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SOFIA – FORMATION DE FORMATEURS

MISE À JOUR DES ÉQUIPES 
PÉDAGOGIQUES

1. Créer les nouveaux formateurs/enseignants

2. Supprimer les formateurs/enseignants qui ne sont 
plus en fonction

3. Mettre à jour le profil de vos
formateurs/enseignants



SOFIA F2F- FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

• Il est important de mettre à jour vos équipes pédagogiques avant
d’enregistrer vos besoins de formation:

Cela vous permettra de compléter plus facilement vos besoins en F2F et nous aidera à 

mieux connaître vos équipes afin de vous proposer des formations adaptées.

L’adresse mail est indispensable pour suivre les formations.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

1 – Enregistrer un(e) formateur(trice)/enseignant(e)

Dans l’onglet équipe pédagogique cliquer sur le bouton « créer formateur/Enseignant »

Puis saisir les 

informations
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Nous vous remercions de 

bien compléter l’adresse 

mail.

Celle-ci permet aux 

formateurs/enseignants 

d’accéder à la plateforme de 

formation F2FD-ANFA



SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

A - Compléter les habilitations électriques si votre formateur(trice)/enseignant(e) a obtenu un avis après 

formation favorable et/ou un titre d’habilitation a été établi par votre organisation.

Nous renseignons l’avis après formation lorsque la personne a suivi une formation F2F qui permet d’obtenir

un avis après formation.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

B - Compléter les diplômes et certificats dans lesquels le(la) formateur(trice)/enseignant(e) intervient ainsi que les 

matières. (Cliquer sur le bouton pour accéder au menu – puis sur le bouton bleu « Renseigner les matières et

Certificats/Diplômes),
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

Choix à faire dans les listes 
déroulantes (plusieurs choix 

sont possibles)

Exemple de saisie :
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

2 - Mettre à jour les formateurs/enseignants qui ne sont plus en fonction dans votre 

établissement : Cliquer sur la croix rouge puis indiquer une date de fin de fonction et valider,
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

3 - Mettre à jour le profil de votre équipe pédagogique :

A - Les habilitations électriques : si votre formateur(trice)/enseignant(e) a obtenu un avis après formation favorable 

et/ou un titre d’habilitation a été établi par votre organisation.

Nous renseignons l’avis après formation lorsque la personne a suivi une formation F2F ANFA qui permet d’obtenir 

un avis après formation.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

B - Mettre à jour les diplômes, titres, certificats et matières dans lesquelles vos équipes pédagogiques interviennent. 

Cela permet aux animateurs des formations de mieux connaître les stagiaires. (informations obligatoires pour les 

inscriptions aux stages F2F).
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CONSULTER L’OFFRE DE FORMATION

SOFIA – FORMATION DE FORMATEURS



SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
CONSULTER L’OFFRE DE FORMATION

• L’onglet formation de formateurs vous permet de consulter
l’offre de formation 2026 proposée par l’ANFA :

Vous pouvez également consulter le nouveau catalogue 2026 sur 

https://www.anfa-auto.fr/accompagnement/formation-de-formateurs
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sur https://sofia.anfa-auto.fr – onglet Formation de Formateurs.

https://www.anfa-auto.fr/accompagnement/formation-de-formateurs
https://sofia.anfa-auto.fr/


SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
CONSULTER L’OFFRE DE FORMATION

• Rechercher une formation : Vous pouvez retrouver les références de 

formation en utilisant les filtres « Public »,

« Parcours/ Thématiques », «Particularités » 

ou la « Recherche multicritère »
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
CONSULTER L’OFFRE DE FORMATION

Vous pouvez visualiser chaque fiche en utilisant le bouton

ou obtenir un PDF de la fiche en utilisant le bouton
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
CONSULTER L’OFFRE DE FORMATION

Vous pouvez également en savoir 

plus en cliquant sur « Pourquoi cette 

formation ? »
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SOFIA – FORMATION DE FORMATEURS

SAISIR LES BESOINS DE FORMATION 
DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES



SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR VOS BESOINS DE FORMATION

la saisie des besoins peut être effectuée soit : 

- à partir des références de formation (besoins par réf)

- soit à partir de la liste de vos équipes (besoins par formateur). 
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Vous pouvez également vérifier votre

saisie dans le dernier onglet : 

synthèse des besoins 2026



SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

• Saisir les besoins de formation à partir des références de formation, les
étapes :

1- Choisir la référence puis cliquer sur « saisir un besoin de formation 2026 »
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

2 - Indiquer le nombre de personnes qui souhaitent suivre ce stage (1). 

Si besoin saisir un commentaire (2) : par exemple le semestre souhaité. 

Puis sélectionner la ou les personnes concernées (3) et utiliser la flèche pour la basculer 

dans les demandes sur le tableau de droite .
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

4- Indiquer une priorité de formation pour vos équipes « Prioritaire » ou « Secondaire » pour 

l’année à venir.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

5 - « Valider » l’inscription
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

• L’onglet « Synthèse des besoins » permet de visualiser et de modifier la saisie :
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

• La saisie des besoins à partir de vos équipes pédagogiques, les étapes :

1- Cliquer sur onglet « saisie besoins par formateur » puis sur le bouton «saisir un besoin de formation 2026» 
dans la colonne «Action» pour chaque formateur(trice)/enseignant(e) identifié.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS

SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES 
PÉDAGOGIQUES

2 - Sélectionner la référence souhaitée puis utiliser les flèches pour ajouter ou retirer un stage :
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

3 - Choisir une priorité « Prioritaire » ou « Secondaire » et saisir éventuellement un 
commentaire, puis valider.
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SOFIA - FORMATION DE FORMATEURS
SAISIR LES BESOINS DE FORMATION DE VOS ÉQUIPES PÉDAGOGIQUES

• L’onglet « Synthèse des besoins » permet de visualiser et de modifier la saisie :
Le bouton extraction vous permet de 

télecharger un fichier Excel de votre saisie.
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Vous pouvez modifier ou 

supprimer votre saisie
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SOFIA – FORMATION DE FORMATEURS

Merci de votre attention

Pour tout renseignement complémentaire 
veuillez contacter votre responsable 
territorial
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