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Accompagnement de saisie dans l'applica�on GAIA  

Connexion à GAIA

Je me connecte à l'adresse : https://gaia.phm.education.gouv.fr/gaia/gatls/public

Je clique sur "Offre de formation" 

J'ajoute un nouveau module en cliquant sur le bouton "Ajouter un Module"

Les Groupes   Techniques  de  Forma�on (GTF) réunis par la DAFPEN, ont élaboré des disposi�fs pour l’année 2022-2023. 
L’ensemble cons�tue l’offre de forma�on con�nue de l’ensemble des personnels.  
 
Chaque opérateur propose son offre de forma�on sous forme de modules de forma�on dans les disposi�fs proposés 
qui le concernent.

Les réponses à la commande se font via Internet jusqu’au 16 Mars 2022 

1.1

1.2

1.3

1.4

puis sur le bouton Continuer

Je repère le code de l'offre, correspondant à la colonne "Dispositif cadre" 
Je le reporte dans la zone Code de l'offre 
Je saisis la clé "0000"

P.1

20220143 0000

NE PAS TENIR COMPTE DE LA DATE



2 Saisir une offre de formation (module)

Onglet "Pédagogique (page 1)
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2.1

Quelques consignes de saisie

Le symbole signifie que l'informa�on doit être renseignée 

Respecter impéra�vement le nombre de caractères. 
A défaut, votre texte sera tronqué qu'il sera intégré dans GAIA

Saisir vos textes en minuscule sauf pour le libéllé, pas de retour ligne 
et éviter le caractères " ", !, ?

B

C

A

Texte : en MAJUSCULE 
pas de caractères spéciaux)
max 250 caratères dont les 50 premiers 
seront visibles dans le PAF

Texte : en minuscule 
pas de caractères spéciaux)
max 1000 caratères 

Texte : en minuscule
pas de caractères spéciaux)
max 1000 caratères 

Ouvrir le menu déroulant et choisir une nomenclature 

Ouvrir le menu déroulant et choisir une nomenclature 

Obligatoire

Obligatoire

Obligatoire

Obligatoire

Obligatoire

Obligatoire

P.2

D

Texte : en minuscule
pas de caractères spéciaux)
max 1000 caratères 
La descrip�on permet de compléter 
l'objec�f ou le contenu

Texte : en minuscule 
pas de caractères spéciaux)
max 1000 caratères 
Permet d'indiquer le déroulement du module
(ex 2 jours + 1 jour) et de préciser les pré-requis

L'erreur 500 signifie que le nombre maximal de caractères est dépassé 
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P.3

2.2

2.3

Texte : en MAJUSCULE 
pas de caractères spéciaux
max 250 caratères dont les 50 premiers 
seront visibles dans le PAF

Case à cocher
Choisir Faculta�f 

Cliquer sur choisir1 2 Saisir les 3 1ère le�res du nom

3 Cliquer sur valider 4 Cliquer sur le nom choisi

5 Si le nom du responsable n'apparaît pas
cliquer sur 

          Pas de n°de téléphone, ni de mail
          personnel : 
           il apparaissent sur le WEB

Condi�on par�culière : 
Texte : en MAJUSCULE 
pas de caractères spéciaux
max 1000 caractères
Saisir la liste de tous les intervenants, 
nom, prénom, fonc�on et affecta�on.
Le 1er nom = le responsable pédagogique
Indiquer le mail si possible

Saisir un chiffre. 1 jour équivaut à 6 heures

Saisir un chiffre

NE PAS SAISIR

NE RIEN SAISIR

Budget prévisionnel pour la rémunéra�on d'un intervenant extérieur

Par défaut cocher "Non"
Indiquer les besoins en matériel, les frais excep�onnels 
de déplacement, achat, loca�on
            Si ces achats ne sont pas chiffrés, la DAFPEN n'acceptera
            pas de facture ou d'achats imprévus

Saisir un chiffre
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P.4

2.4

Si les lieux et périodes de forma�on sont connus, compléter en cliquant sur le bouton 

Texte : en MAJUSCULE 
pas de caractères spéciaux)
max 250 caratères 

Indiquer les sessions prévues 
pour chaque groupe :
1er cas : date, lieu et horaire
Du 20/01/2023 à 9h au 20/01/2023 à 17h
collège Fermat à Toulouse
2ème cas : semaine et ville
Semaine du 14/11/2022 au 18/12/2022

Saisir le n° du groupe

Dès que vous avez compléter l'ensemble des rubriques, 
n'oubliez pas d'enregistrer en cliquant sur le bouton

3 Consulter, modifier, supprimer un module déjà créé

Dans l'écran d'accueil, vous pouvez revenir jusqu'à la date limite de dépôt des offres de forma�ons,

Consulter : en cliquant sur la 

Modifier : en cliquant sur 

Supprimer : en cliquant sur 

Vérifier bien que vous cliquez sur le bandeau Modules
Ne pas modifier les disposi�fs


