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En tant gu’intervenant, vous avez la responsabilité d’émarger et de faire émarger les stagiaires présents a la

formation que vous animez. Il vous revient également de téléverser la liste d’é@margement dans SOFIA-FMO, une fois

la formation achevée.

La veille de la formation, vous
recevez un mél “Documents
a télécharger”.

Rendez-vous dans votre
espace intervenant et
sélectionnez la formation
dans votre calendrier.

Cliquez sur “Afficher les
documents”.

Cliquez sur “Fichier PDF” et
enregistrez le fichier sur votre
disque dur.

AVANT LA FORMATION

Documents et absences
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PENDANT LA FORMATION
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APRES LA FORMATION

Dés la fin de la formation, les deux listes d'‘émargement (intervenants et stagiaires) doivent impérativement

étre téléversées dans l'application académique Sofia-FMO, sans page manquante, sans modification apportée.

Rendez-vous dans votre
espace intervenant et
sélectionnez la formation
concernée.

Cliquez sur “Gérer les
documents”.

Cliquez sur “Parcourir” et
sélectionner le fichier scanné
sur votre disque dur.

N'oubliez pas de valider le
téléversement.
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