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                       Fiche de liaison 2017 – 2018 : Guide d’utilisation                         

 

Par quelques explications et captures d’écran, ce guide vous permet d’utiliser rapidement et 

facilement le nouveau modèle de fiches de liaison en vigueur.  

Ce nouveau modèle permet de réunir plusieurs fiches (liaison, navette, modificative) en un seul fichier. 

Ces fiches se complètent désormais aisément grâce à des menus déroulants, des intervenants déjà 

identifiés, ainsi que des liens entre chaque onglet. Cela permet d’activer également des dispositifs de 

formation complexes, sans apports complémentaires de pièces.  

Afin de fiabiliser le document et d’éviter les erreurs de saisie, ou la saisie d’éléments que le 

gestionnaire devrait interpréter, certains champs sont sécurisés : La saisie manuelle n’est pas possible, 

le choix dans la liste est obligatoire.  

De fait, pour des intervenants connus tardivement, des lieux de stage non-répertoriés dans la base, ou 

pour toute autre demande de modification/ajout/suggestion, contacter steven.claude@ac-nancy-

metz.fr 

 

 Description du document 

Le document se compose de : 

 4 types de fiche de liaison 

 Présentiel (Inscriptions individuelles, Pilotage, Formation de Formateurs) 

 Classe virtuelle (Classe VIA) 

 Seul devant écran (Session M@gistère) 

 GTP-GRF (Groupe de travail) 

 2 fiches navettes 

 Fiche navette Présentiel 

 Fiche navette Classe virtuelle 

 Liste de candidats 

 Liste d’établissements 

 Fiche modificative  
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 Page d’accueil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

La page d’accueil comporte deux menus déroulants :  

 

Ce premier menu déroulant permet de basculer entre les fiches « Disciplinaires » (stages classiques 

du PAF + Numérique Educatif), les fiches « BIZONE » et les fiches « Lauréats de concours ». 

 

 

 

 

Le second menu déroulant, à caractère informatif, permet de choisir un type de stage à mettre en 

place.  

En fonction du choix effectué, le(s) document(s)/onglet(s) nécessaire(s) à la mise en place du stage 

s’affichera(ont).  
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 Remplir une fiche de liaison 

Exemple sur l’onglet « Présentiel » 

En premier lieu, il convient de choisir la/le discipline/domaine des différentes fiches de liaison dans la 

liste en haut à droite.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le nom du gestionnaire en charge du dossier à la DiFor va s’afficher automatiquement.  

 

Ensuite, sélectionner le type de dispositif à mettre en place : 
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Définir si le stage va faire l’objet d’une campagne d’inscription (choix possible sur pilotage 

uniquement), ou non :  

 

 

 

  

                                                                                                        Joindre une liste de stagiaires à convoquer.  

 

 

 

 

               Saisir les dates souhaitées.  

 

Choisir le dispositif, module, priorité de la formation ainsi que le numéro de groupe :  

 

 

  

 

Il s’agit ensuite de renseigner les éléments suivants : date de session, horaires, lieu de stage, 

évaluation ou non, heures/stagiaire, mono ou co-animation (avec les heures d’intervention), nombre 

de stagiaires convoqués.  

 

 

 

 

Note : Afin de trouver un établissement/lieu plus facilement, vous trouverez à droite de la fiche un 

menu déroulant permettant de filtrer/affiner la liste.  
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Pour choisir un intervenant, cliquer sur . Un formulaire s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez effectuer une recherche par Nom, Grade ou par établissement : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taper ensuite vos critères de recherche dans « Mots clés ».  
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Sélectionner ensuite un nom dans la liste et cliquer sur « choisir comme intervenant » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le nom ira se placer directement sur la fiche de liaison. Pour supprimer un intervenant placé sur la 

fiche de liaison, cliquer sur . 

Le cadre « observation » peut être complété afin de donner des informations utiles au gestionnaire. 

(Exemple : Stage sur invitations, pas de rémunération, etc) 

Le cadre « commentaire sur OM » permet d’ajouter un commentaire qui figurera sur les ordres de 

mission à destination des participants. (Exemple : Apporter une clé USB, Possibilité de prendre un 

repas sur place, etc) 

Sélectionner ensuite l’IA-IPR en charge du dispositif, signer et dater.  

 

 

 

 

 

Note : Certains champs sont obligatoires ; Ils ne peuvent rester vides, sans quoi un message d’erreur 

apparaitra, empêchant de poursuivre.  C’est le cas pour : 

 Le type de dispositif (Pilotage, Inscriptions individuelles, F2F…) 

 L’évaluation ou non de la session 

 Le destinataire de la liste d’émargement  
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Ce procédé est identique pour toutes les fiches de liaison (Présentiel, Classe virtuelle, Seul devant 

écran, GTP…). Elles se remplissent avec les menus déroulants. 

Vous pouvez vous laisser guider par les différentes info-bulles, présentes sur la plupart des cellules.   

 

 

 

 

 

 

 Fiches navettes 

 

 
Toutes les informations saisies sur les fiches de liaison vont se reporter automatiquement sur 

les fiches navettes :  

-Dispositif 

-Module 

-Date(s) 

-Horaires 

-Lieu 

-Groupe 

-Dates de campagne 
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Possibilité de choisir avec lequel des onglets faire le lien : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Recommandations  

-Ce document est régulièrement mis à jour. Il est donc nécessaire pour les utilisateurs d’employer la 

dernière version. (Téléchargeable sur l’espace partagé « Fiches de liaison MIFOR-DIFOR ». A défaut, 

contacter le CFC de la discipline ou steven.claude@ac-nancy-metz.fr)  

-Ce document est à ouvrir avec Excel. D’autres tableurs comme Libre Office Calc ne sont pas 

compatibles. 

  

mailto:steven.claude@ac-nancy-metz.fr

