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INSTALLATION ET UTILISATION EN RESEAU : Vg
aStage
=

Lors de I’installation de V_Stage, le répertoire proposé par défaut B () NFORMATIGUE
est « C:\Program Files\\VV_Stage », mais toute autre destination est ' '
possible. Tous les fichiers nécessaires au fonctionnement du
logiciel se trouvent dans le répertoire d’installation.

Mot de p

LANCEUR V_STAGE : 8 Formation V_Stage

Eichier  Edition  Affichage  Favoris  Qubils 2 "

. . B L, Qs - () (T O Redercher Dossis [137]+ | 2]
Ce module permet de lancer I’application de fagon SE€CUris€e en | .. ..o e v o

réseau. ~

Gestion des fichiers ES /{ /{

() Créer un nouveau dossier
Lanceur ¥_Stage W_Stage photas
Py T sur e

Le lanceur doit étre installé dans un autre dossier que celui du_4=—==
logiciel V_Stage et accessible a tout utilisateur du réseau.

Y_Stage Sauvegarde Divers
des données (201...

Note pour I’administrateur réseau : mettre les groupes d’utilisateurs 1 i
concernés et non pas « tout le monde ». [

5 ohjet(s) Doctets & Intranet local

Il suffira, a la premiére exécution, de paramétrer le chemin de
la base de données, celui de VV_Stage. Ce dernier pourra étre ainsi
caché par lI'administrateur du réseau afin d'éviter tout risque T '
malveillance. Ce dernier créera sur chaque poste des utilisateurs

raccourci vers ’exécutable « mes_stages.exe » WA e T

w: Application
5 profils utilisateurs : e Lanceur Siuse

LCible

1. Administrateur : le mot de passe donne acces a toutes les Démarer dans : | "C:ADocuments and Settingstdanieh Bursau\Far

Touche de Acun
TACCOUrG :

rubriques. Seul lI'administrateur a accés aux paramétrages du

Erécuter Fenétre nomale M

logiciel, des documents de publipostage, de la saisie des S

BRechercher la cib\e...] [Cbanger dictne.. ] [ Lwance...

informations dans les fiches éléves et les périodes de stages,

ainsi que l'accés aux modules financiers.

2. Professeur : le mot de passe (précedé des lettres "pr" depuis

le lanceur) donne acces a une sélection de stages associés a un coordonnateur ou une équipe
pédagogique (voir page 37-38 pour la création des mots de passes professeurs). Celui-ci aura
uniquement acces aux stages et aux classes qui le concernent, pourra saisir les fiches entreprises, créer
les visites de stagiaires, ainsi que générer ses ordres de mission.

3. Eléve : donne accés a un module de prospection d'entreprises et supervise par les professeurs. Genérez
les mots de passes éleves a partir du menu « Utilitaires/Paramétrages divers ». L’éléve devra saisir son
mot de passe précédé des lettres "el" depuis le lanceur.

4. Consultation : Acces en cliquant sur 'ok’ sans mot de passe. Acces restreint sans saisie possible.

5. Intendant : Accés aux rubriques financiéres ; mot de passe a précéder du « $ ». Créez une fiche

professeur pour I’intendant, en saisissant « Intendance » dans le champ spécialité.
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PREMIER DEMARRAGE - PERSONNALISATION DU LOGICIEL

Dé¢s la premicre exécution de V_Stage, il sera nécessaire d’inscrire les coordonnées de 1’établissement ainsi que
le N° de licence du logiciel.

Numéro de licence

Veuillez contacter Q.1 INFORMATIQUE
pour obtenir votre N° de licence

0321227500

Nom \

Adresse /

CcPVille I
Ne de licence | 0 | ( oK ]

[ Sinon lancer la démo ]

La création d’un mot de passe sera ainsi demandé.

s Sécurité =13
L'accés a certaines rubriques
nécessite la saisie d'un mot de
passe. Veuillez le créer ici.

ot de passe:

Confirmation
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La rubrique ‘utilitaires/Paramétrages divers’ permet de définir certaines options ; la plus importante est le
paramétrage des dates de début et de fin de I’année scolaire en cours.

& Paramétrages divers

===

Le logiciel est installé dans :
DAPROGRAMMES Qm_STAGEQI

Début de I'année scolaire: 1 = | Septembre 2017 =

e

Fin de I'année scolaire: 31 = Aot ~ 2018 =

Farcer les Majuscules dans certains champsiraisons sociales, noms..)

I Forcer la saisie du numéro de SIRET dans les entreprises

Interdire aux professeurs la création des fiches entreprises

Les non coordonnateurs sont restreints aux comptes rendus de visites

[IMe pas afficher les photos dans "Périodes” (lenteur en réseau)

[ JRéférent a 'année

] Archiver une copie des conventions (prend de la place 4 1a longue 1)

] Ouvrir les documents en PDF (Attention version de Word)

[ Affectation rapide en entreprise : Quverture directe du fichier entreprises
[CJFiltré surla spécialité de I'éléve

Ouverture automatique de la fenétre d'échanges [+] du récap sans stage

Image du menu d'accueil :

Imaage du fond de 'écran : |

Manu.ipg

Nom du proviseur : Nom du D.D.E.RT. (CTX) :

Nom de l'intendant : Nom du médecin scolaire :

Ordre de mission par défaut (document Word):

OM/Fiche état de frais par défaut (Etat FRX) :

Attestation de stage par défaut :

Adresse mail de I'établissement : Serveur SMTP

Username : Port:

Password :

Message d'introduction pour les mails de la rubrigue stages :

"~
Récupérer un enregistrement supprimé : | .. RequeteStagiaires .txt
— Paramétrages des rubriques :
- D Interdire les saisies directes des fonctions "
Listes deroulantes entreprises [] Afficher par défzut les horsires au format 1
Motifs de visites | Motifs d'absences Equipes pédagogiques [] Ouverture des fenétres en plein écran
CGénération des mots de passes - Pour le calcul des frais de stage :
Administrateur Professeurs Eleves Entreprises Prix moyen dun repas ;. 0.00 € Plafond: 0.00 €
Réinitializer Les nouveaux || Tous Générer Générer Prix moyen dune nuit: £ Plafond: 000 £
—Module W_Stages :
Adresse dhébergement ; o ! . Récupération manuelie
. q Synchro auto V_5Stage == W_5Stages Envoi manuel
hitps:iigi.wstages fr Fréquence d'actualisation en mn : 1= 2212017 08:57:29 AN Ok
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L’INTERFACE GRAPHIQUE

¥ V_stage version N'209 - Profil administrateur
Eléves Professeurs Entreprises Dériodes Stogiaires  Utiitaires  Assistance W_Stages 2

I £y Echanges

Filirer untheme |v/| [ es messages Ac

UTILISATION

SolRdamie
bonjour

données?
5092013 09:25:04
Danel Dumorsr

DIVERS
200802013 082232

fen o901, ESTRAN - BREST

Bonjour,

scolaire?
[l

UTILISATION

o ROMAN ROLLAND -

laliste des eleves bouge au début de
l'année une extraction Sconet et a faire
plusieurs fois, comment faire dans vstage
pour que les noms @ éléves ne
disparaissent pas dans périodes de
stage a chaque nouvelle importation de

Bonjour, ne vous inquistez pas, faites la
procédure indiquée. V_Stage gére.

Envover fa réponse.

En juillet, jai basculé un certain nombre
de classes de année 2012-2013vers
Tannée 2013-2014 Je souhaiteral
maintenant extraire depuis sconet
seulement les éleves arrivés en
septembre. Commentfaire? Je nose pas
faire une extraction compléte de tous les
éleves de peur décraser toutes les
données saisies pour cette année

Envover a réponse.

Impossible de résoudre e problzme que
Jevous ai soumis ce matin' les
modifications que apporte sur les
modéles de convention (1 période
globlale de stage st 2 daies
intermédiaires) ne s'enregistrent pas

Nouveau sujet

Terming

Q]

Professeurs

\\|/

Classes —__ pgpiodes de stage

Menu de lancement
des principales

Fenétre d’échanges en
ligne entre les différents
utilisateurs de
Papplication

Stagi

Affectations des éléves elentreprise
Eleves sans stage

S‘mglalras— Suivi de

Sai Editior® - publipo:

ALVEEEA Claire SNRC2
BA Sounia SNRCZ

BEA ™™ Nicolas SNRCZ 180
BELH™= Ehoussane SNRCZ 180
EL == Firdaws SNRC2 180
FARR®™ Audrey SNRC2
GOZE=™= Audrey SNRC2
GUI™= Nacera SNRCZ
KADF=* Nassera SNRC2

: 2013/2014

SNES LE COMTE

: Visites r'ofesseur‘s — Ordres de mission
rubriques i b

Fiches de frais

Fenétre
récapitulative des
éleves sans stage et
des conventions non
éditées

Affichage de ’année
scolaire et la licence.

L’image de fond de
P’application est celle
qui est définie sur le
bureau de Windows.

L’accés a chaque fichier du logiciel se fait dans une fenétre composée de deux onglets :

Suivant la rubrique,
certains filtres judicieux
peuvent étre proposes.

<

L]
Moxe fi Mode tableau
Filtres - 20072008 =~ 16/07/2008
ECITER [ REFEEEWEHRMATL  HOM ¢ | PRENOM JDATERAIS DI COR-Erane] MEF
] | I | rL

M Ecrire 653208 AT SADQUMNE | Jonathan 125049 Le mode tableau affiche une grille TROTECHMIQUE

listant la totalité, ou une partie filtrée,
des enregistrements du fichier.
M= o000, WL Sofiane  |15/1 009 |a| = T e eSS e e o P TABILITE

Bouton permettant
de réaliser une
|  copie de I’écran

En cliquant sur ’entéte
des colonnes, vous changez |pg

PREFRC SECRETARIAT

I’ordre de tri des
enregistrements.
[~ Ectite 639508 s AUBE Jdulien ag/nvgT (SMDC SECBEP METIERS DE LA COMPTABILITE
[~ Ecrire a02e08 \%’h;f: AUBERT Yanessa [19/11/88 |T 8TG T_STG COMPTAB. & FINAMNCE D'EMTRERPRISES
™ Ectire BO4708 ?’m En sélectionnant une cellule ou une TERBEF METIERS DU SECRETARIAT
colonne, puis en saisissant au
'I: clavier les premiers caractéres
: recherchés, vous atteignez
[ Ecrire B47608| P P . Y SECBEF METIERS DE LELECTROTECHMNIQUE
enregistrement le plus proche.
(.
r l
[ Ecrire 604808 l;dhif: AUDET Dravid 1612090 (TRSMA TERBEPR MAINT. EYSTEMES MECA. AUTOMATISES
[
a4 »
; . da 0 = - ; - L #

Pour pouvoir saisir des
informations, il faut d’abord
cliquer sur le bouton ‘Nouvelle
fiche’ ou ‘Modifier’

&| &
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‘¥ Fichier des élaves

Le mode fiche montre le
détail d’un enregistrement
du fichier.

BN[(=1ES

Mile fiche Mode tableau
Fiche éléve Année scolaire : 20072008
mom : AUVILLE Gwenaelle Classe: 1BPC PREPRO COMPTAEBILITE
Nére] e : MWEF : PREPRO COMPTABILITE
M Spécialitégroupe :
Adresse
L swite - Régime . 2 Demi pensionnaire  Trap.:
C - wille Coordonnées bancaires :
Tel:
Informations cachées : en
cliquant sur le titre, il vous
sera demandé un mot de i AR —
passe pour y accéder. M A+ Periodes de stages pour la classe :
- fe Jdébut  fin v Ll
Responsable de I'eleve ;

Divers

M 24[01H0I07 |28M007 [ST4  Certains titres soulignés réagissent
25050508 |13 =14 comme des liens hypertextes, et

ouvrent la rubrique
Stag®s de I'éléve @

correspondante (ici, le fichier des
[M®  |Entreprise e

stages filtré sur cet éléve).

FTETTIE OO [0 M O]

Boutons de navigation
dans le fichier

J ¥ 53 |FEDERATION DEPARTEMPOMT AUDEMER (011007 261007 |01 050

[~ Un double clic dans une cellule
ouvrira la rubrique
correspondante a cet
enregistrement en particulier.

] A

Le bouton représentant une imprimante donne acces au
générateur d’états, outils d’édition propriétaire,
permettant de réaliser divers types de documents
intégrant des calculs, listes, tableaux, etc...
Clic gauche pour I’apercu, clic droit pour le paramétrage.
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LES FONCTIONNALITES DE RECHERCHES D’INFORMATIONS DANS LA BASE

Pour rechercher un enregistrement dans un tableau, 2 méthodes sont possibles :

1.

2.

Cliquer sur I’entéte d’une colonne changera 1’ordre de tri du tableau ; utilisez alors I’ascenseur ou bien
saisissez directement au clavier les premiéres lettres du nom recherché.

Utilisez les listes deroulantes ou les champs de recherche ; le contenu affiché sera automatiquement
filtré.

:¥ Fichier des entreprises E”E|E|
Mode fiche Maode tableau

EDITER  |NUMERG RAISONSOCI ¢ SERVICE YILLE 4DRES] «
o Editer 2149(A2 M F. ELECTRICITE ELECTROTEC|27120|HARDEMNCOURT COCHEREL CHEM.
[~ Editer 330(AEP. MORMAMDIE TES30|LES ESSARTS AVEMN!
[ Editer TEO3[ALP.L 27260|CORMEILLES 4 RUI
[ Editer 1589 (ANM.C.B. - MECANIQLIE DE PRECISION 27200)VERNOM 12, RL
[ Editer G42{Am.0. 27290 (MONTFORT SUR RISLE 29 RL
[ Editer 1648|ANM.D. 5.A.5. 27300 (BERMNAY 20, RL
[~ Editer 1576 (AM.G.E- ELECTRICITE TES30|GRAND COURCOMNME g RLUE
[~ Editer 2157 [AM.G.E ELECTRICITE BATIMEMT TERTIAIRE ELECTROTEC|T6530|GRAND COURONMNE 8 RUE
[~ Editer 1783 [AR.CH. TEEO0|LE HAVRE 1888

[ Editer 20M9(AR.E- ATELIER RISLOIS ELECTRICITE ELECROTECH27500|FOMT AUDEMER RUE

[ Editer 1602(ASTRE SA 27500|POMT ALIDEMER 1, RO
[ Editer 1858|AT.El- ALUBERT THIERRY ELECTRICITE ELECTRICITE [27450|5T GEORGES DU VIEVRE ROUT
[ Editer G15[AT.O TE121[LE GRAND QUEVILLY JSIME
[ Editer 933[ABC DEPANNAGES 14940(TOUFFREYILLE 14, RL
[~ Editer 1743|ABCD SAFL - DEKRA 36130|DEOLS 32 BIE

:_ Editar 1mnnlar-FIE S AR | ITIANIMAORTENRT QIR RIQI E 71 D,l il

O - CplS|a

-¥ Fichier des entreprises E”E|E|

Maode fiche Mode tableau

Formation recherchée : Niveau recherché : Rechercher un mot ou une partie du mot :
MEI BAC PRO

MUMERC RAISOHSOC] ¢ SERWICE P

[ Editer ) 1630|CHEVALIER ELECTRICITE ELECTRIITE Al 27350 [VALLETOT

Cliquer sur le bouton
pour annuler le filtre
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A - EXTRACTION DES ELEVES DEPUIS SIECLE (anciennement SCONET)

e  Connectez vous a I’application SIECLE afin d’effectuer une extraction des données éléves de votre établissement.
e Il n’est pas obligatoire d’accéder a SIECLE depuis le méme ordinateur que celui qui utilise V_Stage, vous pourrez enregistrer le fichier
extrait sur un support amovible ou sur le réseau interne.
Votre profil de connexion doit vous permettre de créer et modifier des extractions personnalisées.

(vous devez voir un bouton comme a I’étape 2)

M Base éleves établissement (BEE)
Commun
) ) .. Administration Téléservices
Cliquer sur « Mise a jour » Consultation
Consultation et export
Mise a jour
Nomenclatures

1 - Dérouler le menu : "Exploitation/Extractions personnalisées’

MINISTERE

ot | SIECLE

o coes [,

Exploitation v

Affectation v | Saisie en masse v

Tableau de bord (101 , Fiches éléves ~ Importations v
A

= Listes standard =

De nouvelles nomenclatures ont été chargées pour votre établissement. a Listes libres

= Extractions standard

¢l Tableau de bord = Extractions personnalisées

= Documents vierges
I Répartition des effectifs (101

s Documents renseignes

260 cifactifs constatss €3

2 - Cliquer sur ""Ajouter une extraction personnalisée’

e Note : Si vous avez déja fait des extractions pour V_Stage les années précédentes, cliquez sur 1’élément correspondant
dans la liste des extractions enregistrées. Vous obtiendrez alors directement la liste des éleéves et passerez a I’étape 7.
Changements de champs dans SIECLE depuis Avril 2018 : a I’étape 7 il faudra cliquer sur « Modifier »
SIECLE © Quoldaneu?| Info scadémique 1 [T
[ 2o mase evves

Tableau de bord @ | Fiches élives = | Affectation ~ | Saisie en masse » | Exploitation + | Importations « | Exportations « | Suivi des échanges +
A

«l# Exploitation - Extractions personnalisées

1MMY 20187 O

3 - Saisir un titre (extraction vstage par ex.) puis .
Sélectionner Theme : Scolarité actuelle >> puis Critére : Division >> Condition : Différent >> Valeur : laisser vide
(On demande a SIECLE les éléves a qui ont été affectés a une classe)
e Cliquer sur + pour rajouter une nouvelle ligne
Sélectionner Theme : Sortie >> Critére : Date de sortie >> Condition : Egal >> Valeur : laisser vide
(...les éleves qui n’ont pas quitté 1’établissement)
SIECLE © | Quoideneul? | Infoacadémique & [ >

I skt BASE ELEVES

ol8 Exploitation - MAJ Extraction personnalisée

Tres

Description
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4 - Vous allez maintenant sélectionner la liste des champs demandés pour V_Stage

SIECLE © | Quoideneuf? | Infoacadémique i [Z01798] (&

Tableau de bord (100

Fiches éléves ~

Affectation ~ | Saisie en masse = Importations ~ | Exportations = | Suivi des échanges ~

Exploitation ~
- A

oks Exploitaggolarité actuelle Division Différent
Sortie Date de sortie Egal
CRITERES DE SELECTION
Critére Condition Valeurs
Division Différent
ET Date de sortie Egal
COLONNES A AFFICHER

Choisir un theme, puis faire passer les colonnes souhaitées dans |a liste de droite.
Ordonner les champs a l'aide des boutons a droite de |a liste.

Colonnes disponibles Colonnes Sélectionnées

Nom de famille
Prénom 1

¢ > Date de naissance
Scolartts actuele =
N° Interne

Identification de l'éléve

Scolaritss années précédentes TE

Commune de naissance
Pers. En Charge Pays de naissance

Personne 3 contacter SUITE

Resp. Financier

% Repr. Légal

Coordonnées de ['éleve
Sortie

Diplome

Bourse

Changements de champs dans SIECLE depuis Avril 2018

Il n’y a plus les champs « Responsable/représentant légal 1,2,3,4 » ;

Si vous avez un précédent modele d’extraction, il faudra remplacer ces anciens champs par les
nouveaux : a I’étape 7 il faudra cliquer sur « Modifier »
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Changements de champs dans SIECLE depuis Avril 2018

A l'aide de la liste déroulante centrale Choix du théme, ajouter, en respectant bien I'ordre, I’ensemble des

37 champs de la liste ci-dessous :

Théme "Identification de I'éléve' :

©CoOoNoaM~LNE

Nom de famille,
Prénom 1,

Date de naissance,

N° Interne,

INE,

Commune de naissance,
Pays de naissance,

Sexe,

Transport,

Théme "*Scolarité actuelle

10.
11.
12.
13.

MEF,

Division,
Groupe,
Régime,

Théme "Responsable Iégall™ :

Supprimer les champs de I’ancien modéle
d’extraction : De Civilité resp..., a RIB légall

Théme "Coordonnées de I’éléve" :

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Ligne 1 Adresse,
Ligne 2 Adresse,
Ligne 3 Adresse,
Ligne 4 Adresse,
Commune éleve,
Code postal éléve,
Tel maison éléve,
Tel mobile éleve,
Courriel eléve

Théme " Repr. legal

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

Civilité

Nom de famille
Prénom

Ligne 1 Adresse
Ligne 2 Adresse
Ligne 3 Adresse
Ligne 4 Adresse
Commune
Code postal
Lien éléve

Tel maison

Tel mobile
Courriel

Théme ""Resp. Financier

50.
51.

Iban financier
BIC financier

Cliquer sur Suite
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5 - Contréler les champs dans la liste donnée puis sélectionner 1 en face du
Nom pour effectuer le tri.

i Sélection champs de tri .
thamps a afficher

Hom

Prénom 1

Date de naissance

6 - Cliquer sur "Voir le résultat" pour visualiser I’extraction

R e SIECLE - Base fléves ftablis.. %

@ Ressurces Informatia. @ Assictance [ Les plusvisités @ Débuter svec Finsfon @ Lyckes des Misiers, ha..

SIECLE © | Quoidencuf? | Infoacadémique & [BIEAE
Tabteau e bord @8I | Fienes cleves = | Affectation + | sai sse » | Exploitation = | importations = | Exportations = | Suivi des échanges +

7 - Cliquer sur "enregistrer' (tout a droite de la page) pour mémoriser le profil de I'extraction

8 - Cliquer sur ""exporter' avec le delimiteur **;"" pour générer le fichier CSV et enregistrer le
fichier « exportCSVEXxtraction » sur le bureau ou bien dans un dossier spécifique.

450 éléves trouvis.

ENREGISTRER | MODIRER | exPorTeoF | Expomrt csv  [EHEEEENE

Ne pas enregistrer au format XLS mais CSV

B - IMPORTATION DANS V_STAGE

Attention : Ne modifiez pas le fichier généré depuis SIECLE

A partir du menu « Utilitaires/Données externes/Importer/Depuis SCONET/SIECLE », cliquez sur le
bouton et sélectionnez le fichier « exportCSVEXxtraction.csv » que vous aurez préalablement généré dans
I’application SIECLE.

Vous pouvez exécuter cette procédure chaque fois que la base SIECLE est mise a jour ; re-générez le fichier

« exportCSVEXxtraction.csv », refaites le transfert, les nouveaux éléves seront rajoutés. Les fiches éléves déja présentes seront
mises a jour. Les éléves ayant quitté 1’établissement auront leur champ classe renseigné comme « SORTI ». Si vous avez 2
bases éléves différentes, ou alors des fiches éléves créées manuellement, cochez « Fusionner avec une nouvelle extraction »

Année scolaire a importer (modifier le cas échéant) : 2015/2016

ffomatiquement des groupes & partr du code MEF (recommandé)

Démarrer: Cliquez ici puis
sélectionnez le fichier
“exportC SVExtraction.csv"

Plusieurs bases éléves Sconet:
[ Fusionner avec une nouvelle extractio

V_Stage

@ La liste extraite est différente de celle demandés |

Veuillez retourner dans Sconet et vérifier votre extraction.

Reprenez la procédure a partir du début
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IMPORTATION DE DONNEES DEPUIS UN FICHIER EXCEL

(Attention, ne pas confondre avec I’importation SIECLE)

Il est possible d’importer des données dans V_Stage a partir d’une feuille Excel ; pour cela, cette feuille doit
étre agencée de telle maniére que V_Stage puisse reconnaitre quels sont les champs correspondants a importer.
e La méthode la plus simple est d’exporter dans un premier temps vers Excel le fichier de V_Stage : a

partir du menu « Utilitaires/Données externes/Exporter/Vers Excel »

e Vous aurez alors une feuille Excel qui contiendra, sur la premiere ligne, les champs du fichier de

V_Stage.

e Collez alors vos données sous chaque colonne correspondante

Attention :

e Numérotez les colonnes ‘numéro’ ou ‘référence’ avec des valeurs distinctes
e « Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel »
e Les données importées depuis la feuille Excel seront ajoutées a la base existante de VV_Stage. Donc

si vous effectuez plusieurs importations, vérifiez de ne pas importer de doublons et utilisez des

numéros qui n’existent pas déja dans la base.
e La feuille Excel que vous aurez constituée doit étre enregistrée au format d’Excel 5.0/95

3 wicrosoft Excel

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Qubils  Données  Fendtre 2

RN NS AR =R A s A VN ) "@!imasuuer

Tapez une question

E=mwelE -5 A B

v!iArial - 10 - 6 I 8|

Al -

& TESTE

\ c | D [ _E

nurnéro ralsonsoct

Serice

adresse

adressez

1
| 2 | 2| THECREME Il 25 Rue Koechlin
| 3 | 3 LABORATOIRE A FLECHER 3 Place de Hagenau
4 4 INSTITUT LA REGENCE 38 rue de la Tere Armée
| 6 | A MEYER HUBERT A5 Rue de Richwiller
| B | F LABORATOIRE NICOLEAL 44 Rue Jean Jaurés
| 7| 7 LABORATOIRE MARBACH HERVE 9 Rue de Bile
| B | 8| LABORATOIRE CHEVALLEY FREDERI
9 9|PIZZERIA DEL ARTE- CC CARREFOUR] H H N1 H 3
K 10 LABORATOIRE CERA OL Ouvrez votre fichier a importer, puis  f, ;. youins
11 11 A DL PROTHESES EURL r . 9 b\ \ Fénéral de Gaulle
= I ARCRATOIRE FOLETER réorganisez ’affichage de maniére a |
13 13 LABORATOIRE MARTIN - - H H V4 tat
Far T1PARFUMERE NOCIEE voir les deux fichiers simultanément. [y
15 16 LABORATOIRE MARSAL - H cher Parc des collines
15 16 LABORATOIRE FLOTTAU Enswte, VOUS pourrez alors copier- it
17 17 LABORATOIRE KUHM Py Py le
W4 F i\ entreprises,/ coller de I’un vers 1’autre dans les
colonnes correspondantes. EEX
A B [c] D E H =
1 [TIREFER C REFLAM MOM ESSE2 =
| 2 | 3 A3A SHM.EB
| 3 | 100A 104 RAJA, 20 RUE RAMPAL B
KN 13 A 134 PARADOWSK] PATRICK bR CASIMIR BEUGNET
| 6 | 20 A20A LE MONITELUR DU COMMERCE ET DE LINDUE 13 DUZES
| B | 25 A2EA FELLOWWES 45 71 SUD EST - BP 251
7 29 A20A LEROY MERLIM 0 route de St-Pol
| B | 43/ A43A AXA 0 Avenwe Lobbedez
ER 50 AS0A FOURMNIS. DIVERS 1]
10 A6 AABA, INFORMATIQUE ET DOCUMENTATION 0 2, PLACE DE L'EGLISE
11 A7 ARTA INGRAM MICRO ul
12 B ARBA MICROSOFT 012, AVENUE DU QUEBEC
| 13 | BT AEB1A FIDUCIAL EXPERTISE 059, AVENUE F. LOBEEDEL
| 14 | BE ABBA ALFA-DIRECT 0 ZA DE COURTABOEUF 8 AY DU PARARA
| 15 | 70 ATOA CAMIF 0 RUE SADI CARNOT
1B T2 AT2A METROLOGIE 0 142 avenue de Stalingrad
| 17 | T3 ATIA DBFIRST SARL 0 3, Rue Dranem v
4 4 » v} fourniss / |8 mm) 3.

Prét

e ——
4 démarrer

) % 1S

12/58



V_Stage : Guide d’utilisation

LE FICHIER DES ELEVES

V_Stage peut geérer les stages sur plusieurs années scolaires cumulées. Le logiciel fait la distinction en fonction

des dates de périodes de stage ainsi qu’a I’aide du fichier des éléves ; chaque fiche éleve est renseignée

notamment par un champ ‘année scolaire’. Il y aura alors dans la base plusieurs fiches pour un méme ¢€leve,
celles-ci se distingueront par 1’année scolaire, la classe, et le numéro interne.

Fichier, des éleves

Mode fi ]
p— =
Fiche éleve / Année scolaire :[2007.2008 r
o[ / | Classe: |~
Né(e)le:l i é:l MEF:|
[T Y M® nt. © Sexe |— Spécialitéigroupe :
Adresse | (.
. auite : Régime : Z| |E)¢terne Trap. Z|
Cp - Wille | Coordonnées bancaires :
Tel: Fartakle - | Codebq  _Codeguich _ Mumcompte __Cle
WSS, |: — = = :|
) Domicilistion :
Email - | Titulaire :
Distance du lycée : km AR M| Périodes de stages pour la classe :
- e Jacbut  Jfin bepe [«]
Responsable de I'eleve :
Mo
Tel:
Lien :Z| j
csr | Stages de I'éléve :
Divers M°  |Ertreprize [ille Prévue du [&u Réele dl |

5

La meilleure méthode pour renseigner le fichier des éléves est d’importer la base depuis SIECLE. Il est

toutefois possible de créer manuellement les fiches éléves (ou les importer depuis Excel).

Dans ce cas, il est important de faire attention au moment de la saisie du code classe (ou DIVCOD, code division) ;

celui-ci doit faire référence au code saisi dans le fichier des classes (respecter la méme casse, créer la fiche classe

correspondante).

¥ Classes de ['établissement

Mode fiche

Absents :

e {9

GIEDER GJOCAl  HERNANDEZ

PRADINES

RIEDLE

Fiche classe Codeclasse: P2TSE
Libellé : {libellé non renseigng)

Dipléme préparé :

|! [\ 4 » [d

e Le code classe saisi dans la fiche de 1’éléve doit faire afficher sur le c6té le libellé correspondant de la
fiche classe (ouvrir la rubrique « classes » puis renseigner les champs).
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o Ie Champ ‘MEF’ est récupéré depuis SIECLE. ‘% Groupes décomposant les classes (ou spécialités MEF) g@@|
Celui-ci donne des informations sur la spécialité de  |[@a  wosencne Mode tableau
I’¢leve et est utilisé pour générer le groupe dans la Fifres

SPECMEF INTITULE -
C I aSSe . MMDZ SECBEP METIERE DU SECRETARIAT

e Le champ ‘Spécialité/groupe’ (SPECMEF) va Servir % [TERMNAPSORNTRAEST
, N , . I 1BTS2 INFORMT G RESEALK POUR IMND.SERY T,
éventuellement a séparer la classe en plusieurs EES [PREMERE ECONOMOUEET SOCIALE
parties qui ne feront pas laméme période de stage. || cemosvormesoreomamon ]
De la méme maniére que pour le code ‘classe’, vous COMME_[PREFRO COMMERCE

7 - COPI 18732 CONCEPTION DE PRODUITS INDUSTRIEL
pouvez créer manuellement des fiches dans la % |15 GENE ELECTROTECHNGLE
mbrlque ‘groupes décomposant Ia ClaSSE’ Thiac 18TS2 TRAITMT MATERX: 1ERE AMNEE CObib

COMMU 1 _STG COMMUNICATION -

Lors de I’importation depuis SIECLE, il est possible 46 enregistrements dans CODES! =
d’exploiter le champ ‘MEF’ afin de définir automatiquement des codes groupes :
Les 1éres lettres ou les initiales des mots sont reCupérées : par exemple ‘SECBEP METIERS DU SECRETARIAT’

donnera ‘MDS’, qui sera inscrit dans le champ ‘Spécialité/groupe’ de la fiche éleve.
Ce code groupe, ainsi que le code MEF correspondant sera aussi ajouté dans le fichier des groupes décomposant la classe (accessible
par le menu “éléves’). Il sera aussi trés utile pour renseigner les spécialités éléves recherchées dans les entreprises

e Les photos d’identité des éléves s’insérent depuis la rubrique ‘classes’ (voir plus loin).
e Enfin, laissez le logiciel générer le numéro de fiche a la validation (par le bouton représentant une disquette).

Dans I’onglet ‘Mode tableau’, des listes déroulantes et des cases a cocher vous permettent de filtrer le fichier
des éleves.

¥ Fichier, des élaves

Mode fiche Mode tableau
Une classe : Une année scolair€:  mineurs | iladate du: =

EDITER: T T P B T e MEF

[ Ecrire a77ane| Alexandrg 08/10/90 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ecrire 601608 Y Mélanie |2211/90 PREFRO COMPTABILITE

[ Ecrire Woussouf|12/03/89 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ecrire Sandra (08/08738 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ecrire Alexandra 1612788 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ecrire Micolas (13712138 PREFRO COMPTABILITE

[ Ecrire LECOMTE Elodie  (08/05738 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ecrire ) LEROUX Anthony | 19/06/39 PREFPRO COMPTABILITE

||
15 enregistrements dans ELEVES m Sélectionner tous
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LE FICHIER DES CLASSES

La procédure d’importation des éléves depuis SIECLE génére aussi automatiquement les fiches classes. Si vous
créez les fiches éléves manuellement, vous devrez aussi créer manuellement les fiches classes. Saisissez les
mémes codes classes que ceux du fichier des éleves.

Le champ ‘SECTF’ existe aussi dans le fichier des entreprises. Il permettra de filtrer ces dernieres par rapport a
un secteur de formation. Cette option est utilisée pour le profil ‘StagesProfs.exe’ ; un professeur coordonnateur
n’aura pas acces aux entreprises dont le ‘SECTF’(secteur de formation) ne correspond pas aux classes dont il
est rattaché dans les périodes de stage.

‘¥ Classes de I'établissement |Z||E|le

Mode fiche Mode tableau

Filtres

CODECLASSE LIBCLASSE DIFLOME|  SECTF

M 1ES1 Premigre Economigue et Sociale |BAC FREMIERE
1ES2 (likellé non renseigné) PREMIERE
1E53 ilibkellé non renseigne) PREMIERE

En mode modification (1), double cliquer sur un éleve (2), et sélectionner la photo correspondante (3) (4).

TARMTY - DUMKERCLIE

Classes de I'établissement:

ﬂ Maode fiche ‘ s5eurs

Absents : :
D OR ATTAFI BITTEROLF BLOCH BOHNES DI LORENZO  FONTAINE
2 : double cliquer 7 ®
EIRD GREDER
® ® Regarder danz : | 1) photos
HEUHALS ROPP | =] m o

(4 3317.brp 3333.brrp 3348.brrp
® ® Mes documents

récents

YILDIZ ZUS5Y
A
3 : Sélectionner
Bureau
Fiche classe Codeclasse:|1ES! % 3355.brp
i
Libellé : [Pram ”/

Diplome prépare : | BAC | Mes documents

gg MHann du fichier :

Poste de travail Fichiers de type : Tous les fichiers graphique

e iy

4 : valider

)

Il est possible aussi de positionner les éléves sur la fiche classe.
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LE FICHIER DES ENTREPRISES

Une fiche entreprise contient 2 parties pour les coordonnées :

une partie avec le service.

une partie avec les coordonnées principales : le siége social, la mairie, etc...

Créez autant de fiches qu’il y a de services pour une méme entreprise. Il faut considérer la rubrique comme le

fichier des lieux de stage. Vous repererez aisément les d

ifférents services en mode tableau.

d P |
Muode fiche Mode tableau

Filtres ,—_|' = - ,—_|' - - o | B ,_ -
ECITER NUMERC RAISONSOCI # SERWICE P YILLE o

[ Editer 1089(C.G.L- ENTREPRISES ELECTRIQUE}( ELECTRO 27004 |EVREUX CEDE

Editer 2145|C.H.U.- HOPITAUX DE ROUEN / SERVICES TECHNIQUES - QD% ROUEMN CEDE

| Editer 1673|C.H.U-HOPITAUX de ROUEN DIRECTION DES SCOINS _/7{031 ROUEN CEDE

[~ Editer 04| G0, 27504 |PONT ALDEME

Astuce : pour créer les services, évitez de re-saisir toute
sur le bouton « Nouvelle fiche »

la fiche en faisant une copie de la premiére

: Clic droit

Lors de la saisie des fiches entreprises, vous constaterez que certains champs proposent une liste de choix ;

e Paramétrez les spécialités entreprises, les fonctions et les civilités des contacts depuis la rubrique
«Entreprises/Paramétrage des listes déroulantes».
e Le F (formations recherchées) contient la liste des spécialités éléves (rubrique « Eléves...Fichier des codes
MEF/Groupes/Spécialités ».
e Paramétrez les «Niveaux» depuis le champ «dipléme» de la rubrique «Classes ».
Fichier des entreprises
Maode fiche l
;ge ou coordonnées pour la correspondance : Spécialité de l'enireprise : Secteur de farmation :
AdreNsogz ‘ Critéres d'organisation du fichier entreprises pour les recharches ;
’ Formation, Miveau ou Atre  F N A FN oA
pville: | o EHEEs FEE
BP.: Pays | | [~] 2,733E|5|72|Z|E|
Tel: Ernail ; ,7 = (e 17 <=
Fax: Sit web ;| ’ =l e ==
Senvice ou lieu de stage @ Wlmre“em Prénom Téléphone
o — ! N
Adressel : | Contact 3 - Staf « |[Tuteur
Cpville : J| Titrs ‘Norlr\z”T " Prénom Téléphone
Tel: Email :| ; =
Fax: Sita web ;| chneﬁle e renen Téléphone
Horaires de travail pour les stagiaires : Commentaires : ‘
Lundi:  OBROD-1ZR00  14n00-17R00 j || contact4: staf + |
Mardi:  08h00-12h00  14h00-17hO0 Tire Ham Prénom Télghane
Merc.redl © 0Bh00-12h00  14h00-17h00
e, i e 8 ot wl
code s || El__ | e l. .
" de Siret ‘ Effactif | St:é!:mreg fa\:re“eg :‘lz;ﬁe —= mgi;énom Clasze ‘ - ‘
Aszsurance N de palice : |
Distance du lycée km miiley| Mb de stagisires simutanés | 1 El: j
e e O
e Le champ ‘Secteur de formation’ est reli¢ au champ ‘SPECIALITE’ du fichier des professeurs. Le fait

d’attribuer un secteur de formation a des entreprises cachera donc celles-ci aux professeurs qui n’ont pas
cette spécialité. Toutes les entreprises dont le champ ‘Secteur de formation’ n’est pas renseigné seront

visibles pour tout le monde.
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e Les champs ‘Critéres d’organisation’ sont au nombre de 6. Ils vont permettre de distinguer les
entreprises entre elles e

o La formation des
o Le niveau rechere
o Tout autre critére *3

V_Stage : Guide d’utilisation

onction de ¢l

Nouveauté : voir
page 57

Formation, Miveau ou Autre

[compTABILITE :l :| E|

~l=1[~]

*1 Lors de I’importation de la base éléves depuis SIECLE, VV_Stage a généré automatiquement des codes a

partir du champ MEF(module élémentaire de formation) de chaque éléve. C’est cette liste qui est proposée

lorsque vous utilisez la liste déroulante en dessous du F. VVous pouvez accéder au détail par le menu « éléves

fichier des codes MEF ou nomenclatures ». De cette maniere, vous pourrez associer les entreprises aux

formations de vos éléves.

*2 La liste déroulante en dessous du N propose les diplémes que vous aurez renseignés dans le fichier des

classes.

*3 La liste déroulante en dessous du A propose toutes les saisies ayant déja été faites dans le champ.

En mode tableau, vous pourrez alors filtrer le fichier des entreprises sur ces critéres.

e Les filtres ‘Spécialité’, ‘Formation’ et ‘Niveau’ feront une recherche dans les 6 champs ‘Criteres

d’organisation’.
e Les zones ‘Rechercher un mot’ feront la recherche dans tous les champs du fichier entreprises, c'est-a-
dire que vous pourrez aussi bien rechercher un critére qu’une commune, un code postal, ou bien un nom

de contact.

‘¥ Fichier des entreprise

Nouveauté :

Le champ « Recherche5» se renseigne a présent
automatiquement avec les spécialités des éleves déja accueillis

Mode fiche Mode tableau
— Spécialité de I'entreprise : | Formation recherchée : Niveau recherché : Rechercher un mot ou une partie du mot :
EDITER NUMERD RAISORZ0C] SERVICE © CP WILLE
[ Editer 2107 |GARAGE JAQUET SARL ST JACQUES [ DARMETAL[FE160|DARNETAL
[ Editer 1878|CENTRE HOSPITALIER DE LA RISLE SSIAD DU PAYS RISLE ES]27500|PONT AUDEMER
[ Editer 1008|EURL SHAFT SPORTSWEAR HEF 27500|PONT AUDEMER
[ Editer 1887 |CENTRE HOSPITALIER AMME DE TICHEVILLE  |S0IMS A DOMICILE 27300|BERMAY
[ Editer 2145\ C HU- HOPITALK DE ROUEN SERVICES TECHMIQUES {76031 |ROUEM CEDEX
[ Editer 1353 |v5L BEAUTE SERVICES TECHMIQUES (27301 |BERMNAY CEDEX
[ Editer 1931 |FEL- COMFORT ELECTRICITE ALARME SERVICES GEMERALKY (273 0|BOURG ACHARD
[ Editer 1946|5.E.D - 5A DORSNER SERVICES ADMIMISTRATIH27210|BOULLEVILLE
[ Editer 1945|MAISON DE RETRAITE DE PONT AUTHOU SERVICES ADMIMNISTRATIHZT290|PONT AUTHOLU
[ Editer 1917 |SME ELECTRICITE GEMERALE SERVICES ADMIMISTRATIRTET40|LE PETIT QUEVILLY
[ Editer 20358 |DISTILLERIE BUSMEL S.A.5 SERVICE VEMNTE 2T260|CORMEILLES
[ Editer 1380|SCHMEIDER ELECTRIC SA SERVICE CUTILLAGE 27170|BEAUMONT LE ROGER
[ Editer 2186|CENTRE HOSPITALIER - YERMEUIL SUR AVRE |SERVICE MECECINE 27137 |WERMEUIL SUR AVRE CEDE
[ Editer A12|5A5. LE FOLL-TRAVAL PLIBLICS SERVICE MAINTEMAMCE- [27500|CORMEVILLE SUR RISLE
[ Editer 1878 MAIRIE DE ROUERM SERVICE MAINTEMAMCE |FE03T|ROLIEM
o laHI STRAM - SPEC1Al TIES SERVIEE MAIMTERACE FITAN [PORT a1 INEMER SEREY
2151 enregistrements

Les lignes de couleur verte signifient que ses entreprises accueillent des stagiaires.
La case a cocher ‘Editer * permet de sélectionner les entreprises pour le publipostage.
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LE FICHIER DES PROFESSEURS

Bouton pour effacer le mot de passe du professeur.
Ce mot de passe doit étre créé en lancant le profil

r

Fichier des professeurs

|

Mode fiche

‘StagesProfs.exe’ ou depuis le menu
« Utilitaires/Paramétrages divers » pour tous les
professeurs

Fiche professeur P'Lﬁ;ﬁ;;;ﬁﬂ Périodes affectées en tant que coordonnateur :
N numEro début fin classe [«
Civilité : | MME | 180 13009113 16/08013 SNRC2
Nom usuel : |CDI."IB***** |
Prénom : |CARINE | 7
Nom de naissance : Stagiaires a suivre :
R B o e L7

Adresse : | Confidentiel

Tableau qui affichera les stagiaires

Adresse suite : |

qui ont ce professeur déclaré

Cp:|6E000 Vi||E:|F'ERF'IGNAN

comme responsable du suivi.

Tél: |00 00 00 00 00

Visites programmees :

Portable : |

Elgve -

Mail : |

Tableau qui affichera les visites
créées pour ce professeur.

Spécialité :|
Véhicule pour les déplacements :

Puissance : 5 Immatriculation :|

Distance cumulée lors des visites :Ir..m

Divers

Références bancaires : Titulairs ||

Etab [Guichet Compte cle Domiciliaticn
Ce bouton permettra de cacher
IBAN | la fiche de ce professeur
BIC :| ]
RN B 3

Les professeurs déclarés coordonnateurs dans les fiches périodes de stage auront un acces restreint aux
classes qui les concernent. Ceux qui entreront dans le logiciel sans étre déclarés comme coordonnateurs
ne verront aucune période de stage, ils n’auront acces qu’au fichier des entreprises.

Pour donner acces a des professeurs qui ne sont pas coordonnateurs, il faudra préalablement les associer
a des périodes de stage, par I’intermédiaire de la rubrique « Professeurs/Equipes pédagogiques »

ﬁ Equipes pédagogiques - Gestion des visites professeurs

1° Cochez la ou les période(s) :

oo s
&

2 “Cochez le ou les professeur|s) : Associations Professeurs/Périodes

Classe M= Type Début Fin - [’_’_:j |A Professeur Période Classe \isites =
SNRC2 180 STAGE 1310913 16/09113 [] | |[Z] DUMORTIER Daniel Développeur WcompT= 180 [ SNRC2 10 |
SO 1600072 2709n3 [ | |1 FITAEAD MARIE ECO.GEST A DUMORTIER | 181 |SNRC2 10

— N T T
S 182 PFWP 5 2200913 1911013 [ [:J Josa DARIC ECO.GESTIO DUMORTIER 182 | SMRC2 10
] LINTENDANTE Renée Intendance
- - I 4 [ m b

Sélectionner tout |

Pour la rubrigue visites professeurs

X _Supprimer (sélecti la ligne avant)

e 3 ° Valider les sélections

Nombre de visites a effectuer : EAtmhukﬂr;ca; péricdes.

par professeurs.
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LES PERIODES DE STAGE

Une période de stage concerne tous les éléves d’une classe, ou un groupe d’éléves appartenant a cette classe. Elle contient
une date de début et une date de fin de stage, éventuellement des dates intermédiaires. Des modalités spécifiques peuvent
étre renseignées, 1 ou 2 coordonnateurs peuvent y étre associés.
Dans la partie droite de la fiche de période apparait ’ensemble des éléves concernés ; a partir de cette fenétre on
pourra notamment affecter les éléves en entreprise et éditer les conventions.

3

En cliquant sur le bouton

‘Nouvelle fiche’, une fiche vierge sera créée, et vous aurez alors la possibilité d’y saisir

les informations concernant le stage. Des cellules apparaitront ainsi que des listes de choix déroulantes.
1. Choisissez le type de stage ou bien laissez par défaut « STAGE » (Stage standard). Vous pouvez définir différents
types de stages en allant dans la rubrique correspondante. (\oir page 35)

Périodes de stage EI@
i Mode fiche \ Mode tableau
[V Fiche ciéturée Année scolaire 2011/2012 E Légends | Mormal | D& de dates - Traitéfterming en attente
Twe:[smce v |ériode de formation en entreprise || & B2 Sounila 1stage | @ Convention
G BEA Nicolas _ @ convention
Classe: | SNRCZ Z| | & T
2BTS2 2 BELH™*** Elhcussaine 1 stage @ convention
Groups : | NERC w | (Facultatif : Ne renssigner que pour n'attribusr qu'une partie dela clssss] ? T s Firdaws 2 stages @ Convention
NEGOCIATION RELATION CLIENT —
2 GRAN**** Alexandra 2 stages @ﬂ Convention
Période globale :
Du| 12/09/2011 =u| 30/09/2011 a cum Nacera 1stage | @ Convention
Modalités : Objectifs : ﬁ KADp == Massera _ ﬂ Convention
t I —rrrerroewrr——
J LAUN = Melina 1 stage ﬂ Convention
l}) LELE***** Anaig 1 stage @ Convention
J J LLEN*=*= Séverine 2stages | € convention
fiSenc J St J LOPE***** Romain 1 en attente ﬂ Convention
MAJL***** Mavéa 1 stage ﬂ Convention
MO G Issam 2 stages ﬂ Convention
J J HAVA = Marion 1 stage ﬂ Convention
Coordonnateur(s): L\\> ’D”—rée' PAGE*** Jean-Christopl 2 stages | € Convention
1: ~| MME COMB** CARINE e[l 15 ] dours B
M PUIG***** Julie 1 stage ﬂ] Convention
Enlever | |
QUIN> Stéphanie 1 stage ﬂ] Convention
1:Du Au B
L2011 SRS SANT*** Silvia 1 stage ﬂ Convention
2:Du I Au I B ) )
3:Du I Au 7 | | SUBR Aurélie 1 stage ﬂ Convention
4:Du I Au I TRAN™** Tu-L& 1stage | ¢ Convention
5:Du I Au I VIDAS**+ Candice atecter | @ corwvention  afare |+
21 éléves oir tous Création Editions de | [[=12]) Historigue
e 20 en entreprise @Ies stages @ des visites ﬂ documents EE' des &ditions =

Sélectionnez la classe concernée. Dans le cas de classes composées de plusieurs groupes et qui ne feront pas les

mémes périodes de stage, renseignez le champ ; seuls les éléves possédant ce code groupe apparaitrons alors dans
la liste de droite. Vous créerez alors une seconde fiche ‘période de stage’ pour 1’autre groupe.

Si les éleves ne font qu’une période dans I’année, ne renseignez que les champs ‘Période globale’

b. Renseignez les dates intermédiaires dans le cas ou les éléves feront des stages dans la méme entreprise a
plusieurs périodes dans 1’année scolaire. Cela permettra de ne faire qu’une seule convention avec

2.
3. Renseignez les dates de stage :
a.
I’ensemble des dates.
4.
‘semaines’), aiNsi que le ou les coordonnateurs.
5.

Validez la fiche en cliquant sur le bouton représentant une disquette.

(non obligatoire) Renseignez les modalités, la durée du stage (1 champ numérique+1 champ texte pour y mettre ‘jours’ ou

S’il n’y a pas de dates intermédiaires, la date globale sera automatiquement recopiée dans le champ de la premiére date
intermédiaire (pour faciliter le paramétrage des conventions — voir plus loin).
Les éléves concernés par le stage apparaitront automatiquement dans la liste de droite & partir du moment ou la classe +
les dates sont renseignées (I’année scolaire des éléves est recherchée par rapport a la date du stage).
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AFFECTATION D’UN ELEVE EN ENTREPRISE

Elle consiste a la création d’une fiche de stage associant a la fois : la période de stage, I’

Fichier des stagiaires

¢léve, et ’entreprise.

Muode fiche l

Eleve : [gsapnz -
henEm LY

Prénom : Lola
Classe : 1BPS

[~ |

Du 0 au 13/06/2008

I Traité

Durée

| |

Régime en stage ﬂ| Externe

Tel principal : | Horaires en stage

Période réelle_pour 'éléve - hittre 3 jour
Cu| 05/05:2008 au|13/06/2008
o

2
[1

Pour affecter un éléve, passer par la rubrique ‘Périodes de stage’.

[

Dans la fiche correspondant a la classe de 1’¢éléve concerné, cliquer sur le bouton d’affectation.

Affecte
FARR***** Audrey Affecter
GOZE** Audrey Affecter

Cela aura pour effet de créer automatiquement une fiche de suivi du stagiaire pré remplie avec I’¢éleve et la

période correspondants.

Fichier des stagiaires

Maode fiche ‘
Fiche de suivi du stagiaire ™ Traite
Période | 27 ZI I~ Modalités | Dates intermédiaires Eleve : [gsapns z‘
Périnde prévue pour la classe J Mom : ANGQUETIL g
IE)u 05.-0{5.-2003 af;\13:06."20l:l\l?-_ Frénom : Lola
Période réele pour 'Sléve ; hettre aJOL"'| cl 1BPS h
Du| 05052008 _u] 1310612008 sasses
Duree:| 0 J Régime en stage E“ Externe |1—
¥ Tel principal : Horgires en stage
Contact :
Service J
Tutemzl \ Mom | Prénam Visites définies : | Ordre de mission &tabli
| Professeur date
Fct, Tel: |

[ #= [ s ][]
| I [

Cliquer sur le bouton ‘..." : le fichier des entreprises s’ouvrira afin de choisir le lieu du stage, recherchez la,

puis sélectionnez la en double cliquant ou en validant par la touche « entrée ».

Nouveauté : Lorsque vous affectez une entreprise a un éleve, celle-ci sera désormais considérée comme une
entreprise accueillant la spécialité de cet éléve ; vous pourrez ainsi lors des recherches ultérieures d’entreprises,

filtrer celles correspondant aux formations des stagiaires.
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PERSONNALISATIONS DE LA FICHE DE SUIVI DU STAGIAIRE
Lors de la création de la fiche, certaines informations provenant de la fiche de période de stage ainsi que de I’entreprise
sont recopiées dans des champs spécifiques de la fiche du stagiaire :

o Les dates et les modalités prévues pour la période deviennent ‘dates’ et “‘modalités’ réelles pour le stagiaire, (1)

o Les horaires de I’entreprise deviennent ‘horaires de 1’éléve’, (2)

e Le contact de I’entreprise déclaré comme tuteur devient tuteur de 1’éléve. (3)
Il sera alors possible de modifier ces informations dans la fiche du stagiaire sans que cela ne se répercute sur la période
prévue pour la classe. Vous pouvez changer le tuteur par rapport a celui qui est défini dans la fiche de I’entreprise ; en
choisissant dans la liste déroulante, ou bien en saisissant directement dans les champs. Le logiciel vous demandera si vous
désirez mettre a jour le tuteur dans la fiche entreprise.

Fichier des stagiaires

Mode fiche ‘
Fiche de suivi du stagiaire Prévoir Stage de rattrapage (6) I Traite
Période: 2 ZI [ Modalités ! Dates intermédiaires Eleve : [gsoa0e ZI Eléve mineur (16 ans)
. . . 1:Du (240972007 AU 201042007 J .
Periode prévue pour la classe i - N T tom : VERGER
; . :Du u
Du 24/09/2007 au 20.-10.-200‘?. o c Prénom: Jérémy -
Période réelle_pour 'éléve ; histtre 3 jour (1) Du I Au I o . VMAG1
0u[24:09:2007_aul20:102007 bu i dul 1 Lasser
Durée:| 3 |Semaines 5:Du I Al i J Regime en stage izHDemi pensionnaire |2—
Entreprise : A.2.M.P. ELECTRICITE Tel principal : | Horaires en stage
N [z143 ...| CHEMIN DES REMARDIERES 27120 HARDENCOURT COCHERI | |06.18.28.25.30 | || yndj (éjﬂﬂ 12H 14H18H1S =]
A Contact : tardi m12H 14H18H14
Service . ELECTROTECH
06.15.18.25.30 | | Mercredi: 8H30 12H 14H 18H15 —
. . Service Jeudi: 8H3012H 14H18H15
Contact: Monsieur TASKY Directeur Vendredi - 8HAN49H 14H 18H15 ﬂ
Tll‘telllzl Monsieur Hem | CORDONNIER Prénam | Alfred Visites définies : Ordre de missi?n Etabli
Fet Tel: (3) Professeur date de a
Tel: |06.15.18.25.30 EATALLE i
Coordonnateur{sj: 1: MME AUVRAY Valerie J
2: 4 . Absences : |_3Jrs Renzeigner
Professeur responsable du suivi :ZI UUUUUUUUUUUUUUM( ) . (5) Fiche de Fraiz
A Maladie =] [ Fe
MIME BATAILLE Celine Héhergement
Bilan / Divers MeEma Restauration
J Documents dités : Corwention
Document : Iingritmé | Envayd [Retourng] -
FICHES DE FRAIS ELEVES Am907) f 7 [
CONMYENTION LY CEE 2m907) f 7 I
Muméra

Le ou les coordonnateurs sont définis dans la fiche période de stage, donc pour toute la classe ; le professeur chargé du
suivi est défini spécifiqguement pour le stagiaire. (4) Le logiciel proposera de créer une fiche de visite pour le professeur
chargé du suivi, les visites permettront d’établir les ordres de mission (voir chapitre correspondant).

Le fait de renseigner le nombre de jours d’absence, ou bien de modifier les dates réelles de stage, fera apparaitre le
message ‘Prévoir stage de rattrapage’ (5), jusqu’a ce que la case ‘traité’ soit cochée (6).

Dans la fiche ‘Période de stage’ apparaitra le nombre de stages -

pour chaque éléve. Si un éléve change d’entreprise en cours de a QUESNEY Romain

stage, affectez-le a la nouvelle entreprise (en cliquant sur le bouton -

d’affectation) (7), puis modifiez les dates réelles dans les 2 fiches z VALLEE Kénin

de suivi du stagiaire. Pour ouvrir la fiche de suivi d’un stagiaire,

double-cliquer sur son nom (8). Pour ouvrir toutes I.es fiches =¥ Ueroer Sorémy rimée
correspondant a la période de stage, cliquer sur I’@il. (9) = (8)

9éloves 8 en entreprise
B : absenc

déclarées

)
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FUSION ET PUBLIPOSTAGE

Le bouton « W », accessible depuis différentes rubriques du logiciel, permet d’éditer des documents avec
Microsoft Word, en utilisant ses fonctionnalités de fusion et publipostage.

=]

TCSS TERBEF CARRIERES SAMITAIRES ET SOCIALES

o

-

SMDC SECBEF METIERS DE LA COMPTABILITE

B &

Aux différents emplacements du document dactylographié seront insérés des champs provenant de V_Stage,
qui, en fusionnant, afficheront les données du logiciel.

La rubrique « Fichier de sélection des éleves pour le publipostage » contient un maximum de champs de fusions
pour les éditions ; une requéte extrait les champs de plusieurs tables de la base de données pour permettre
d’éditer des documents aux contenus riches d’informations (contrairement aux autres rubriques qui ne
contiennent que les données d’une seule table).

Jeudi 24 juillet 2008 - Année scolaire : 2008/2009
Licence M°712933 attribuée a LYCEE ILE JEANTY - DUNKERQUE Christophe 1 Imprimée

Eleves Entreprises Professeurs

\ I / PELTIER Holane 1 Imparimée

Romain
Classes —___ pépiodes de stage

Affectations des éléves efentreprise

Kévin

Impritnée

Stagiaires — Stagiaires — Suivi des éditions

Saisies Editions Dates d'envai/retour f aré Imprimés

N, S

Visites professeurs — Ordres de mission

E sentation de la fiche de

Cette rubrique est accessible depuis le menu principal et extraira la totalité des stages de la base ; des filtres
ainsi qu’une zone d’options vous aideront a affiner votre sélection pour le publipostage. Il sera toutefois
souvent plus judicieux, plutét que depuis le menu principal, de passer par la rubrique « Périodes de stage » pour
aller dans le fichier de sélection des éléves. En effet, le bouton « W » (dans le mode fiche) ouvrira la méme
rubrique, mais la requéte ne se fera que pour les stagiaires de la classe concernée.

Note :

Un ‘pilote ODBC’ permettant la communication entre Word et V_Stage doit étre installé préalablement sur
I’ordinateur. V_Stage propose automatiquement son installation si nécessaire.
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M Année scolaire en cours

-¥ Fichier, de sélection des stagiaires pour le publipostage

Filtrer sur une classe : -

Eléwves en stage i la date du : [PENiEh

Maode tableau

CEX

I : éléve en entreprize
: convention déja éditée

10 enregistrements dans STAGIAIRES

Sélection
des éléves :

9 sélectionnés

Viord

L du tableau est important pour I'adition de listes. (le document word doit Gontenir le mot ‘convertion’)
SELECT\OM | NOM_ELE |PRENOM_ELE|CLASSE_ELE EMTREFRIZE SERY_EMTR  |CP_EMTR| WILLE_ENTR .
v Edﬂe\ EVEILLARD | Thamas WAGT .54 VALLEE DE LA RISLE AUTO-MAG 27500 (ST GERMAIN VIl
v E(liler\ LEFEBYRE [Jog WilAGT ETS A DESERT SAS AUTO-MAG 27000 |EVREUX
v Editer | |LERCOUX  |Alexandre  [WhAGH ETS MIORT FRERES DISTRIBUTION FIECES AUTC 27500 |FOMT AUDEME
v Editer ||LETELLIER [Mathieu WAGT ETS MIORT FRERES DISTRIBUTION PIECES ALUTO 27500 |FOMNT AUDEME
v Editer ||PARIS Christophe |WhAGT CENTRE AUTO "HWE" - ELIRL FCH PA 27500 [PONT AUDEME
v Editer ||[FELTIER |Malane WAGT SOURDOMN FRAMCOIS - MOTOCULTURE |MOTO-VEH-MAG (27500  |POMNT AUDEME
[ Editer ||QUESNEY |Raomain WMAGT
v Editer ||VALLEE Kewin WilAGT SARL ROUTOT AUTOMOBILES GARAGE-MAG 273580 |ROLIGEMONTIE
v Editer | |WVERGER  |Jerémy WAGT PEUGECOT-DELAMARE 5.A.5 27500 [PONT AUDEME
v Editer RGER  |Jérémy WAGT ABC DEPAMMNAGES 14840 (TOUFFREVILLE

s @ @@ @ @@ @@ @@ o= @ @ o . § ]

Une fois effectuée la sélection des enregistrements a éditer, il ne reste plus qu’a lancer Word a 1’aide du bouton
correspondant.
Les modeles de documents fournis lors de I’installation sont déja en partie paramétrés.
Le clic gauche sur le bouton ‘W’ fusionne directement le document avec les données.

Vous pouvez modifier ces derniers ou bien utiliser vos propres modeéles en y ajoutant d’autres champs de fusion
disponibles, pour cela, le clic sur le bouton #” (ou bien clic droit sur ‘w?) permet de paramétrer un document existant
ou d’en créer un nouveau.
La liste des champs de fusions disponibles correspondent aux colonnes affichées dans le tableau. Aidez-vous de

la page 34.

L'ordre de tri du tableau

SELECTION | MO

Choisissez un document existant ou saisissez un nouveau nom

Regarder dans

[ Editer |EVE

[ £

[ Editer |LEF

G-

Mes documents

[ Editer  |LER|

récents

[ Editer |LETI

[~ Editer  |PAR|

[ Editer  |PEL]

Bureau

M Editer  |QUH

[~ Editer | VALl

[ Editer  |VER|

u

Mes documents

[ Editer |VER|

Sélectio

des Eléves :

&

Poste de travail

¥ Fichier de sélection des stagiaires pour, le publipostage

- | 2 5TagES

v

o ¥ i @

I Conventions
I Listes Tableaus:

lﬂ_l]ETIQUETTES.DOC

@AUTORISATION DE TRAITEMENT D'URGEMCE.DOC

81 FICHES DE FRAIS ELEVES.DOC
8 FICHES DF RECHERCHE DE STAGE D00

Document

Fichiers de type :

v |

Ourerit ]

v |

Annuler ]

gl
VILLE_EMTR |~ |
5T GERMAIN VI

EVRELU

FOMNT AUDEME
FOMNT AUDEME
FONT AUDEME
FOMNT AUDEME

ROUGEMOMNTIE
FOMNT AUDEME
TOUFFREVILLE
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Le document de publipostage alors ouvert sera par défaut de type « Lettre type » : chaque enregistrement n
sélectionné dans VV_Stage sera fusionné n fois.

T CONVENTION MODELE.DOC - Microsoft Word

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Oukils  Tableau  FenStre 2

NS G ERTEI S B S90S OREIB I 5 @ s i 2 s [E

]
(00
il

= EaE| W

iy 3 B3 8 |E] mseerunmotce~ |52 3 ¥ A K 41 b wm%msgeggzl
— -

Bouton « Insérerun L& 24 Juillet 2008

Insérer, un champ de fusion

Insérer : champ de fusion »
() Champs d'adresse (=) Champs de base de données
m_
prénom_ele ey .
g Le Provisewr
libdasse
début_réel .
fin_réel a
déb1_réel -
finl_réel
débz_réel N . -
finz_réel \ «enty eprisex»
déb résl «adres_entr»
fin3_réel - }
déba _réel «cp_entr» «ville_entr»
fing_réel bt ’ -
[ Faire correspondre les champs... ] L Insérer J [ Annuler ] - .
A l'attention dn Responsable de I' Entreprise

Madame, Monsieur

e vous remercie d’avoir bien voulu accepter en stage «sexe_ele» «nom_ele» «prénom_ele»

Insertion Format ©utils  Tableau

4 RS9 08 30RE AT = - ueeBic 1 s 5]

Fenétre 7

il
il
i
I

4

i
n¥
il
&

A I N 3 N—él%ﬁj&a&éh&é’j

Le Provigeur

a

ABC DEPANNAGES
14, RUE DE L'EGLISE
14940 TOUFFREVILLE

A l'attention dn Responsable de I' Entreprise

Madame, Monsieur,

Je vous remercie d’avoir bien voulu accepter en stage Monsieur VERGER Jérémy

de la clagse de VMIAG] .
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Si le nom du document Word comporte le mot « liste », V_Stage indiquera a Word de faire un publipostage de
type « répertoire », c’est a dire que la fusion de tous les enregistrements se fera dans un seul document
fusionné.

Il LISTE DES STAGIAIRES.DOC - M.crosoft Word

Tapez une question

¥-A-A N !

T B0c Insertion Format Outls Tablsau Fepftre ?

NS aEGRTa s RS0 -c- 8 inas @ s e deelic s s =

Ph | A E | msfrernmordd- [ S5 3 Yy o [ HO4 L L W N T e e SR

Liste des stagiaires

Classe : «classe elex
Période : «type_stager du «début_prévy au «fin_prévuer
Profesgeur coordonnateur : «civ_coordo» «nom_coordos «pru_coordo»

Eléve Entreprise Profesgenr chargé du suivi
«nom_ele» «prénom_eles «entreprise» “CIV_SUIVI» «100)_SUIVi»
«adress_ele» «adres_entr» «ep_entr» «ville_entrs “pren_suivin | |
«adres2_eles «gerv_entrs
«cp_elen «ville_elen «adr2_entry» «cp_servy «ville_servy
«tel_elen Tel : «tel_entr»
«titut_entr» «nomtu_entrs «pretu_entrs «fetut_entrs

Un document de publipostage de type « répertoire » contient une seule ligne de champs qui, une fois fusionné,

répétera a la suite les résultats.
Afin d’éviter la répétition de certaines informations communes a la liste, il suffit d’insérer les champs dans

I’entéte du document (menu ‘affichage/en-téte et pied de page).

) Dacument fusionné.doc - Microsoft Word

Tapez une quastion -

VAN A B

i Fichier Edition @ffichage Insertion  Format  Outls  Tableau Fepftre 7
NEHRSSRITE| L B S 068 R RE B S s -8 dece:lic r s [E=
Lm0 ) ] et des |2 20 A 4 b ,jﬂ|_3,|u_1“3;gu;!

Liste des stagiaires

Clasgze : VMAGI
Période : STAGE du 24/09/2007 au 20/10/2007
Professeur coordonnateur : MME AUVRAY Valerie

Eleve Entreprise Professeur chargé du suivi
EVEILLARD Thomas MS.A. VALLEE DE LA RISLE -
ms ROUTE D'HONFLEUR 27500 ST GERMATIN VILLAGE
Z7 Z UIL AUTO-MAG

Tel : 02/32/41/31/64

LEFEBVRE Joé ETS A. DESERT SAS
2 PLACE DUPONT DE L'EURE 27000 EVREUX
2L AUTO-MAG

Tel : 02/32/39/86/40
MR MAGNAN 02.32.41.47.14.

LEROUX Alexandre ETS NIORT FRERES DISTRIBUTION
2RI DA ARRCHAL 4, RUE DU GENERAL KOENIG 27500 PONT
2 AUDEMER
0f PIECES AUTO
Tel : 02/32/41/01/99/
LETELLIER Mathieu ETS NIORT FRERES DISTRIBUTION
DUN 4, RUE DU GENERAL KOENIG 27500 PONT
AUDEMER
== T T PIECES AUTO

Tel : 02/32/41/01/99/

“ ot
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LE SUIVI DES EDITIONS

Une fois vos documents édités, V_Stage propose d’enregistrer les dates d’impressions, d’envois et de retours.

WAGT ETS MIORT FRERES DISTRIBLITION FIECES AL

WAGT ETS MIORT FRERES DISTRIBUTION FIECES AL
nAGT CEMTRE AUTO "HWSE" - ELURL FCH PA

/I ¥ Stage ke |MOTO-VEH
waG 9
; " N
WAGT \_,(j Enregistrer la date d'impression 7 GARAGE-M
el |
[ Qi l [ Man l
waG

Si les documents sont des conventions (mot ‘convention’ dans le nom du fichier ‘.doc’), les lignes du tableau de
sélection des éleves pour le publipostage passeront en vert, ainsi que dans les fiches de suivi des stagiaires.

| | Restauration

Mode tableau ] Documents édités : Cornnvention

Document : Imprimé | Envoné Retourné| -
ETIQUETTES &L SIEGE SoclaL [Mzmior[1zmninr| 10 |
COMYENTION LP INDUSTRIEL (12710712017 & [
FICHES DE FRAIS ELEVES 2oM007 25007 F T

M : éléve en entreprise
: conwention déja éditée
e document word doft contenir & mat ‘convention”)

sERW_EMTR  |CP_ENTR| ILLE_ENMTR . 1
[O-MAG 27500 (ST GERMAIN W1 J b

[O-MAG 27000 |EVREUX

e R Aarran lmAawr animene

Vous pourrez saisir manuellement les dates d’éditions dans les fiches de suivi des stagiaires, ainsi que dans la
rubrique ‘Suivi des éditions’.

"i Liste des documents édités

Une période de stage

STAGIAIRE STAGE CCCLIMERT DATEIMPRES [DATEERNCI | DATERETO! u
DELAUME Alison TCEE JECOLE DU SACRE COEURETIQUETTES ogiomy ojognoay |ff
DELAVOYE Sandra TvAM JFLASH 2000 FICHES DE FRAIS ELEVES og/ar i ri
DELAVOYE Sandra TwAM JFLASH 2000 FICHES DE FRAIS ELEVES ogitmy s il
DELAVOYE Sandra TvAM JFLASH 2000 CONVEMNTION LP TERTIAIRE  |0&811/07 |/ 4 ri J
DEMARETS Aurélie TCSS JECOLE MATERNELLE A I CONVENTION LP INDUSTRIEL 12011407 (1211007 | ]
DEPRESLE JErérmy THMPMIgM. G| - MECANIGUE GENH COMNVEMTION LP INDUSTRIEL |[1211/07 1211007 |1 f
DESCHAMPS Romaric Shivit §S AR L GARAGE PIREL |CONVENTION LP INDUSTRIEL |0340/07 |03 Q07 |44
DESCHAMPS Romaric SMVM 5 AR L GARAGE FIREL |FICHES DE FRAIS ELEVES 0310/07 0310607 |5 S
MECrHAMPS Parmarie cwtubd e o 01 mapase pieel lemicnicrree namnmt laamoms e
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VISITES ET ORDRES DE MISSION

Nouveauté : voir
page 38

Pour créer les ordres de mission professeurs, vous devez préalablement créer des fiches de visite. Ces fiches de
visite sont associées aux stagiaires (€lévet+entreprise), ¢’est la raison pour laquelle il faut passer par les fiches
de suivi des stagiaires pour créer les visites.

Dans la fiche de suivi du stagiaire (en mode modification), renseignez le professeur responsable du suivi. Vous
pourrez alors créer la fiche de visite correspondante, en cliquant sur le bouton ‘ajouter une visite‘. Vous pouvez
toutefois créer des visites pour d’autres professeurs sans avoir a renseigner le responsable du suivi.

Fichier des stagiaires

Mode fiche l
J—
Fiche de suivi du stagiaire I Traité
Période:| 7 | [~ Modslités f Dates intermédiaires Bleve: [gz08 v | Eléve mineur (16 ans)
Périnde prévue pour la classe : J Mom : LEFEBVRE
Du 24/092007 au 20/10/2007 Prénom - Joé
Période réelle_pour I'Eléve : hittre 3 jour a VMAG1
Du/ 2410912007 2u 2011012007 Lassel
Durée:| 0 J Régime en stage : j|Demi pensionnaire |2—
Entreprise : ETS A. DESERT SAS Tel principal : Horaires en stage
N°[133 .| PLACE DUPONT DE L'EURE 27000 EVREUX 02/32/39/86/40 =]
Service:  AUTO-MAG 02T e 40
Service
Contact : MONSIEUR. DUB Directeur
Tutew x| Hom | MR MAGNAN Prénom| / Visites définies : Créer visite Ordre de mission établi
Professeur date de ] | |
Fet, Tel: [02.32.41.47.14.
Coordonnateur{s}: 1: MME AUVRAY Valerie d
1 Z: ADS : j
< Professeur responsable du suivi :ZI 0000000000000043 Fiche de Frais
L8 _MME ATHENOUR Geraldine Hébergement
Bilan / Divers Memo J Restauration
Horaires de I'léve en stage © - - | Decuments édités: | Convention
Lundi Document : Imprimé | Envoyé [Retourng| «
Mardi - FICHES DE FRAIS ELEVES 210907 1 i
Mercredi - CONYVENTION LYCEE Z09T| 17 i
Jeudi:
Wendredi: j J =

Visites professeurs

Mode fiche l

3l | 08/04/2004
Départ: Retour: Dis@

Frénom ; Jean Spécialité : EP.S
Stagiaire ; Renseignez la date si Classe : TCAP IEE
nom:- W NEcessaire, sélectionnez un Groupe
professeur puis validez.
Entreprise : CLAU! 2 du iy I
Service :

Adresse : 21 Rue lgnace Derendinger Bilan de la visite :

Adresse 2 J
Cp o 67500 Wille . HARGUENAL

Adresse de visite (si différente)

Les ordres de mission sont établis a partir de la rubrique des visites professeurs. Le principe d’un O.M. consiste
en une association de plusieurs visites d’'un méme professeur avec un numéro commun.

27/58



V_Stage : Guide d’utilisation

Cochez les visites que vous désirez inclure dans un ordre de mission, puis cliquez sur le bouton ‘Créer les
ordres de mission’. Si vous avez sélectionné différents professeurs, il sera créé un ordre de mission par
professeur.

¥ Visites professeurs |Z”E”z|

Mode fiche Mode tableau
Filtres
e PROFESSELR DATEVISITE [HDEBUT [HFIM Mom Prénom Classe oM.
2|BRIDIER MICOLE MATH SC PHJ0112/03 CEWIZ Davut |T BAC !I— Sélection
3|BRIDIER MIGOLE MATH SC PHY/ 1 CEVIZ Davvut TBAC [~ Sélection
4| KIEFFER Jean EPS 1111503 |08:00 [~ Zélection
s|BRIDIER MICOLE MATH SC PH); ¢ CEWVIZ Davut TBAC [ Sélection
B AVRY MIGHEL ELECTROTE|/ 1 FREYERMUTH Julien TBAC [~ Sélection
TlAVRY MIGHEL ELECTROTE|S 1 FREYERMUTH Julien TBAC [~ Sélection
gAvRY MICHEL ELECTROTE]/ / FREYERMUTH Julien TEBAC [~ Sélection
gjDuUBUIS BERTRAMD [MATHSCPH|I | CEWIZ Davut TBAC [ Sélection
10| KIEFFER Jean EPREZ i KEBIR Rachid TCAP W Sélection
11 |KIEFFER Jean EPS i ERTZINGER Christine TBAC Iv Sélection
o 12| KIEFFER Jean EFS i FREYERMUTH Julien TEBAC v Sélection
[ »
&F | Créerles ordres de mission i

¥ Ordres de mission professeurs |'-_||'E|rg|
Maode fiche Mode tableau
Filtres n ordre de mission (MUMORDRE) est compose de une ou plusie sites (MUMYISITE)

NUMORDRE |CIVILITE [MOMUSLEL | PRENOM | SPECIALITE  [NUMWVISITE |DATEYISITE |HDEBUT |HFIN [DISTPREYUE | DISTREELLE | FRAIS |DATEMANDAT
MME [BRIDIER [MICOLE|{MATH SC PH 210112002 0.0 41.3| 14.45|20/06/05

MME  [BRIDIER |MICOLE|MATH SC PH 3 0.0 i

MME [BRIDIER [MICOLE|{MATH SC PH 5 0.0

KIEFFER [Jean |E.P.S 0.0

KIEFFER [Jean |E.P.S 0.0

KIEFFER [Jean EPRS n.o

Fichier des ordres de mission en mode tableau :
Ce tableau affiche 1’ensemble des visites, celles-ci
sont associées a un numéro d’ordre de mission.

6 enregistrements dans OM
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¥ Ordres de mission professeurs

Maode fiche

Oridre de mission N° : 2
de: MME COURCHESNE
Valérie

professeur de :

Pour créer
un ordre de
mission,
passer par la
rubrique
"Visites
Professeurs"

£ OM.DOC - Microsoft Word

Liste des visites :

Mode tableau

Diate [Début [Fin|  Eléve

Clazze

Entreprize Wille

| |Di31prév.| |

1 HLE

1 BP=

MARIETTE TP SARL

L& TRINITE DE THOUB

oo

1 MIUPER

1BP=

S.ARL AUTO-PIECES 27

ST DEMIZ DES MONTE

0o

f SCHARLIPR |1 BPS

Q.5 EF. FRAMCE CANADA | THUIT HEBERT

00

i “WASSELR

1BP=

SM.T.DURIEZ

LE GRAND QUEWILLY

an

[ -

[ |

Distance totale prévue :
Distance réellement effectuée :

Commentaires :

Puissance :

Calcul / Tx Km:: X

Frais divers :

Total Frais :

Mandaté le :

ORDRE DE MISSTON N° 5

Périodes de Formation en Milieu Professionnel

Je soussigné, Provisenr, proviseur du Lycée, donne mission, conformément 4 I*article 2 du
décret N° 92-1189 du 6 novembre 1992, 4a M. KIEFFER Jean, E.P.S
de prendre contact ou rencontrer les €léves et entreprises de la liste ci-dessous.

0 v Taux de remb. :

Ekm =

Le motif du déplacement sera précisé (Période de suivi, période de préparation de la PFE, etc...) :

Page 1

Visitele ¢ de i Eléve — classe : Stage préve ; Periodes de L'éléve : Distmce
du Au du Au e
1071142003 08/04/2004
10/11/2003 08/04/2004
4 définir KEBIFR. Rachid 2 - Stage continu sur 'année
TCaP EE CLAUEE ETIENNE S4RL
21 Rue Ignace Derendinger
67500 HAGUENAU 03/88/93/06/41
: Monsiewr CLAUSS
01410/2005 01/04/2006 01/10/2005 01/04/2006
3 defis ERTZINGER. Christine 3 - Stage continu sur 'année
& eelinr T BAC MAEM FTSGIE
13 Place des Halles
67000 STRASBOURG 03.83.15.00.65
24A11/2003 1912/2003 24/11/2003 1912/2003
4 defis FREYERMUTH Julien 1 - Stage continu sur 1'année
& dstir TBAC MAEM FTEGIE
13 Place des Halles
67000 STRASBOURG 03.83.15.00.65
T T
EB(E|=H ¢
Sec 1 1/2 Az5em L1 Coll Francais (Fr 103

0.0 km
kim

Veéhicule personnel utilisé pour les déplacements :

Sikm

0.00 £
£

£
£
£

Par le menu "Utilitaires/Paramétrages divers", renseignez le modele d'ordre de mission par défaut

Les boutons "OM™ des rubriques "Visites professeurs” et "Ordres de mission™ lanceront directement ce
document.

“eng
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ETABLISSEMENT DES FICHES DE FRAIS PROFESSEURS

La fiche de frais d’un professeur se renseigne dans la fiche ‘Ordre de mission’.

La distance totale prévue est la somme des distances que vous aurez éventuellement saisies dans les fiches

visites. Controlez la distance réellement effectuée et modifiez la valeur.

Paramétrez les taux de remboursements en cliquant sur le lien ‘Taux de remb.” Ainsi que la puissance et

I’immatriculation du véhicule dans la fiche du professeur.

Des frais divers peuvent étre saisis, un champ texte permet d’insérer un libellé, un autre le montant.

Contrdlez puis modifiez, le cas écheant, le calcul proposé par le logiciel.

f

ﬁ Maode fiche

Liste des visites :

Ordre de mission N° : 2

is. |Date|[DEbut(Fin| Eleve |Classe

Ertreprize

“ille

/]

Dizt préy.

de: MME COURCHESNE

I

HUE 1 8PS

MARIETTE TP SARL L& TRIMITE DE THOUE

on

Valérie

i

HIUPER 1 BPS

SARL. AUTO-PIECES 27 [ST DENIS DES MONTS|

]

professeur de :

i

SCHARLIPP [1 BPE

Q.5.EF. FRANCE CANADA [ THUIT HEBERT

oo

I

YASSEUR |1 BPS

SM.T.DUREZ LE GRAMND GUEYILLY

Pour créer

l/

fuissance  taux

2

un ordre de
mission,
passer par la
rubrigue
"Visites
Professeurs"

I ¥ Générateur d'états - om fiche de frais.frx - Page 1

—=|o|w|we|~|=

[

Distance totale prég
Distance réellement effe

Calcul / Tx Km :

Puissance: 0 C¥ Tawxde remb.:

Frais divers/

Total Frais :

t

Pour ajouter une ligne,

utilizer la touche
hiarquage pour  dy clawier
suppression

}

Mandaté le :

Fiche d'état de ffais
Périodes de formation en milieu professionnel

Fiche dtaf de frais, amere a, Vordre de mission N° 2

Prafessenr: NNME COURCHESNE

Valérie

Référerces bancaires - | [

|Deniciliation -

Immatriculafion du véhicule :

Fuissance fiscale ;0

Endreprise 4 visiter
MARIETTE TP SARL

Service
Advesse : L MAREDE CAILLEMARE

Advesse de visite :

21510 La TRINITE DE THOUBEEVILLE

Tel: 0232562216

Elive : HUE
Classe: 1 EFS Groupe :

Stagedu 0L1007 au 26/1007

Dristanweprévue 0.0 lm Compieur kv départ : Frais de repas :
Compieur lnretour : Frais dhergement :
Distarwe rédle parcourue : Frair divers :

Commentaires : Totwal frais: €

EEX
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FICHES DE FRAIS ELEVES
La fiche de frais éléve est accessible depuis la fiche de suivi du stagiaire
| | 1

Absences : Irs
J Fiche de Frais
Héhergemert ’

Restauration

] Documents édités : Convertion
Document : Imprimé | Envoye remme) «
FICHES DE FRAIS ELEVES 210907 4 f [T
CONYENTION LYCEE 290907 41 I

Renseignez les champs de transport, restauration et hébergement :

de '_ -x

- Heébergement/Restauration/Frais de stage éléves

e W Modle fiche
Fic
Périd Stagiaire : EVEILLARD  Classe VMAG1 Durée totale du stage - 27
Themas Sosenoes | R
Péti icp *
renog Entreprise : M.S.A. VALLEE DE LA RISLE Nb de trajets AR effecués 20
Cu 4 27500 ST GERMAIN VILLAGE [par défaut : durée totale - Sam & Dim] recaleuler '
Bericd | pate globale: Du 24/09/2007 au 20/10/2007 Distance Aok divesertreprise: [ ey
D
Duré; Cout dun trajet f+R : [ Baréme SMCF
= Mode de transport en classe | Caloul proposé 0.00  recalcular
tr
N 7 Mode de transport en stage : | accepter
9 Distance M+R &l &veldyoie @ m Frais de déplacements : 0.00
Restauration : Justificatifs fournis Frix de base :  Plafond :
| ~ omicile Hb de repas : ] 200 500
Tute Montart total 000 i} 1}
ok au lycée recaleuler = Total - P de basel

ou ‘Restauration’

Liste des entreprises dont la
spécialité = ‘Hébergement’

dans l'entreprize
4 I'hotel

Restauration au domicile. (1]

Justificatits fournis :

Friz de baze :  Plafond :

Jement : autre
serepmicile . \ Mb de nuits 0 10,00 o
y 5 types de lieux de / / Montart total [ 503" . )

recalouler = Total - Px de basel

zl restauration/hébergement sont

proposés, mais il est possible de , -
PR Hebergement au (Iomlclle.l 1]
saisir directement dans le champ
Frais divers :
Total frais : 0.000 recalculer
Réqlé le : i
g o Jd &

=

Le logiciel proposera des calculs de remboursement, dont vous pouvez modifier manuellement les résultats.

31/58



V_Stage : Guide d’utilisation
VERSEMENTS - SUIVI DES VERSEMENTS

Dans les fiches ordres de mission professeurs, ainsi que dans les fiches de frais des éleves, indiquez les dates de
mandatement.

Total Frais : @ 65.00 £

Mandateé le ; oo
— 5 Lecaluler

29/07:2008

WLEES Assistance  Quitter 2

Fichier des professeurs

Jent, Viites des entreprises
Ordres de mission

Fichier des stagiaires Indexation (Remettre de l'ordre)

Fichier des stagiaires pour les éditions

Sauvegarde »
Suivi des editions Restauration

Mouvelle année scolaire 3

ERra—

vidages des donnéss vl
Codes postaux
Cades APE
Made administr steur/Made normal

! Publipostage »
Requets rectarat

Par la rubrique ‘Professeurs’, ne s’afficheront que les versements .

Changer mot de passe

professeurs, par la rubrique ‘Stagiaires’, que ceux des éléves, et par le menu | s on
‘Utilitaires’, les 2 seront affichés. e o

Sui ients

Les connexions au logiciel au cours du mais

TI—

Renseignez les références bancaires de votre établissement ainsi que celles de la Banque de France ; vous
pourrez alors éditer les documents et générer la disquette de paiement.

:¥ Récapitulatif des mandatements éléves et professeurs

Maode tableau

¥ Wandatss OM_STAGE IDENT NOM PREMOM [MAT_CLASSE| FRAIS [DATEMAND] ~
208|210301 3865R EVEILLARD  [Thomas |WMAGT- | 50.00|26/07/08

no0o0ooooooon0s2 |FRERET Mathalie B&.00|29/07/08
Une date précise :

¥ Génerateur d'élais - versements, liste des mandatements.frx - Page 1 |Z‘|E‘rz‘
~

lom de I'établissement :
|Danie| Dumattier

numepte H® RHE :
|123455?8901 1111111 m

Liste des versements

Destinataire Références bancaires Mode de paiement Montant
Banque de France :

etabbdf guichudlf
|30001 58000

EVEILLARD T homas Titul:
Date duversenent : Bange : Guichet:

. 00
290708 Compe s

FRERET Nathabia Tind: FRERET
Date duversenent : Bange :

290708 Comre £

$ Générer la disquette pour le
Trésor Public

Bas = = = = = = . - e N |
2 enregistrements dans VERSEMENTS
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DIVERS
NOUVELLE ANNEE SCOLAIRE

V_Stage peut gérer les stages sur plusieurs années scolaires cumulées. Le logiciel fait la distinction en fonction
des dates de périodes de stage ainsi qu’a 1’aide du fichier des éléves ; chaque fiche éléve est renseignée
notamment par un champ ‘année scolaire’. Il y aura alors dans la base plusieurs fiches pour un méme éléve,
celles-ci se distingueront par 1’année scolaire, la classe, et le numéro interne.

L’année scolaire (indiquée sur la page d’accueil) doit étre paramétrée depuis le menu « Utilitaires/Paramétrages divers ».
V_Stage n’affichera, par défaut, que les données correspondant a 1’année en cours.

Pour démarrer une nouvelle année scolaire, il suffit donc d’importer ou de créer les nouvelles fiches éléves avec
le champ « ANNEESCOLA » renseigné pour la nouvelle année.

Veuillez suivre la procédure d’importation depuis SIECLE page 8
Il faudra aussi modifier dans ‘utilitaires/paramétrages divers’ les dates de début et de fin d’année scolaire.
Enfin, en créant les nouvelles périodes de stages pour les classes, les éléves de 1’année scolaire correspondant
aux dates de stage apparaitront dans la partie droite des fiches

:¥ Périodes de stage E‘@|E|
Mode fiche I Mode tableau
STRGE année scolaire 20082009 P Photo Hom Prénom Stage(s) |[Convention| =
= iede-de formation eme ol et AMADOR Jean-Sébastier 0
Classe + Dates = éléves de telle année scolaire IK Aiicha 0
SpéoialitdiGraupe e e i BITTEROLF Maxime: 0
/ BLOCH Pierrick 0
%‘)03 au 1@ BOHNES Kévin 0
Modalités :
J DI LORENZO ornella 0
FONTAINE Laura 0
GAMEIRO Leanne 0
Durge : 1] J GREDER Magali 0
Coordonnateur{s) : HARTMANN Julie 0
;: HINDER. Elodie 0
MANZO Sabrina 0
MEYER Anne-laure 0
MULLER Lugcile 0
— HEUHA IR ( hd
Z1A : -~
L (=) i

Attention : Laissez V_Stage incrémenter les numéros de périodes, vous ne pouvez pas redémarrer a 1 si ce
numéro existe déja pour une période d’une année antérieure.
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DIVERS
SAUVEGARDES

2 Méthodes de sauvegardes sont possibles depuis V_Stage :

La manuelle, par le menu ‘Utilitaires/Sauvegardes’ : elles consiste en une copie des fichiers de données vers la
destination de votre choix, par défaut dans le dossier ‘Mes Documents/Sauvegardes V_Stage’.

¥ V_Stage version N*1.5.7 - Répertoire : C:\DOCUMENTS AND SETTINGS\DANIEL\MES DOCUMENTSWISUAL FOXPRO

Assistance  Quitter ?

Eléves Professeurs Entreprises Périodes Stagiaires NELIIETES

‘A Pense béte... double-cliquer ici pour saisir... Indexation (Remettre de l'ordre)

Restauration

Nouvelle année scolaire 4

Données externes > __mardi 29 juillet 20|
ice N°712933 attribuée 4 LY

Vidages des données »
Codes postaux

Codes APE Entreprises
Mode administrateur/Mode normal

Publipostage »
Requete rectorat

Explorer

Changer mot de passe

Verrouiller le logiciel

Paramétrages divers

Suivi des versements

7 s
/ Affectations des &l

gires— Stagiaire

Saisies itid]

Les connexions au logiciel au cours du mois

& Sauvegardes V_Stage

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7

Précédente = | 3 " | Rechercher |[~ Dossiers -
: [ = B

! Adresse |[ﬁ Ci\Documents and SettingsidanieliMes documents)Sauvegardes ¥ _Stage “ | QK

Mom = Type Date de modifi...
Gestion des fichiers |Cfv_Stage Sauvenarde des données (11 7 20083 Dossier de fichiers  11/07§2008 10:54
. . [C5)W_stage Sauveqarde des données (29 7 2008) Dossier de fichiers  29/07/2008 16:44

Ej Créer un nouveau dossier . . R o
|5 % _Stage Copie compléte (23 7 2008) Dossier de fichiers  29/07/2003 16:46

@ Publier ce dossier sur le Web
led Partager ce dossier

Autres emplacements

L’automatique, qui est proposée lors de la sortie du logiciel (mémorisée si vous I’acceptez), est faite dans le
dossier ‘Mes Documents/Sauvegardes V_Stage/Auto’.

Visites brotesseurs — Ordres de mission
V_Stage

Pour restaurer une sauvegarde, faire ‘Utilitaires/Restauration’, puis sélectionner le dossier qui aura été
préalablement sauvegardé.
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Liste des champs de fusion disponibles pour le publipostage (par la rubrique « Fichier des stagiaires » ou « Stagiaires Editions »)

INFORMATIONS ELEVE

Sexe Nom Prénom
INE

Date de naissance
Classe  Libellé
Dipl6me préparé

Code MEF

Spécialité ou groupe
Régime scolaire
Année scolaire

Nom du responsable
Lien de parenté
Téléphone responsable
Portable responsable
Adresse

Tél éleve - Portable
Moyen de transport
Majeur/Mineur/age
N° de Sécu

Réf. bancaires de I’éleve :
IBAN :

Avis médecin + date
Auvis professeur + date
Email

N¢ de police d’assurance
Compagnie d’assurance
Dérogation

Date de sortie de 1’¢étab.

«sexe_ele» «<nom_ele» «prénom_ele»
«nonat_ele»

«naiss_ele» Ville «vilnais»
«classe_ele» «libclasse»
«diplome_cl»

«mef_ele»

«spec_ele» «lib_spec»

«regime_ele»

«anneescola»

«civresp» «respnom_el» «respre_ele»
«parent_ele»

«telresp_el»

«portresp»

«adress_ele» «adres2_ele» «cp_ele» «ville_ele»

«tel_ele» «portable_e»
«trsp_hab»

«age» «age2» ans

«nuUMsecu»

«refbgele»

«iban»  BIC : «bic»

«nommed» «avismed» «datemed»
«nomprof» «avisprof» «dateprof»
«email_ele»

«ele_police»

«ele_assur»

«derogation»

«sortiex»

PERIODE DE STAGE (pour la classe)

Numéro de période
Date globale prévue
Type de stage

Titre du stage

Groupe concerné

Durée prévue+tunité
Nombre d’¢léves
Objectifs

Travaux

Evaluation

Session d’examen

ler coordonnateur
Spécialité

Téléphone - Portable
Mail

2éme coordonnateur
Spécialité

Téléphone - Portable
Mail

STAGE DE L’ELEVE
Date globale réelle
Date intermédiaire 1
Date intermédiaire 2
Date intermédiaire 3
Date intermédiaire 4
Date intermédiaire 5
Modalités spécifiques
Régime scolaire en stage
Horaires durant le stage
Travail de nuit

Nom du tuteur

Fct du tuteur

Tel. «teltut»
Professeur chargé du suivi
Spécialité

Téléphone — Portable
Mail «mel_suivi»

«no_periode»
«début_prév»
«type_stage»
«titre_stag»
«groupe»
«dureep» «typdur_pre»

«nbelev»

«objectifs»

«travaux»

«evaluation»

«examen»

«civ_coordo» «nom_coordo» «prn_coordo»
«spé_coordox»

«tel_coordo» «portable_c»
«mel_coordo»

«Civ_coord2» «nom_coord2» «prn_coord2»
«Spé_coord2»

«tel_coord2» «portabl_c2»
«mel_coord2»

«fin_prévue»

«début_réel»
«débl_réel»
«déb2_réel»
«déb3_réel»
«déb4_réel»
«déb5_réel»
«modal_réel»
«regime_sta»
«horstag»
«travnuit»
«titut_entr» «nomtu_entr» «pretu_entr»
«fectut_entr»

Email  «mailtut»

«CIV_SUiVi» «nom_suivi» «pren_suivi»
«spec_suivi»

«tel_suivi» «portable_s»

«fin_réel»

«finl_réel»
«fin2_réel»
«fin3_réel»
«find_réel»
«fin5_réel»

2¢me Professeur suivi «Civ_suivi2» «nom_suivi2» «pren_suiv2»

Spécialité

Téléphone — Portable
Mail «melsuiv2»
Visite 1

Visite 2

Visite 3

Visite 4

Visite 5

Convention

Dates impr/env/ret
Etat du stage
Attestation

Bilan du stage

Durée du stage +unité
Nb de jours d’absence
Motifs d’absences
Type de restauration
Lieu de restauration

«Spec_suiv2»
«tel_suiv2» «portabl_s2»

«visite_1»
«visite_2»
«visite_3»
«visite_4»
«visite_5»
«document»
«dateimpres» «dateenvoi» «dateretour»
«terminé»

«attest»

«bilan»

«durstage» «typdur»
«absences»
«motifs»
«typrestau»
«restanom»

Adresse restauration «restaadr» «restacp» «restaville» «restapays»

Contact restauration
Type d’hébergement
Lieu d’hébergement
Adresse hébergement
Contact hébergement
Moy. de transport en stage
Distance A/R

Nb de trajets

«restacivil» «restaconta» «restastatu»
«typheberg»
«hebernom»

«heberadr» «hebercp» «heberville» «heberpayss»

«hebercivil» «heberconta» «heberstatu»
«modetransp»

«dist_stag»

«dureestage»

Frais de déplac. «fraisdepla» d’héberg. «fraisheber» restaur. «fraisresta»

Frais divers

Total Frais

Date de mandatement
ENTREPRISE

N° entreprise

Statut juridique
Raison sociale
Adresse

Adresse suite

CP Ville
Service

Adresse service
Adresse suite

CP Ville

Pays

Distance du lycée
Téléphone du service
Code APE

SIRET «siret_entr»
Téléphone

Adresse mail

Site Web

Contact 1: Nom Prénom
Statut

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 2 : Nom
Statut

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 3 : Nom
Statut

Téléphone fixe/mobile
Email

N¢ de police d’assurance
Compagnie d’assurance
Avertissement

«fraisdiv»
«total_frai»
«datemandat»

Détail «div_frais»

«num_entr»
«statutjurd»
«entreprise»
«adres_entr»
«adresh_ent»
«cp_entr» «ville_entr»
«Serv_entr»
«adr2_entr»
«adr2b_entr»
«cp_serv» «ville_serv»
«pays_entr»
«dist_entr»

«tel_serv» Télécopie «fax_serv»
«ape_entr» «apelibelle»

«tel_entr» Télécopie «fax_entr»
«email_entr» «mail_serv»

«web_entr» «web_serv»

«sex1_entr» «noml_entr» «prenl_entr»
«statl_entr»

«tell_entr» «portable_1»

«emaill»

«Sex2_entr» «<nomz2_entr» «pren2_entr»
«stat2_entr»

«tel2_entr» «portable_2»

«email2»

«sex3_entr» «nom3_entr» «pren3_entr»
«stat3_entr»

«tel3_entr» «portable_3»

«email3»

«num_ass»

«Comp_ass»

«avertis»
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Optimisation du classement des conventions et autres documents de stage :

Pour chaque fiche ""Période de stage™ il est possible de renseigner un type particulier :

“'Per'lodes de stage

" Atfectation: 1 entreorize

Périodes de stage

Maode fiche

arnée scolaire 2008[2009
Stage continu sur I'année

» continu sur l'année

Périnde de formation en entreprise zigner le champ
T [ SpecEme/Goupe &1 tous les Eléves de
la classe sont concemés par ce stage)

Periede diobale: | 29/09/2008 =u| 04/10/2008

Ainsi, lorsque I'on accédera a la rubrique de publipostage, une liste déroulante proposera les documents
qui auront préalablement été classés dans un sous répertoire correspondant.

Par exemple, pour une période de stage de type "BTS", la liste déroulante proposera les documents se
trouvant dans le dossier "'BTS"

MATCH|ELJF'ERMARCHE WATCH |5?21n |OE|ERNA|

| | .
6 sélectionnés Salec t|||r|r||-'" un docurment --= El-

= %Generateur
' l e 1

0 selection @ Convention Standard.doc

Choisissez un document

Regarder dans : | I 5TAGES

| CONVENTION PRO PAGET.DOC

f [SETS) CORVENTION STANDARD DOC
@Cnnventinns ETIQUETTES DOC
: ICT)Listes Tableau: L FICHES DE FRAIS ELEVES.DOC
| Mes documents | |[CIRATTRAPAGE Y FICHES DE RECHERGHE DE STAGE.DOC
| récents [ESTF'-NDF'.RD HORAIRES.DOC
; ||| [ep—— LES CHAMPS DE FUSION DISPONIBLES.DOC

En plus du bouton ""Convention', une liste déroulante propose les documents disponibles.

36/58



OPTIMISER / FAIRE LE NETTOYAGE DANS LE FICHIER ENTREPRISES

V_Stage : Guide d’utilisation

e Saisies en séries : Changer le contenu d’un champ pour un ensemble d’entreprises

1. En mode modification, cliquez sur la coche « Saisies en séries »
2. Filtrez et sélectionnez les entreprises dont vous voulez changer un champ commun
3. Saisissez dans la partie de droite I’expression a remplacer

4. Cliquez sur le bouton « Remplacer » puis la disquette pour enregistrer.

Fichier des entreprises

ﬂ Mode tableau

[ Filtre s p R p

-
EDNER |NUMERO|RAISONSOCI| 4| |PRENOM3| SEXE3 STATUTZ TELZ SPECIALITE T |RECHERCHE| 2 | copflez la case "editer” pour sélectionner)
v Edité‘ 3250 |[BKHGFYTK | Chef de service ! é;r':;erg:::iz I*:g:;'fj;;i':;‘;:m i
v Editer\ 3113 |AGF DELE™ Lionel |Monsieur|Tuteur 2 00 0000 00 00 Remplacer la spécialité par :
v Editer\ 1544 | AGEMCE G* FrancoisiMadame |Tuteur 2 00 0000 00 00 | M
[ Editer 2843|AGENCE C*_ | Chef de service 00 00 00 00 00 ‘/_ Remplace i e crilele=de veche IchE pan.
= Formation, Miveau ou Autre FrrmI | A
[V Editer 2007 |[EMMAUS C* Chef de senvice 0000000000, | Cliquer sur les — ! 8 = |
[V Editer 3174 |DHEILLY ** Chef de senvice 00 00 00 00 00 pour tout effacer | | |
v Editer 14 |ALMA TRA Sylvie Madame |service administratif 00 0000 00 00 | 1y BB
[V Editer 1331|ASSOCIAT®  |Pierre  |Monsieur| Tuteur 2 00 00 00 00 00 | -[H==]
¥ Editer 3194 |ZUEGG ET* Chef de service 00 00 00 00 00 | -[E=Z=]
¥ Editer 3028|BANQUEC*  |Isabelle |Madame |DRH 00 0000 00 00 | y ad| B[R]
¥ Editer 2713|ASSOCIAT* Chef de service 00 0000 00 00 Hemploce e Fore A INAh) an ;
[V Editer 3157 |MISSION ** Chef de senvice 00 00 00 00 00 Lemplacer R
[V Editer 3197 |ESAT LA Chef de senvice 00 00 00 00 00
[V Editer 440(LES SINO™  |Armell  [Madame |Tuteur 2 00 00 00 00 00 \
M v Editer 836|CREDIT A™ Joel Monsieur| Tuteur 00 0000 00 00 \
[v Editer 1253 |LA POSTE* Philippe |Monsieur| Tuteur 2 00 0000 00 00 J
Remplacer la ville par :
v Editerl 3247|GDFGFG Chef de senvice CESF
v Editel 1211|UNION LE*  |Nad&ge |Madame 00 00 00 00 00 \ Remplacer |
; ditgr 1168 HGTELIA*:’ % ‘\f lérie  IMadame |Tuteur 2 00 00 00 00 00 , ¥ | [ ™Ndoivent plus spparaitre dans |3 baze
g (o= o O |~ &

* Pour plus de détails sur les champs consultez la page 16.

e Doublons d’entreprises :

Il se peut que vous ayez créé plusieurs fois la méme fiche entreprise (avec une orthographe différente par ex.)

En mode fiche et en modification, un bouton vous permet de transférer les stagiaires vers 1’entreprise que vous
voulez conserver ; Vous pourrez ainsi supprimer les fiches entreprises ainsi purgées.
Stagiaires affectés i cette entreprise : Changer leur ertreprize [tre année

fin Mot Prénam Classe Bilan ..|
(NP 300091 [SLIBR*** ALrélie SMNRCZ  |mémo
120941 [30/09411 | TRAR Tu-Lé SHRECZ  |mémo |
021109 [19M 2100 [EL Jrs Firdaws SHRCZ  |méma
-

e Entreprises obsolétes :

Vous ne pouvez pas supprimer une fiche entreprise qui a déja
accueilli des stagiaires (sauf en supprimant préalablement les
stages associés). Toutefois, une case a cocher permet de

« barrer » les entreprises qui ne sont plus a utiliser.

Fichier des entreprises

il

Muode fiche

Siége ou coordonnées pour la correspondance :

| Mexiste plus

[=] | AGENCE A***"

IGNORER

Adresse | Carfidentiel
r ir
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ge

LE PROFIL PROFESSEURS

VaSta

BN ) | |NFORMATIGE

Mot de :

prMonMotdePasse

La saisie des mots de passe des professeurs doit étre précedée des lettres « pr »

La création des mots de passe se fera lors du premier acces au profil professeurs.

™=

3. Créez le nouveau mot de passe.

Saisissez uniquement « pr » : vous aurez alors la liste compléte des professeurs.
Sélectionnez le professeur en double-cliquant ou en cliquant sur OKk.

Il est possible de créer tous les mots de passes en exécutant le générateur dans « utilitaires/paramétrages divers »

‘¥ Accés restreint

Sélectionnez le professeur
AERMOUTS
ANGOT-FIVAT
AMQUETIL
ATHEMOUR
AUBERT
AUWVRAY
BATAILLE

Mot de passe

Sewerine irene
haud

Arnaud
Géraldine
Philippe
Walerie
CEling

Les professeurs déclarés coordonnateurs dans les fiches périodes de stage auront un acces restreint aux
classes qui les concernent. Ceux qui entreront dans le logiciel sans étre déclarés comme coordonnateurs
ne verront aucune période de stage, ils n’auront accés qu’au fichier des entreprises.

Pour donner acces a des professeurs qui ne sont pas coordonnateurs, il faudra préalablement les associer
a des périodes de stage, par I’intermédiaire de la rubrique « Professeurs/Equipes pédagogiques »

:’: Equipes pédagogiques - Gestion des visites professeurs EI@
1° Cochez la ou les période(s) : 2 “Cochez le ou les profi (s) : Associations Professeurs/Périodes (=]

Classe N Type Début Fin a [_'_:j |A Professeur  Période  Classe \Visites =
SNRC2 180 STAGE 130913 16/09M13 [] | |[Z] DUMORTIER Daniel Développeur M COMB**++* 180 | SNRC2 10 |
SNRCZ 181 STAGE 160943 270913 [ | [ FITAEAU=* MARIE ECO.GESTA DUMORTIER 181 | SNRC2 10
SNRC2 182 PFMP 5 230943 19/10M3 [] ] JosA=== DARIO ECO.GESTIO DUMORTIER 182 SNRC2 10

— [”] LINTENDANTE Renée Intendance
- - I; z 0 3

Sélectionner tout [

..... Pour |a rubrique visites professeurs
MNombre de visites 4 effectuer -

40 |2 3 ° Valider les sélections

X Supprimer (sélecti

13 ligne avant]

Emmbniars des périodes é Equipes pédagogiques.

par professeurs.

par classes
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CREATION RAPIDE DES VISITES ET ORDRES DE MISSIONS PROFESSEURS

Durée :

V_Stage : Guide d’utilisation

26 Jours

Coordonnateur(s) :

WMME CARRENO
MME BATAILLE

=

4 « @b M o 2|

Muriel
Céline

= 13 éléves

RIBLET

ROBINOT

ROLLES

TRODOUX

WEISS

B : Initermupt

Hicolas (1]
Frédéric 0
Julien 0
Xavier 0
Lue 0

4 en entreprise

Depuis la rubrique « Périodes de stage » il est possible désormais de créer les visites pour un ensemble
d’¢éleves simultanément.

:¥ Fichier des stagiaires

ﬂ Maode fiche Mode tableau
NUMERO # Is;ITE DEBUT FIr El&ve (par N7 Entreprize (par N
kL \."is'rte\ 07/09/09|25/09/09 |CAULET Angeligue Axd ASSURANCES
387 [ Misiter | |07/09/09 | 25/09/09 [BASTIAN htylEne
381 [ Misiter §07/08/09|25/09i08 |BEYADH Sarah
38p| [ Misiter §07/09/09|25/09/08 [GOMEZ Genffroy
390| [ Misiter J07/08/09 | 25/09008 (HELT Cincly
3| [ Visiter |07/08/08| 25/09/09 [HUSSER Laurie
39| [ Misiter J07/09/09|25/09008 |JAEGER Marie-Charlott
3 [~ Visiter JO7i09/08 QSIDQIDQIMEIDINGER Julie A MG E.ELECTRICITE BATIMENT TERTIAIRE
38y | I~ visiter Jo7/mane| 250909 [MELLER Olivia
3954 [ Visiter J|07/09/09|25/09/09 |PEYRARD-KLEN Marion
s\ Visi'tei 07/09/09| 25/09/09 |SEYLLER Thomas ALTEAM LISEUX
Ll
Professeur Clagse |Courslvisites|Pariode « §f- Stagiaire Periode| Clagse |Faite|~
MCARRENO Muriel [/ | T B £ O C CABELLA 41] GOP2
r\ pour créer les BOCCABELLA 41| GOP2
I visites
OmM
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LE PROFIL ELEVES : MODULE DE PROSPECTION

Le mot de passe des éléves est déterminé par leur numéro INE (N° national d’identité). Celui-ci doit étre
renseigné dans le fichier des éleves de VV_Stage (importé depuis SIECLE).

‘¥ Fichier des éléves

ey | Mode fiche I

Mom : HELT
Prénom : Cindy Classe : ASS1
Méfe]le © 15051 90— LULMER Groupe - ASSUR
M 1765610 N° nat. : 15010068010} sexe: F Fégime:  Interne

Pour s’identifier, 1’éléve aura a saisir « el » + les 3 derniers chiffres et la derniére lettre de ce numéro.

Il est possible d’éditer la liste des mots de passe éléves : Aller dans la rubrique « Eleves » puis éditez le
document nommé « LISTE DES MOTS DE PASSES PAR CLASSE.DOC » qui se trouve dans le
répertoire racine de V_Stage.

Mot de f
el+3chiffres+1lettre

Vous devez avoir préalablement optimisé votre base d’entreprises en ayant renseigné les champs de
recherche avec les formations des éleves (voir page 16). Le logiciel affichera alors la liste des
entreprises correspondant a la formation de 1’¢éleve. Ce dernier aura toutefois la possibilité de rechercher
des entreprises selon un autre critére, en saisissant une expression dans la zone de recherche.

HELT C,']'_lld}_-' ASSUR - ASSURANCE
_[ un nom,
Je recherche :  wie
|Em|'e|)|ise |Se|vice|$peci-.1l'ne |Eﬁectif|CP |Vi||e DistLycée|Tel Commemairet
[ AGF - ASSURANCES ASSURANCES 0 14602 HONFLEUR GEDEX 00 023169/0820
[ ASSURANCES JM BASTARD ASSURANCES 0 27350 ROUTOT 00 023257730050
[ #x4 ASSURANCES ASBURANCES 0 27110 LE NEUBOURG 00 02323503034
[ BORCARD ASSURANCE ASSURANGES 0 76170 LILLEBONNE 0.0 353808780
[ CABINET DUMESHIL - ASSURANCE ASSURANCES D 27260 CORMEILLES 00 32ETESE0I
CAISSE DASSURANGCE MALADIE ASSURANGES 0 14800 HOMNFLEUR 00 0231114/40i69
[ CAISSE REG ASSURANCE MUT AGRICOLE ASSURANCES 0 27006 EVREUX CEDEX 00 0232123/43023
[ GAN ASSURANCES ASSURANGES 0 14803 HOMNFLEUR CEDEX 00 0231/09/08i35
GENERALI ASSLRANCES ASSURANCES 0 27503 PONT AUDEMER CEDEX 0.0 02132042/2214
[] GROUPAMA ASSURANCE ASBURANGES 0 27310 BOURG ACHARD 00 324202017
] NATIONALE SUISSE ASSURANCES ASBURANCES 0 27500 PONT AUDEMER 0.0 32420680680
[ ZURICH ASSURANCES ASSURANCES 0 27503 PONT AUDEMER 00 320222040
| | B
13 entreprises correspondent a votre formation ou votre recherche.
Selectionnez la periode de stage concernee :
[D Saisir une nowvelle entreprise ] 30 070900 25/09/09 [ Envoyer la sélection dans mon dossier de prospection | & “oir mon
dossier de
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L’éléve a la possibilité de proposer une nouvelle entreprise en cliquant sur le bouton correspondant.

Apres avoir choisi une ou plusieurs entreprises, 1’¢éléve enverra cette sélection pour une période de stage
donnée dans son dossier de prospection.

Les professeurs responsables des éléves pourront ainsi suivre et encadrer ces derniers dans leurs

démarches de recherches de stages (Menu « Professeurs/Suivi des prospections éléves »).

- Suivi| des prospections

A

Maode fiche

Maode tableau

Raisonsoci
Adresse

Service
Adresseb
Cp2

Contact

HELT

Entreprise présélectionnée par I'éléve le : 08/07/2009 Période :
AXA ASSURANCES

10, PLACE ARISTIDE BRIAND

Cp 27110

Civilité
Monsieur

Cindy

Yille LE NEUBOURG

Ville2
Mam
CORNILLEAU Thierry

Stages déja programmés pour la période: 39

Prénom

39  Du 07/092009

ASS1

Au 25092009  Type: STAGE
Specialite ASSURANCES
Fays France
Tel 02/32/35/13/34
Email

Comm.

-
H

Téléphone 02/32/35/13/34

Statut
Directeur

Historique des stages dans cette entreprise :

Mom |Prén0m

|Entreprise

|Prén0m |Classe |Sco|ar'rté Bilans

CALLET
JAEGER
MEIDIMNGER Julie

SEYLLER | Thomas

e

Angeligue

KANVGISIZ | Glldmse
KANVGISIZ | Gilimse

ARA ASSLRANCES

A MG E.ELECTRICITE BATIMENT TERTIAIRE 7=—

ALTEAM LISIELX 1
A MG E.ELECTRICITE BATIMENT TERTIARE 7
ARA ASSURANCES 2

-

3

[da]
2

harie-Charlott | 2 L P 2

CAULET Angeligue AZS1 2009/2010

Al

KANGISIE Gildmse ASS1 20082010

B

|-
| »

Avis du professeur : [ Cocher pour accepter

Saizir le motif en caz de refus

Date de prospection de I'éléve :

Réponse de l'entreprise :[ Cocher pour accepter
Zaizir le motif en cas de refus
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LE MODULE WEB W_STAGES

Celui-ci vous permettra d’accéder a vos données de stage directement depuis le web sans devoir passer par le
réseau interne du lycée ; vos données seront stockées sur un serveur avec acces sécurisé https.

Pour se connecter au site https://qi.wstages.fr/wstages , 3 options d’identification sont possibles :

Administrateur : accés a toutes les rubriques.
Professeur : accés uniquement aux stages associés a 1’équipe pédagogique ainsi que les visites
entreprises définies.

Eléve : Affichage d’une sélection d’entreprises correspondant a sa formation ainsi que ses stages en
cours.

La souscription a un abonnement annuel est nécessaire pour 1’acceés au module W_ Stages.

Lorsque vous étes abonne :

lére étape : Transférer vos données vers le serveur web :

"Utilitaires/Paramétrages divers" Avant de cliquer sur le bouton,
Cochez la case "Synchro automatique” vérifiez que I'adresse du serveur est bien renseignée :
Cliquez sur "Envoi manuel” https://gi.wstages.fr/wstages

Cliquez sur "Exporter" en laissant toutes les cases cochées (par défaut)

2eme étape : Entrez dans l'interface : https://qi.wstages.fr/wstages

Pour vous connecter, identifiez-vous comme indiqué, en majuscules et avec le tiret bas entre chaque élément :

"Code postal"+"_"+"Ville"+" _"+"Etablissement"” en majuscules (ex. : 75000 _PARIS_LP MACHIN)

L’acces en ligne aux différentes informations se fait de maniere restrictive et sécurisée par mot de passe. Pour
se connecter, 4 options d’identification sont possibles :

Administrateur / Chef de travaux : Acces a toutes les rubriques.

Professeur / Coordonnateur : Acces uniquement aux stages associés a 1I’équipe pédagogique ainsi que les
visites entreprises définies. Les professeurs responsables consultent la base pour y valider les fiches de
suivi, éditer différents documents tels que les conventions, puis y reportent leurs comptes rendus de
visites en entreprise.

Eléve : Affichage de la fiche de I'éléve, des stages effectués, en cours et a faire, acces a une sélection
d’entreprises correspondant a sa formation. Les éléves se connectent a W_Stages afin de consulter et de
présélectionner des entreprises correspondant a leur secteur de formation, et dans lesquelles ils désirent
effectuer leurs stages. Contrairement aux administrateurs et a 1’équipe pédagogique, les €éleéves n’ont pas
acces a la totalité des renseignements saisis dans les fiches entreprises (uniquement coordonnées et
téléphone principal).

Entreprise : Acces a sa fiche de renseignement. Les entreprises ont la possibilité de se connecter a

W _Stages afin de renseigner et mettre a jour elles-mémes leurs fiches de renseignement. Afin
d’optimiser la gestion des affectations des stagiaires par rapport aux peériodes de formation planifiées en
début d’année scolaire par les lycées, une rubrique du logiciel permet de renseigner les capacités
d’accueil des entreprises en fonction de leurs disponibilités.
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Attestations de stage sur plusieurs années :

Classes ~—. Pér

/ Affectations des léves eMentreprise
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Stagiaires/editions

3 - Annde scolaire : 201172012

buée & QT - AVESNES LE COMTE

D“ﬂ;ﬂﬂﬂﬂl 1=

10

T T e e i T T W/ P mN

T

Stagiaires--Stagiaires — Suivi des éditions

/ Saisies Editions - Publipostage

Visites pr'nfe;sse:ur's — Ordres de mission

Création & édition des O.M.

Fiches de frais

Daates d'envoi/retour

-

f” Fichier de sélection des stagiaires pour le publipostage EI@
5 Mode fiche Mode tableau
. B
Attestationsi3 ans T T T 22/04/2013
M_ELE |PREMOM_ELE|CLASSE_ELE| ENTREPRISE SERV_ENTR [CP_ENTR| VILLE_ENTR |NO_PERIODE|DEBUT_REEL|FIN[ «
o Editer |AIT Khadija  |SESF2 159/09/11/09 |21
|# Elodie [ Attestations 3 ans B o _, .
2 © C| iquer I*“t Elodie Sélectionnez les classes chronologiquement : IGNAN 3 SeIeCtI onner
|# Elodie 2010/2011 2011/2012 201212013 IGNAN]_~1 les classes
| Editer TALEUTEST# Elodie SNRC2 +| DEMISSION = | 2BPSC » e
I I~ Editer |ALBUTEST#|Elodie $:§§2 IGNAN 173241211 |25
I /~\Editer |ALVEEEA |Claire il IGNAN 170/0211/09 |19
r \diter ALVEEEA  |Claire IGNAN 177[020112 |31,
yl' liﬁter ALVEEEA  |Claire IGNAN 173[24112111 |25
I r E'iter ALVEEEA  |Claire IGNAN 176/01/1111 |01,
I r Eliter ALVEEEA  |Claire - - T | ESTANY 172[12/00M11 |29,
I [ eiter aveced  ciaire | 4 Fitrer puis sélectionner | ou | &y mprimer airectement | PIGNAN 173/2411211 |25
r AURPF*=  |Narie i e | i i IGNAN 159/09/11/09 21

o ., .
4 Sélectionner
les éleves

I, | CONVENTION STANDARD.DO

|
L oet)

= Préparer

i 4
-]

4

o
5 Générateur d’états

Choisissez un document du style
STAGIAIRES, RECAPFMP.FRX

/
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Insérer la photo des éleves dans un document Word de publipostage
(\Voir page 22)

Pour insérer la photo des éléves dans votre document :
Vous devez saisir vous-méme et non pas copier-coller ce qui suit ; utilisez la combinaison de

touches CTRL+F9 pour insérer les { } :
{ INCLUDEPICTURE " { MERGEFIELD PHOTO } "\d }

Pour obtenir une taille fixe de photos, insérez le champ dans une cellule de tableau et décochez
I'option "Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu™ dans propriétés/options du
tableau.

Curseur ici + Ctrl | «<nom_ele» «prénom_ele» «classe_ele» «libclasse»
F9

La combinaison ALT+F9 vous permettra de basculer I’affichage des codes de champs.

Si vous fusionnez vous-méme le document depuis le bouton « Terminer & fusionner » de
Word, vous devrez sélectionner ensuite tout le document (Ctrl+A) puis appuyer sur la touche
F9 pour voir les photos ; Vous n’aurez pas a faire ceci si vous saisissez le mot « photo » dans le
nom du document, VV_Stage fera cette opération automatiquement.

Pour enlever la virgule dans les champs durées

Utilisez la combinaison de touches CTRL+F9 pour insérer les { } :
Saisissez le signe = puis insérez le champ avec le bouton "Insérer un champ de fusion”

{ = «durstage»}
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Nettoyage / Maintenance

Dans tous les cas : Menu « Utilitaires / Indexation »
Si le logiciel est lent, et que ce n'est pas di au réseau :
1. Suivi des éditions : décocher "Uniquement 2012/2013", puis refermer la fenétre (une

moulinette entreprend de supprimer les éventuels doublons).

2. Stagiaires saisies : decocher "Uniquement 2012/2013", noter le nombre
d'enregistrements.

3. Stagiaires éditions : Décocher "Année scolaire courante™ : le nombre d'enregistrements
doit étre le méme que précédemment.

e S’il est différent, il y a des doublons dans une ou plusieurs rubriques, les
rechercher et les supprimer, en général :

eplusieurs fois le méme code classe dans la rubrique classe

e Menu « Eléves/Fichier des codes MEF... » : vérifier dans la colonne
SPECMEF

e Menu « Professeurs/Bareme kilométrique » : puissances identiques ou tout a
zéro

eMenu « Péeriodes/Les differents types de stages »
eRubrique « Périodes » : numéros identiques

eRubrique « Professeurs » : idem

Il est possible de purger des anciennes années :
A ne faire que si vous avez beaucoup trop d’années scolaires et que si cela fait ralentir le logiciel... Conservez
au moins 3 ans pour pouvoir consulter les historiques.

1. Menu « Utilitaires/Sauvegarde » au cas ou

2. Menu « Utilitaires/Purge des années scolaires anterieures : Cocher, puis ok.

45/58



V_Stage : Guide d’utilisation

Rubrique Capacités d'accueil des entreprises par périodes

Il est possible d’indiquer, pour chaque entreprise, le nombre de stagiaires acceptés en fonction des classes et des

périodes. \
;f.r" Fichier des entreprises EI@
i Mode fiche Mode tableau
IS Specialité de I'entreprise : Formation: MNiveau : | Rechercher une expression : ctuellement
|
EDITER NUMERC| RAISONSOCI SERWICE cCP VILLE ADRESSE| ADRESSEZ APE | SIRET * | oté D Au Classe| Spec
W[ Editer 2843 [0 SIEGE SOCIAL |66004|PERPIGNAN Ligne1 siLigne1 seni 170| 10 |02/11/08|18/12/08| SNRCZ | NERC
158 1 |09r11/08|21/11/08| SESF2
[ Editer 1544 | AGEMNCE G*** |SERVICE™** |66000|PERPIGMNAMN adresse |adresse sen 66227 162] 1 [oor11/08[19m 208 sADmMZ
[~ Editer 3113|AGF DELE=** |AGF PERP**** |13006 MARSEILLE rien Confidentiel|5619B|465-¢ | 171] 1 |23r11/08|24/12/08|DCESF
- - 168 1 [23/11/08|05M2/09| SNRCA
[~ Editer 14| ALMA TRA®=®sx | wexex §6030|PERPIGNAN Confidentiel| 52298 L 750 1 lo10ar11l1z0a11shRCZ
[~ Editer 2306 | ANECOOP **+ |ADMINIST***** |66020 PERPIGNAN Confidentiel| 4631Z 172| 5 |12/08/11|30/09/11| SNRC2 | NERC
- SO JO - 178| 5 |[01M1M1|01M111(SNRC2
[~ Editer 2100|ANPAA 66 66100|PERPIGNAN Confidentiel| 851C = Bl it et e Eaes
[~ Editer 2819|ASSOCIAT=* |Semice 1 66000|PERPIGNAN Confidentiel|913E 174] 2 |02001112|27/01/12[TBPC
N ren N X 177 2 |02/01M12{31/0112{ SNRC2 | FILLES
[~ Editer 1315|ASSOCIAT* Semice 2 6000|PERPIGNAN Confidentiel | 853A = WA CIRAT T R e
[~ Editer 2713|ASSOCIAT™* |Senice 3 §6000|PERPIGNAN Confidentiel| 87908 180 13/09/13]16/09/13[ SNRC2
) wrn . i 181 160913 27/09/13( SNRC2 | FILLES
[~ Editer 1331|ASSOCIAT* Semice 4 §6000|PERPIGNAN Confidentiel = w093 1970713 snRca INERG
[~ Editer 3028 |BANQUE C**+=* |BANQUE C**++ |31000 TOULOUSE Confidentiel| 54197
I__Ed,l,tg; 2240|BAMOILIE Cex | BARIO] JE O | BRA00  PERBPICRAR] Confidential 54907
[~ Editer 2179|BANQUE P== |AGENCE C***** 56000 PERPIGNAN Confidentiel| 64197
[~ Editer 2180|BANQUE P+ |AGENCE J**= |56000 PERPIGNAN Confidentiel| 54197
[~ Editer 1048 |BANQUE preees |#eee §6966|PERPIGNAN 9 Confidentiel| 64192
[~ Editer 3250 | BKHGFYTK 2510|GIVENCHY LE NOBLE 19,rue m
[ Editer 3202|BNP PARI=** |AGENCE J*** |§6000 PERPIGNAN Confidentiel
[~ Editer 3201|BMP PARI=*** |AGENCE C**** |66000 | PERPIGNAN Confidentiel
[ Editer 2457/ CAISSE D= |TERRITO** |56019/PERPIGNAN Confidentiel| §430C he
4 » 4 »
g 0 =2 I & &
Dans les colonnes suivantes, vous pourrez affiner par dates intermédiaires.
N |Qté| Du Au |Classe| Spec |  type  [Nb1|Nb2|[Nb3[Nbd|Nb5[ -« |
10 |02/11/09|1912/08|SNRC2 [NERC |DECOUVER| 10 [ 0 [ O [ 0 [ D |
158 1 |09r11/09|21/11/08| SESF2 STAGE 1 ] 0 0 0
162 1 |09M11/09)1912/09| SADM2 STAGE 1 0 0 0 0
171 1 |23r11/08| 241 2/08(DCESF STAGE 1 0 0 0 0
162 1 |23411/09|05M2/09[SHRCY STAGE 1 0 0 0 0
179 1 |01/04/11|12/04111|SHRC2 STAGE 1 0 0 0 0
172 5 |12/08/411|30/09/1|SHRC2 |NERC  |STAGE 5 0 0 0 0
176 5 |o4M1A1| 01141 (SHRC2 CONVOC 5 0 0 0 0
173 2 |24M211|25M1211|SHRC2 |FILLES |STAGE 11110070
174 2 |02m1A2|2701M2({TBPC test 2 ] 0 0 0
177 2 |02r01M2| 31011 2[SHRC2 |FILLES |STAGE 2 2 0 0 0
175 4 |01/0412| 010401 2{TBPC ANVEMANT 4 ] 0 0 0
180 1309013 16/091 3| SNRCZ STAGE
181 160901 3| 27091 3[SNRC2 |FILLES |STAGE
182 23091318101 3| SHNRCZ [MERC  |PFMP 5

Cette rubrique est accessible directement aux entreprises sur le module web W_Stages ; Celles-ci pourront s’y connecter afin d’y
compléter leur fiche de renseignements.
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«raisonsoci»
«adresse»
«adresse2»
«cp» «ville»

A I'attention de «sexel» «noml» «prenoml», «statutl»

————————————————————————————— Document a personnaliser --------------=-=------------
«sexel»,

L’application web W_Stages permet de gérer en ligne I'organisation et le suivi des périodes de formation en entreprise des éléves et
étudiants des filieres de I’enseignement professionnel et technologique. Elle est destinée a étre exploitée par I'ensemble des
membres de I'équipe éducative, ainsi que par les éleves pour la recherche de lieux de stage.

La base de données qui constitue W_Stages contient notamment un fichier d’entreprises, d’éléves et de professeurs. Celle-ci est
renseignée et mise a jour régulierement par les lycées utilisateurs de I'application qui, selon les dispositions de la loi n° 78-17 du 6
janvier 1978 modifiée relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, ont procédé a une déclaration auprés de la CNIL (inclure
le numéro de récépissé de déclaration).

L’application W_Stages est développée par la société Ql Informatique et est hébergée par OVH. Ces derniers respectent les
recommandations de la CNIL en matiére de protection des données hébergées.

L’acces en ligne aux différentes informations se fait de maniére restrictive et sécurisée par mot de passe :

e Les éleves se connectent a W_Stages afin de consulter et de présélectionner des entreprises correspondant a leur secteur
de formation, et dans lesquelles ils désirent effectuer leurs stages. Contrairement aux administrateurs et a I’équipe
pédagogique, les éléves n’ont pas accés a la totalité des renseignements saisis dans les fiches entreprises (uniquement
coordonnées et téléphone principal).

e Les professeurs responsables consultent la base pour y valider les fiches de suivi, éditer différents documents tels que les
conventions, puis y reportent leurs comptes rendus de visites en entreprise.

Afin d’optimiser la gestion des affectations des stagiaires par rapport aux périodes de formation planifiées en début d’année
scolaire par les lycées, une rubrique du logiciel permet de renseigner les capacités d’accueil des entreprises en fonction de leurs
disponibilités. Ainsi, les entreprises ont la possibilité de se connecter a W_Stages afin de renseigner et mettre a jour elles-mémes
leur fiche de renseignements.

Nous vous serions reconnaissant de bien vouloir vous connecter a I'application W_Stages afin d’y compléter et de corriger les
informations que nous avons-nous méme pré-remplies.

----------------------------- Document a personnaliser --------------=--=----mom—-
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Procédure d’acces a la fiche de renseignement entreprise sur W_Stages

(Il peut y avoir plusieurs fiches, une par service)

Pour se connecter, saisir I'établissement scolaire ainsi que le mot de passe attribué :

Confidentiel

Etablissement : «recherche6»
Mot de passe : STE«passe»

Vous accéderez directement a votre fiche ; celle-ci aura déja été plus ou moins bien renseignée par nos soins, merci de bien vouloir

compléter avec les informations actualisées.

Cliquez ici pour
enregistrer votre saisie

Précédent Fiche de renseignement entreprise Numéro 2843
Ciwite [ Prénom
Raison sociale Statut juridique Contact 1
Adresse Activité Fonction
Suite APE Tel Portable
cP Wille Mail
SIRET
BP Pays -
TEL FAX N® de police Contact 2
Email Compagnie Fonction
Site Web Tel Partable
Mail
Horaires habituels pour les stagiaires :
Senice (
Contact 3
Adresse
Fonction
Suite
Tel Portable
cP Ville
Mail
TEL FAX
Email Contact4
Site Web Fonction
Tel Portable
Divers Wail
-
Contact5
Fonction
Tel Portable
Mail

Vous trouverez plus bas les périodes de stages programmées dans notre établissement, vous pourrez y saisir vos disponibilités en
matiere de capacités d’accueil de stagiaires (veuillez cliquer sur « Valider » a chaque fois pour enregistrer).

172

Date 2
Date 3
Date 4
Date 5

176 CONVOC
Dat=1 01/11/2011 --= 01/11/2011

Datz 2
Date 3
Catz 4
Date 5

172 FILLES Groupe des filles
Date 1 24/12/2011 --> 25/12/2011
Date 2 27/12/2011 --> 31/12/2011

Dats 3
Date 4
Date &

177 FILLES Groupe des filles
Date 1 D2/D1/2012 --> 15/01/2012
Date2 16/01/2012 --> 31/01/2012

Date 3
Datz 4
Datz §

TBPC Terminale Bac Pro Commerce

174 STAGE
Dat=1 02/01/2012 --= 27/01/2012

Datz 2
Datz 2
Catz 4

Valider

11

Valider

R

Valider

Valider

[T Il

Valider

T

Capacités d'accueil en fonction des périodes :
SNRC2 2 BTS2

NERC NEGOCIATION ET RELATION CLIENT
Date 1 12/09/2011 --> 30/09/2011
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Champs de fusion pour la rubrique « Eleves »

INFORMATIONS ELEVE

Sexe Nom Prénom
INE

Date de naissance
Classe

Code MEF
Spécialité ou groupe
Régime scolaire
Année scolaire

Nom du responsable
Lien de parenté
Téléphone responsable
Portable responsable
Adresse

Tél éleve

Portable

Moyen de transport
N° de Sécu

Réf. bancaires de 1’¢léve :

IBAN :

BIC :

Avis médecin + date
Auvis professeur + date
Email

N¢ de police d’assurance
Compagnie d’assurance
Dérogation

Date de sortie de 1’¢étab.
Divers

Date de maj de la fiche
N° entreprise employeur

«Ssexe» «<nom» «prenom»
«nonat»

«datenais» Ville «vilnais»
«divcod»

«mef»

«specmef»

«regime»

«anneescola»

«civresp» «respnom» «respprenom»
«lienresp»

«telresp»

«portresp»

«adresse» «adresse2» «cp» «villex»
«tel»

«portable»

«transport»

«numsecu»

«codebg» «codeguich» «numcompte» «cle»
«domiciliat»

«titulaire»

«iban»

«bic»

«nommed» «avismed» «datemed»
«nomprof» «avisprof» «dateprof»
«email»

«police»

«compagnie»

«derogation»

«sortiex»

«divers»

«maj»

«employeur»

Champs de fusion pour larubrique « Professeurs »

PROFESSEUR

Civilité

Nom

Prénom
Spécialité
Téléphone
Portable

Mail

Référence fiche
Adresse

Suite

CP Ville

Nom de naissance
Date de naissance
Véhicule :
Puissance
Immatriculation
Distance cumulée
Divers

Date de maj de la fiche

«civilité»
«nomusuel»
«prénom»
«spécialité»
«tél»
«portable»
«mail»
«numen» (pas forcément le numen)
«adresse»
«adresse2»
«cp» «Ville»
«nomnais»
«datedenais»

«puisvehicl»
«immatricul»
«cumulkm»
«divers»
«maj »
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Champs de fusion pour la rubrique « Entreprises »

ENTREPRISE

N° entreprise

Statut juridique

Raison sociale

Adresse

Adresse suite

CP Ville

Service

Adresse service

Adresse suite

CP Ville

Pays

Distance du lycée
Téléphone du service

Code APE

SIRET

Téléphone

Adresse mail

Site Web

Contact 1: Nom Prénom
Fonction

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 2: Nom  Prénom
Fonction

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 3: Nom  Prénom
Fonction

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 4 : Nom  Prénom
Fonction

Téléphone fixe/mobile
Email

Contact 5: Nom  Prénom
Fonction

Téléphone fixe/mobile
Email

Commentaires

Horaires de I’entreprise

N° de police d’assurance
Compagnie d’assurance
Avertissement

Travail de nuit
Activité/Spécialité
Spécialités/niveaux recherchés

Nb de stagiaires simultanés
Effectif

Spécialité professeurs concernés
Date de mise a jour de la fiche

«NUMEro»

«statjurd»

«raisonsoci»

«adresse»

«adresseb»

«cp» «ville» Cedex «cedex»
«service»

«adresse2»

«adresse2b»

«cp2» «ville2»

((pays))

«distance»

«telserv» Télécopie «faxserv»
«ape»

«siret»

«tel» Télécopie «fax»
«email» service «mailserv»
«WWW>» service «webserv»
«sexel» «<noml» «prenoml»
«statutl»

«tell» «portablel»

«maill»

«Sexe2» «<nomz2» «prenom2»
«statut2»

«tel2» «portable2»

«mail2s»

«sexe3» «<nom3» «prenoms3»
«statut3»

«tel3» «portable3»

«mail3»

«sexed» «<nomd» «prenomé»
«statutd»

«teld» «portabled»

«mailds»

«SEXeS» «N0MS» «prenoms»
«statut5»

«tel5» «portable5»

«mail5»

«commentair»

«horaires»

«police»

«compagnie»

«avert»

«nuit»

«specialitex»

«recherchel»
«recherche2»
«recherche3»
«recherched»
«rechercheb»
«recherche6»
«simult»
«effectif»
«sectf»
«maj»

Tuteur :

Tuteur :

Tuteur :

Tuteur :

Tuteur :

«tutl»

«tut2»

«tut3»

«tutd»

«tutb»
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N° OM
Commentaires
Imprimé
Distance réelle
Frais divers :

Frais totaux
Date de mandatement

Professeur visiteur : «civilité» «nomusuel» «prénom» «spécialité»

Nom de naissance :

V_Stage : Guide d’utilisation

«numordre»
«commentair»
«imprime»
«distreelle»
«fraisdivl» «typfraisl»
«fraisdiv2» «typfrais2»
«fraisdiv3» «typfrais3»
«frais»

«datemandat»

«nomnais»

N° de fiche prof «professeur»
Adresse : «adresse_h»
«adresse2_b»
«cp_b» «ville_b»
Tel «tél»
Portable «portable»
Mail «mail»
Véhicule :
Puissance «puisvehicl» (Bareme?) «tauxpuiss»

Immatriculation
Distance cumulée
Références bancaires :

Iban
Bic

N° de visite
Motif de visite

«immatricul»
«cumulkm»

«etab» «guichet» «compte» «cle»
«domiciliat»

«titulaire»

«iban»

«bic»

«numvisite»
«motif»

Période de visite  entre le «periodebut» et le «periodefin»

Date de visite

«datevisite»

Heure début «hdebut» Heure fin «hfin»

Adresse si différente
Distance prévue
Bilan visite

Eleve :

Classe
Spécialité/groupe
Dist. domicile/lycéee
Portable

Entreprise
Adresse
Tel

Service

Tel
Fax

«autreadres»
«distprevue»
«bilanvisit»

«NoOMmM» «prenom»
«divcod» «libclasse»
«specmef»
«dist_el_ly»
«port_ele»

«raisonsoci»

«adresse_a» «adresseb»
«cp_a» «ville_a»

«tel»

«service»

«adresse2_a» «adresse2b»
«cp2» «ville2»

«telserv»

«faxserv»

Contacts :

Stage
Date globale
Dates réelles

Modalités réelles

Tuteur
Fonction
Tel

Mail

Période prévue

Date globale prévue

Dates prévues

Modalités prévues
Type de stage

Coordonnateur

«sexel» «noml» «prenoml»
«statutl»

«tell»  «portablel» «maill»
«SEXE2» «NOM2» «prenomz2»
«statut2»

«tel2»  «portable2» «mail2»
«Sexe3» «nom3» «prenoma3»
«statut3»

«tel3»  «portable3» «mail3»
«sexed» «nomé» «prenomé4»
«statutd»

«teld»  «portabled» «maild»
«sexe5» «nomb5» «prenomb»
«statuts»

«tel5»  «portable5» «mail5»

N° «stagiaire»
du «stage_d» au «stage_f»

Du Au

«débl_réel» «finl_réel»
«déb2_réel» «fin2_réel»
«déb3_réel» «fin3_réel»
«déb4_réel» «find_réel»
«déb5_réel» «fin5_réel»

«modal_réel»

«titretuteu» «nomtuteur» «prentuteurs
«fctuteur»

«teltut»

«mailtut»

N° «période» Classe «periodecl»
du «débprev» au «finprev»

Du Au
«débl_prév» «finl_prév»
«déb2_prév» «fin2_prév»
«déb3_prév» «fin3_prév»
«déb4d_prév» «find_prév»
«déb5_prév» «fin5_prév»
«modal_prév»

«typdétail»

«civ_coordo» «nom_coordo» «pren_coord»
«spec_coord»

«adr_coordo»
«adr2_coord»
«cp_coordo» «ville_coor»
«tel_coordo»
«port_coord»
«mail_coord»

Accompagnateur : «Civ_accomp» «nom_accomp» «pren_accomy»

«spec_accom»
«adr_accomp»
«adr2_accom»
«cp_accomp» «ville_acco»
«tel_accomp»
«port_accom»
«mail_accom»
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Génération automatique des mots de passe professeurs :

Passez par le menu « Utilitaires/paramétrages divers »

’—Génératlun des mots de passes

Administrateur Professeurs Eléves Entreprises ‘

La génération des mots de passe s’effectue toujours avec le méme algorithme, donc ces derniers seront toujours les
mémes si vous faites plusieurs fois I'opération.
Un document affichant la liste des mots de passe s’ouvrira alors.

o & F

it o w 18 | sasca [nmcal w

A3BLC AIBBC SO ABCd 4o wanic

Mots de passes V_Stage
c nett ue

M. ALLE***** Serge

alle*ti

e G
Ce document peut toutefois étre ouvert sans passer par 'utilitaire de génération :
Pour les professeurs, depuis la rubrique correspondante, éditez le document «LISTEMDPPROS.doc » se trouvant a la
racine du logiciel.

Note : si certains mots de passe ont été modifiés manuellement, vous ne verrez pas ceux-ci dans ce cas...

¥ Choisissez un document existant ou saisissez un nouveau nom [ <]
¥ Fichier des professeurs
w P Regarder dans V_Stage@l v @2 @
Mode fiche
L R Nom Modifié e Type A
— i CHAMPS DE FUSION ENTREPRISES doc 03/04/2013 1109 Docun
Emplacements gt oy .
EDITER | CIVILIE|NOMUSUEL |  PRENOI SPECIALITE v récents 15]CHAMPS DE FUSION PROFS doc (/02018 1100 | Docun)
T P . wnocrn  |oaeoasasen 5 CHAMPS DE FUSION STAGES.doc 03/04/2013 1111 Docun
election M eoe ! - | CHAMPS DE FUSION.DOC 02/11/20121541  Docun
[7 sélection| . [angar JeanPierre |CARR AUTO  [00E92115862G) 5 CHAMPS POUR LES OM.doc 03/04/2013 1108 Docun
Bureau 103/
|7 Sélection|MME  |BEAU™**~ Isabelle  [ARTS APPLI 09E9860583TPC B DOSSIER.DOC 3/20121234  Docun
|7 selection|m. [BEAU= Brice Professeur dE P 5| 18E0036572IXR B FICHE ENTREPRISES W_STAGES doc G231 Docun
- == 5 LES CHAMPS DE FUSION DISPONIBLES, VER... 12/03/20121236  Docun
[ Sélection|Mme |BERR™™ | Karima SECTVENTE |1 JJ—J: i LISTE DES COORDONNATEURS.DOC 12/03/20121236  Docun
[o séiection|u |BOUD™+  |Thomas Pro0140113105429 8 LISTE DES MOTS DE PASSES PAR CLASSEDOC 12/03/20121236  Docun
FLISTE DES MOTS DE PASSES PROFESSEURS....  12/03/20121236  Docun
[ Sélection M. |[BOUR*** |Amaud  |MATHSCPH  [13E0235231LVL & >
A B LISTEMDPELEVES.DOC 22/11/20131712  Docun|
[V Sélection|@ | BRAS™ Dominique Pra0091217162931 = 5 LISTEMDPENTREPRISES.DOC 19/08/2013 1623 Docun
CePC =
|7 Sélection|ume |CARC™™ |Véronique |LOGISTIQUE  |Pr20120120143103 {5 LISTEMDPPROFS.00C 27/09/2013 11:48__| Document M
v ss CASS™  |Emmanuelle|Log fiqu Pr20100023121414) - < >
¥ sélection|m CASU=~ Didier Pr20121003111302 ‘*‘5 Docume = LISTEMDPPROFS.DOC v
Réseau
[7 sélection|m |caup - |aent GMECAENG  |Pr20110105111302 Types de fichiers : |~DOC” v Annuier
[7 sélection | ume |caUD™ | Christine Pr2012111615190 fermmaris
[7 Sélection M. |CHAM™ |Jean Marc | GMMAINTE 09E9655492,FS
7= LE|coNs™ |Cécle EPS 06E01219156WG
- = - < isle _

Les professeurs ont la possibilité de modifier leurs mots de passe attribués automatiquement, depuis leur fiche sur
W_Stages :

V.V L A g
\L// y Eléves Professeurs Entreprises Stages Visites Suivi &3 ‘:’a..
Précédent Fiche professeur 0 -
' Divers :

Professeur ALLE ””” Serge

Spécialité {MATH SC PH

Adresse
Suite
cP Ville

Tel J01 02 0304 05 Portable {06 06 06 06 06

Mail |chded@free fr

Changer de mot de passe :
Immatriculation
n Nouveau mot de passe |

Cenfirmatien :

[ Puissance véhicule |0

Note : la re-génération des mots de passe depuis V_Stage rétablira inévitablement ceux modifiés manuellement.
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Importation des mots de passe professeurs depuis une feuille Excel :

11 est possible d’attribuer des mots de passe autrement que par la génération automatique :

1. Exporter le fichier actuel

V_Stage version N°2.3.3 - Profil admin

Assistance W Stages 7
Indexation

Maintenance

Sauvegarde
Restauration
Nouvelle année scolaire 3

Vider les fichiers... 3

Purge des années scolaires antérieures Exporter des données 3 Vers Excel » Entreprises

Paramétrages divers Classes

2. Y renseigner la colonne « passe »

Codes APE Eléves

Suivi des versements (éléves+profs) Stages

Fichier journal des utilisateurs du logiciel Stagiaires
Explorer Péricdes de stage

H ©- - professeurs.xs [Mode de compatibilité] - Excel 7 @ - O
ACCUEL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE ~ Daniel DU... ~
oy ¥ Arial -lo | = Standard - 2 Mise en forme conditionnelle ~ & i
Bg- 6 I S~ A A - 2.0 m [ . -
ol ) N s A X % [7 Mettre sous forme de tableau Cellules Edition
.o e - A == H- o8 % [7 Styles de cellules - - -
Presse-papiers Police m  Alignement % Nombre @ Style
R2 - F
N o P Q R S T u '
1 |nomnais datedenais  puisvehicl ~ immatricul  passe editer cumulkm maj
2 |ALLE™ 05/07/1956 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
3 |ANSATTE 25/06/1954 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
4 |BEAU* 25/05/1969 5 546dfgdf5d6 FAUX 0 30/09/2015 09:53
5 |BEAU™ 047071977 5125 1j 62 FAUX 160 30/09/2015 09:53
6 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
7 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
8 |BOUR™* 111211976 0 FAUX 0 30/09/2015 09:52
9 05/02/1966 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
10 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
1 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
12 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
13 23/08/1952 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
14 03/07/1976 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
15 |CHAM™= 26/01/1972 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
16 |CONS*** 28/031978 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
17 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
18 - - 0 FAUX 0 30/09/2015 09:53
19 15/02/1962 0 FAUX 0 30/08/2015 09:53
professeurs (O] Pl
PRET i ol i +
Fichier des professeurs
Mode tableau
EDMER  |CIVILITE|HOMUSUEL # |  PRENOM SPECIALITE ne
WV Sélection (M ALLE™== Serge MATH 5C PH 09E921254BETI
v Sélaction M ANSA***+* | Jean Pierre |CARR. AUTO 09EQ2115862G.)
Iv Sélection |MME |BEAU**** |Isabelle ARTS APPLI 09E9BG0583TPC
¥ Sélection M. BEAU=***  |Brice Professeur dE.P.S|18E0026572IXR
¥ Sélection|Mme |BERR*™* |Karima SECT VENTE 1
v Sélection |M BOUD***** |Thomas Pr20140113105439
¥ Sélection M. BOUR™** | Arnaud MATH 5C PH 13E0235231LV0L
¥ sélection | BRAS™*  |Dominique Pr20091217162931
I¥ Sélection|Mme |CARO**** |Véronique |LOGISTIQUE Pr20120120143103
¥ Sélection [Mme |CASS™** Emmanuelle | Logistique Pr20100923121414
¥ sélection | CASU™**  |Didier Pr20121003111302
v Sélection |M CAUD****  |Albert GMECAENG Pr20110105111302
¥ Sélection Mme |CAUD™==* |Christine Pr20121116151908
[v sélection | CHAM™=* | Jean Marc | G.M.MAINTE 09E9655492IFS
¥ Sélection [MELLE|CONS**** |Cécile EPS 06E0121915GWC
upprimer I'ensemble des enregistrements cochés
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4. Importer le fichier Excel en demandant le cryptage

V_Stage version N°2.3.3 - Profil administrateur

Assistance W _Stages 7

Indexation
Maintenance
Sauvegarde

Restauration

Mouvelle année scolaire »
T C T Les éléves depuis SCONET/SIECLE
Vidler les fichiers... v

Purge des années scolaires antérieures Exporter des données 3 Depuis Excel 3 Entreprises

Fichier des professeurs

ﬂ Mode tableau

CIVILITE|[NOMUSUEL #' | PRENOM SPECIALITE N
M Sélection|M ALLE***  Serge MATH SC PH 09E9212548ETI
I Sélection M. ANSA*** | Jean Pierre |CARR. AUTO 09E9211586ZG]
[ Sélection|[MME  |BEAU*****  |Isabelle ARTS APPLI 09E9860583TPC
I~ Sélection M. B
I~ sélection|Mme |B v_Stage “
I Sélection|M B
Si vous avez saisi des mots de passe en clair dans la feuille Excel,
I~ Sélection M. B e Cette étape est nécessaire afin de les crypter.
I selection|m B Procéder au cryptage 7
™ Sélection|Mme |C
I Sélection |Mme | C/ Oui Non
I Sélection|M Ci
I Sélection|M CAUD*™* | Albert G.MECAENG Pr20110105111302
I~ Sélection|Mme  |CAUD**** |Christine Pr20121116151908
I Sélection M. CHAM™ > |Jean Marc  |G.M.MAINTE 09E9G55492JFS
I Sélection |MELLE|CONS™*=* |Cécile EPS 0BE0121915GWC

69 enregistrements dans PROFESSEURS Lol ™| [M Sélectionner tous Qﬂ z|

5. Faire I’envoi manuel vers W_Stages (« Utilitaires/paramétrages divers/Envoi manuel »)

E3] Transfert web (=)
Exportation des données vers W_Stages :
[ Tout [Dvider tout
[ spécialités élaves [(wiger
[Jciasses [wiger
[1Equipes pédagogiques [vider
[]Entreprises [Jwider
[IPériades [(vider
[(]Suivis des éditions [ wider

s Dvier

[visites [vider

[ stages [Jwider

[JElgves [Jwider

[ Motifs de visites [ wider

[]Dispos entreprises [(wiger
[] Uniquement 'nnée en cours Démarrer
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Création / modification d’un mot de passe unitairement :
Ouvrir la fiche professeur puis cliquer sur le bouton correspondant (en mode modification)

Fichier des professeurs
@ Mode fiche l
Fiche professeur lisie=

=
ciilité:[m \ S

numéro début fin classe -
d 244 07/09/15 25/09/15 1LOG
MNom usuel : ‘ DUMOQ==» 248 0510415 30/10/15 T ELEEC
Prénom : ‘ Emmanuel 248 01/02116 12/02/16 TELEEC =
Hom de naissance : | DUMO®"=*= adiaires a
Date de naissance :| 31/10/1975 Eléve classe, Entreprise 2
Adresse: BEDU*++ SORTI |PAILLARD SA
Adresse suite * NOEL**++ SORTI |DE SLOOVERE SERGE :‘
Cp: Ville : h

Tél:[010203 0405 Visites programmeées : Créer les visites
Portable : | 05 06 06 06 06 _ Eléve date de_ a -
Mail : | g @ qii.fr ——

Spécialité  MEC.AGRICO
Véhicule pour les dé :
P e mm :[854DD59

)
Références bancaires : Thulairs |
Etab |Guichet] Compte. | cle | D |

[ 1 [ 1 |
:EUE|
BiC |

82 o & e T T —

Puis quitter VV_Stage et relancer le profil professeur :
e Depuis le lanceur en saisissant uniquement « pr » & Lanceur réseau EX

e Ou depuis I’exécutable « stagesprofs.exe »

Double cliquez sur le professeur (2

Sélectionnez le profil

Mot de passe

Puis saisissez le nouveau mot de passe.

Acces restreint @

¥ ——
& Securité[ = | = =3

Kot de pagse|

L

Sélectionng
Mots de passe professeurs:
DESFI*#*** ~
EkdR om -
DUBO DUMD* == Emmanuel
DUBL =+ ot
ol de passe !
e |
Faya== | Confirmation :
FLOG **= w

Ok
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Mots de passe éleve

S.

Par défaut, les mots de passe correspondent au champ « N° national » (pas systématiquement renseigné dans

Siecle)

i
]

Mode fiche

N° - g7
Adresse

..Suite.

Tel
N°S.S,

Nom : ALEX**
Prénom: Tiffany
Ne(e) e : 28/0

Cp-Vile: 0

Portable

5-SUR-LOIRE
Sexe: F

Fichier des éléves [r=r]
I Mode tableau
Date de sortie Année scolaire : 20152016 r _|
Classe: T MR (libellé non renseigné) Pas de
Groupe : CSERG1 Ph
oto
Régime : DP DAN Moyen de trsp.
MEF : 1ERPRO COMMERC. SERVICES EN RESTAURATION |_ J
Coordonnées bancaires : Périodes de stages pour la classe :
Codeby  Codeguich Numcomgte Cle W laeoat o [=]
Domiciliation :
Titulaire : =

11 suffit d’éditer le document « LISTEMDPELEVES.DOC » se trouvant a la racine du logiciel, afin d’avoir la

liste des mots de passe.

¥ Fichier des éléves [f=|-E- =]
(5] Mode fiche Mode tableau
Une année scolaire : fineurs |l - de 16 ans
20152016 =] Majeurs Wl avis méd.
REFELEVE| NONAT PRENOM | DATENAIS| DIVCOD | Groupe
O
L 678616 ':‘h;;j: ALEX™ Tiffany 29/04/95 (TMR CSERG1 1ERPRO COMMERC. SERVICES EN RESTAURATIC
L__J
S
¥ 9002216 e AL DAROUSS! |26/01/92 |T ELEEC|
L J x
— ¥ oiisenn doament xistnt ou sz nowess o [E3
Icd 545016| T |ANSE™™**= | justine  |17/10/98 |SORTI |LOGISG1|nestplus dans {|| Regeerdars: | V_Stagea! Y @l m-
— T Nom ’ Modifié le Type A
s e <P {AMPS DE FUSION ENTREPRISES.cl 03/04/201311:08 D
It 679616 prow |BARR™  [Romain  [12001/96 |TCOVE [VENPR |1ERPROVENTE|| Emplscements AP DE FUSION PROFo e oot | Do)
= B recents {AMPS DE FUSION STAGES.doc 03/04/2013 11:11 Docun
Moo | = {AMPS DE FUSION.DOC 02/11/20121541  Docun
v B79716| phere |BAUD** Clara-Marie| 11/07/96 |T MR CcuIst 1ERPRO CUISIN {AMPS POUR LES OM.doc 03/04/2013 11:08 Docun|
L =t SSIER.DOC 12/03/20121234  Docun
T A HE ENTREPRISES W_STAGES.doc 27/06/201310:56  Docun
v 545016 T2 | BEDU=*+= Eddy 26i06/97 |SORTI  [LOGIS | mestplus dans ¢ _SJ S CHAMPS DE FUSION DISPONIBLES, VER.. 12/03/20121236  Docun
L J o TE DES COORDONNATEURS.DOC 12/03/2012 12:36 Docun
r Bl STE DES MOTS DE PASSES PAR CLASSEDOC  12/03/2012 12:36 Docun
P e - TE DES MOTS DE PASSES PROFESSEURS... 12/03/20121236  Docun
v 707916| Phere |BELL® Remi 17/03/95 (T MEI IP |IDP 1ERPRO INDUS i T AL 50T 21/20131712 Do
‘; f| . ;‘c STEMDPENTREPRISES.DOC 19/08/201316:23  Docun)
s < £ LISTEMDPPROFS.DOC 27/08/201311:48  Docun
v 680416 ppese |[BERO™*  |Mehdi 14/11/96 [T CO VE [VENPR |1ERPRO VENTE, < >
2
L ‘..A Document LISTEMDPELEVES DOC v
N Resea e defchiens - |DOC v Annuder
103 enregistrements dans ELE m - Sélectionnel
@@ o
i =18 AIBDC AIBDC AsSbCa . A taBice
a

BARR*** Romain

BERO*** Mchdi

BORD*** Thomas

saasct | aca) o

Mots de passes V_Stage

Classe
TCO
VE

Classe
Irco
VE

Classe
TCO
VE

Depuis W_Sta Depuis le lanceur V_Stage

tajouter « el » avant le mot

de passe
Votre mot de passe: 18070009567
Depuis W_S Depuis le lanceur V_Stage

“Code poss rajouter « el » avant le mot

de passe

Votre mot de passc: 0707018643A
Depuis W_Stages s'ideatifier comme suit Depuis le lanceur V/_Stage
Vi E ment” | majouter « el » avant le miot

de passe

Votre mot de passe: 0710003964P

Il est possible de les générer automatiquement depuis « Utilitaires/paramétrages divers »
Par contre, tous les champs « N° national » seront écrasés par ces nouveaux codes généres.

56/58



V_Stage : Guide d’utilisation

Génération des mots de passe pour les entreprises :

Passez par le menu « Utilitaires/paramétrages divers »

Génération
{Admimstra{eur

des mots de passes
Professeurs

Eléves

Entreprises

Un document affichant la liste des mots de passe s’ouvrira en fin d’opération.
Vous pourrez I'éditer aussi en ouvrant le document « LISTEMDPENTREPRISES.DOC » se trouvant a la racine du logiciel.

IMNETIEE Spécialité de lentreprise:  Formation :

Mode fiche

Fichier des entreprises

| Rechercher une expression :
t

Mode tableau

aujourdhui

un jour._.en

@ amas

EDITER RAISONSOCI # o = o “‘
I Eatter AMURS ¥ Choisissez un document existant ou saisissez un nouveau nom
[V Editer /AJR TRANSPORTS ET LOGISTIQUE ||  Regarder dans V_StageQ! v &7 ORT
[V Editer \ABRICOT - HYPER U = Nem - Modifié le Type ~
¥ Eatter ACCART AUTOMOBILE = i) CHAMPS DE FUSION ENTREPRISES.doc 03/04/20121108  Docun | QUE
v Editer AGG AUTO =5 it CHAMPS DE FUSION PROFS.doc 03/04/201311:09  Docun
récents
I Edit ACG DEPANN AUTO [ CHAMPS DE FUSION STAGES.doc 03/04/2013 11:11 Docun UE
ter . CHAMPS DE FUSION.DOC 02/11/2012 13:41 Decun r
I Editer AD DUPONT-PERSYN CARROSSERIE! B CHAMPS POUR LES OM.doc 03/04/201311:08  Docun, SERIE
7 Editer AD NORD CHAMPAGNE uread DOSSIER.DOC 12/03/20121234  Docun IECES AUTO
5 2057 "
I Editer 'AD NORD CHAMPAGNE SMAG EtF\CHEENTREPR\SESW_STAGESdD( 27/08/2013 10:56 Decun R MAGASINE
B LES CHAMPS DE FUSION DISPONIBLES, VER. 12/03/2012 12:36 Decun —
| Editer AD POIDS LOURDS CAMBRAI - M-P-L | LISTE DES COORDONNATEURS DOC 12/03/20121236  Docun UE
I Editer ADL (i LISTE DES MOTS DE PASSES PAR CLASSEDOC 12/03/20121236  Docun SERIE
I# Editer AFT FORMATION CONTINUE LISTE DES MOTS DE PASSES PROFESSEURS....  12/03/201212:36 Decun ITE ROUTIER
C} LISTEMDPELEVES.DOC 22/11/201317:12 Docun e
| Ectter AGENCE LAISNE GARAGE - :c LISTEMDPENTREPRISES DOC 19/08/20131623  Docun UE
[V Editer AGRIMETAL < ¥ LISTEMDPPROFS.DOC 27/09/2013 11:48 Docun
¥ Editer AKEBONO EUROPE < 4 QuE
[V Editer /ALAIN POSTIC TRANSPORTS Documert: LISTEMDPENTREPRISES.DOC hd ITE ROUTIER
. —
[ Editer \ALBERT AUTOMOBILES e Types de fichiers : |~DOC™ 4
I Editer ALCYON FRANCE SITE DARRAS
I Editer ALLAVOINE MOTOS

1063 enregistrements m

wasca

ABICA| L350 AIBBC AIBDC ASACA 4

e

Liste des mots de passes pour permettre aux entreprises d’accéder a

leur fiche de renseignement sur W_Stages

Depuis W_Stages, s'id
Code postal Ville

, Entreprise
4 MURS
1 PLAFOND
59225 CLARY
AJR TRANSPORTS ET
LOGISTIQUE
LOGISTIQUE
59137 BUSIGNY
ABRICOT - HYPER U
62620 BARLIN

ACCART AUTOMOBILE

62300 LENS

ACG AUTO
Skl

Do

ier comme

Etablissement” en maj

Etablissement :
Mot de passe :

Etablissement :
Mot de passe :

Etablissement :
Mot de passe :
Etablissement :
Mot de passe :

Etablissement :

ode d’acces

62810_QI

62810 _QI

62810 _QI

62810 QI

62810 QI

W Stages

AVESNES LE COMTE
£66092

AVESNES LE COMTE

STER9591

AVESNES LE COMTE
STE102726

AVESNES LE COMTE
STE23123

AVESNES LE COMTE

tamice
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Paramétrages des filtres entreprises :

Il existe 7 champs dans le fichier des entreprises qui permettent de classifier celles-ci en fonction de diverses catégories :
Le champ « Spécialité », qu’il faut interpréter comme l'activité principale de I'entreprise,

et les champs « Recherchel,2,3,4,5,6 », qui permettent d'y renseigner divers critéres au choix.

Ces derniers peuvent étre paramétrés afin de leur donner une catégorie spécifique :

Spécialité de l'entreprise :
CONCESSIONNAIRE DE CAMIONS

TAXE : OFFRES:
TAZ015 TANONZ016 Recherche CAP

Recherche 3: Mode fiche Mode tableau

BT Activité : Formation : OFFRES : Recherche 3 : Recherche 4 : ENSEIGHE :

TAXE :
FORD Une expression : et Ayant accueilli :

Recherche 4 :
test1

Spécialités éléves:
EEE VENPR

Ouvrir le menu « Utilitaires/Paramétrages divers », puis cliquer sur le bouton « Listes déroulantes entreprises »

Paramétrages des rubrigues . —

Listes déroulantes entreprises|

La fenétre est divisée en 2 parties (haut/bas)
Note : le champ « Recherche5 » est réservé pour les spécialités des éléves (voir page 13 et 16).

3 Parametrage des listes déroulantes = | @ [=3s] | @ Paramétrage des listes déroulantes = @ ==
Activités | Spécialités des entreprises : Fonctions des contacts : Champs Recherche : Définir des filtres personnalisés : Renommez les champs Recherche1,2,3,4,6 puis
Specialite ~ Statut1 ~ ajoutez dans les tableau vos différents critéres de tri
GRICULTURE _|Tuteur Recherche : Afficher | TAXE Recherche2 : Afficher  OFFRES Recherche3 : Afficher
AGEMENTS D'ESPACES Aftache commercial e
EATIVENT Tone oA Filtre ~ [Fittre ~ Filtre -
B (cherdAgence TA2015 Recherche CAP
_|BoULANGERIE _|cnetde Succursale TAo01s
CAFE - TABAC Chefd
oM | [Shet du semvice TANON2015
" |cARROSSERIE " |commercial TANON30TE
CARROSSIER ~ Commerciale -
I< > I< >
v v v
D5 W 0 &d ) 0 & o &8
Pays : Civilités des contacts :
Hl Pays " Sexel ~ Recherche4 : Afficher scialités éléves Afficher
_|BELGIauE Monsieur Fitre w | [Jspeomel _intite ~ || [rire "
[ETRANGER Messieurs I e ADAFTEE FOUR FRIVGARRIVANT | Sfmor
FRANCE Colonel -— [AFFS ADAFTEE FOUR FRIMOARRIVANT | —
Wadame ) e — i W
e 2 ACC SOINSS PERS
I COMME RCE
v Monsieur et Madame v COMPT COMPTABILITE
I< > < > Trowte  TrounneT eane ©
0 R >0
D& HE (= =
0O & 0 & 0O &
\g Annuler ok g Annuler Ok
v -
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