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ACCÈS au serveur GAIA  pour saisir votre offre de formation  : 
 

https://fim-hn-01.orion.education.fr/gaia/gapar/public 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
Attention : tous les champs de ce formulaire marqués d'un � sont obligatoires ! 
Et Gaïa ne vous prévient pas d'un oubli d'information obligatoire tant que vous n'avez pas 
validé la page du formulaire ! 
 

Cliquez sur  
Offre de formation  

Cliquez sur  
Créer une offre  

Attention  : 
Sélectionnez 2012 / 2013 

Cliquez sur Continuer  



Mode d'emploi  Création d'une offre de formation page 2 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

50 caractères MAXIMUM en MAJUSCULES  

1000 caractères MAXIMUM en MINUSCULES 
saisir le texte "au kilomètre", SANS RETOUR 
CHARIOT, ni puces, ni tirets. 
NB : Texte structuré par des infinitifs 

ATTENTION : l'application ne signale pas le dépassement de 
cette limite � pensez à vérifier le résultat final après validation 

Sélectionnez l'orienta-
tion qui correspond à 
votre offre 

Les objectifs 23, 24 et 25 
sont les plus courants 
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Le responsable de la proposition, c'est vous ! 

 
 
Première possibilité : 

- vous avez déjà créé un dispositif cette année ou une année antérieure 
vous existez donc déjà dans Gaïa 
pour vous trouver, entrez les premières lettres de votre nom ici puis validez 

 
 
Sélectionnez votre nom dans la liste en cliquant sur le lien correspondant à gauche de 
l'écran 

 
 
Le nom choisi s'affichera dans le formulaire de création du dispositif. 
 
Seconde possibilité : 

- vous n'avez jamais créé un dispositif ou jamais été noté comme responsable : 
vous n'existez donc pas dans Gaïa 
pour vous créer, entrez la première lettre de votre nom puis validez 

 
 

Cliquez sur Choisir  

Si vous apparaissez plusieurs fois, 
cliquez sur la loupe pour vérifier les 
informations et choisir le cas le plus 
approprié 

Vous trouverez ce bouton en bas 
de la fenêtre qui s'est ouverte 
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Ce nouveau nom de responsable s'affichera dans le formulaire de création du dispositif. 

Tout ce qui est avec un � est une 
information obligatoire  qui doit 
donc être renseignée  

Indiquez ici votre établissement d'exercice 

Même si ce n'est pas une information 
obligatoire, entrez votre adresse de 
courrier électronique  pour qu'on 
puisse vous contacter facilement. 
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Ne pas remplir la zone Départements Choisis , elle ne concerne pas l'académie de Paris ! 
 

Saisissez 1 

Saisissez aucune  

Pour plus d'explications, voir 
la première page de ce do-
cument. 

Choisissez le 
cas le plus 
approprié 

Cliquez sur Choisir  

Entrez D pour Dafor 
puis validez 

Choisissez Dafor  

Entrez D pour Dafor  
puis validez 
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Après avoir validé ce formulaire, vous disposez du code (provisoire1) de l'offre et d'une 
« clé » à 4 chiffres qui vous permettra de consulter et/ou modifier l'offre tant que l'appel 
d'offres n'est pas terminé. 
Par exemple : 

 
 

ATTENTION : le « dispositif » que vous venez de créer n’est qu’un « contenant » ; vous 
devez maintenant créer un « module » pour décrire l’essentiel de la formation proposée. 

Il vous faut donc cliquer sur le bouton  
 

 
 

Cliquez sur   
 
Le formulaire de création d'un module contient plusieurs onglets, il faudra veiller à complé-
ter les informations obligatoires d'un onglet donné avant de passer au suivant. 

 
 

                                                 
1 Ce code ne sert que pour la saisie des offres et leur traitement préliminaire en interne par la Dafor.  
Lorsque le plan académique (PAF) sera mis en place, les codes des dispositifs retenus, validés et affichés 
au PAF seront du type 12A001xxxx  (12 pour 2012 ; A pour académique ; 001 pour Paris ; puis un numéro à 
4 chiffres). C'est ce dernier code qui devra être utilisé dans vos communications avec la Dafor afin de repé-
rer le module à coup sûr. 
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Onglet  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

50 caractères MAXIMUM en MAJUSCULES  

500 caractères MAXIMUM en MINUSCULES 
saisir le texte « au kilomètre », SANS RETOUR 
CHARIOT, ni puces, ni tirets 
NB : Texte structuré par des infinitifs 

1000 caractères MAXIMUM en MINUSCULES 
saisir le texte « au kilomètre », SANS RETOUR 
CHARIOT, ni puces, ni tirets 
NB : Texte structuré par des substantifs 

Choisissez le cas le 
plus approprié 
B est le plus fréquent 
pour des offres faites 
par les formateurs 

Principales approches et méthodes pédagogiques utilisées 
au cours du stage + noms et qualités des intervenants 
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Onglet  

 
NB : ceci ne concerne que l’articulation informatique des modules entre eux et nullement 
les modalités administratives ou pédagogiques du stage 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Onglet  

 
 
 
 

L est le plus 
fréquent  

Organisation dans le temps [calendrier, dates, périodicité, rythme, 
etc.] et dans l'espace [lieu(x) envisagé(s)] 
Pour les dates, veillez à consulter un calendrier de l'année scolaire 
2011-2012 en tenant compte des périodes de vacances scolaires 

Cochez Obligatoire   

Catégorie(s) de personnel visée(s) 

C'est vous : même procédure que pour le 
choix du responsable de la proposition  

Le cas échéant : pré-requis, stage à public désigné, 
aménagement de l’emploi du temps … 

Durée de la formation reçue par les sta-
giaires (1 journée = 6h) 

Saisissez 1 (les ajustements éventuels 
seront effectués ultérieurement par la 
DAFOR) 

Nombre de places maximal 
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Onglet  
Ne rien saisir dans cet onglet 
 
 
 

Ne pas oublier de cliquer sur  pour valider l'ensemble de la procédure ! 
 
 
 

Nous vous conseillons instamment de garder une archive (papier ou électronique) 
de la proposition que vous venez de créer (dispositif + modules) 

 
 
 
 

Si une facture est émise par une entre-
prise, une association, un organisme, un 
établissement : cochez OUI 
Si les formateurs sont rémunérés indivi-
duellement (vacations) :  
cochez NON 

Nombre d’heures d’intervention prévues pour 
chaque intervenant + le cas échéant, coordon-
nées complètes des intervenants inconnus de 
nos services + toutes explications permettant 
d’apprécier la pertinence de la rémunération et 
des frais demandés  
Matériel requis ou installation particulière pour la 
tenue du stage 

Frais divers (transport, consommables, hébergement, 
repas, inscriptions, billetterie…) 

Rémunération d'intervenants extérieurs à l'Éducation 
Nationale 

Autres cas 


