scolarité et de MEF définitif d  ans le cadre d'un méme niveau de dipléme (celuich  oisi initialement ):
1. choisir un nouveau MEF de scolarité dans la lis te déroulante
0 f e

=5

2. cliquer sur le bouton figurant a droite de ce me  nu déroulant
3. et enfin choisir un nouveau MEF définitif

mef de scolarit€ | CPGE2 MP (MATHEMATIQUESE
intitulé du MEF définitif

CPGEZ MP (MATHEMATIQUES ET PHYSIQUE]) - Informatique-op5937 b

®

Apres validation de la saisie, la liste des demandes sera affichée, en prenant en compte les
modifications apportées.

1l Supprimer : Cette action entraine l'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 I'effacement de la demande alors affichée.
Par mesure de sécurité toutefois, il faudra encore confirmer la suppression en répondant oui & la boite
de dialogue qui apparait

¢ i . Confirmez-vous |a suppression de cette demande ?

Annuler
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Rapport : Cette action permet d'éditer le contenu du rapport d'opportunité dans la cellule de saisie
multi-lignes située en bas de I'’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.

Lire, Modifier, Imprimer, Supprimer le rapport d'opportunité

intitule du MEF définitif 3DTS3 IMAGERIE MEDICALE RADIOLO THERAP.
annee scolaire de |z demande 2008
annéee scolaire d'effet 2008
nambre de divisions 2
capacite d'accuell 23

rapport d'opportunité Vous disposez en tout d'un peu plus de 2000 caracteres, soit enviran 26 lignes de texte. Encore 1959
signes
vdsdvshivi

EEEAA5444 wuun 111 iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiidddddatodddad

« entegistrerla saisie 1l supprimer le rappart d'oppantunite yrprimer le rapport d'opporunité retour

Pour rappel : La saisie n'est pas limitée, mais la taille du champe = 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.

& Pieces jointes : Cette action affiche l'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
supprimes.

= Fixer le MEF : Permet de saisir un MEF- tant que votre demande n’a pas été soumise au rectorat-
définitif lorsqu’on est en sa possession sur une demande pour laquelle vous aviez saisi un MEF
provisoire
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=1 Soumettre : Cette action permet de soumettre une demande au rectorat. Vous lui permettez de la
visualiser et de la prendre en compte.

NB : La soumission est considérée comme un acte irr éversible mais s'il juge le dossier incomplet,
le rectorat peut vous inviter a reprendre votre demande, celle-ci redevient alors un projet en préparation
gu'’il conviendra de modifier, valider et soumettre a nouveau.

Cliquer sur l'action « Soumettre », déclenche l'affichage du détail de la demande.
Cela permet de s’assurer d’étre sur le bon dossier.

o Fixer
Horizon & Dipléme P MEF et proposition b numéro = Voir  Modifier Supprimer Rapport ?I_eces Soumetire le Et=t b=
jointes MEF

1ERPRO COMPTAEILITE = A
=D PG PIRE Augmentation Mbre Divisions 1928 . = - PR

Vous devrez confirmer laction soumettre en cliqguant a nouveau sur « soumettre cette
demande» car c’est la derniére étape dans I'élaboration du projet avant de le confier au service
academique.

R e

sous contrat / hors contrat sous contrat
type de demande Transfert Arrivée
intitulé du MEF définitif Ensgt. Déterm. 2de - Arts : Arts Plastiques - op1
année scolaire de la demande 2008
année scolaire d'effet 2009
type d'enseignement scolaire
CFA Gestionnaire
besoin en équipements non
colt équipement pédagogique
colt équipement informatique
demande soumise au rectorat non
prise en compte rectorat non
L'ouverture est-elle subordonnée a l'obtention de subventions ? Pour des travaux 0  Pour des equipements O
Origine de la subvention Region[J Organisme de gestion (OGEC etc )0
rapport d'opportunité pas de rapport disponible
lire
= imprimer
liste des documents joints au dossier aucun document joint !
& joindre

Soumettre cette demande retour

gprojet) une boite

Parce que cet acte est « irréversible » (vous n’aurez plus la main pour
de dialogue apparait pour vous demander confirmation de I'action :

( i . Confirmez-vous la sournission de cette demande ?

Annuler

. N . : itat de la demand
L’état de votre demande passe a « soumise »  Poc T LR CEmT e
pa demande en preparation

pUiS a « Prise » quand le service académique Soumise demande soumise N rectarat
accuse réception de votre projet. Prise demande prise par e rectorat

Rappel : suite a cette action, les demandes soumise s ou prises par le rectorat vous restent en simpl e lecture sur la
durée de la campagne d’ouverture

A noter : vous pouvez consulter les projets en @mé&pion, soumis et pris en main par le rectorat tague votre
module de saisie sofa vous est ouvert.

Sofa_ETAB_2009 PRIVE_CRETEIL.doc 22/22



