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INSTALLATION ET UTILISATION EN RESEAU : Vg
291ld
'

Lors de I’installation de V_Stage, le répertoire proposé par défaut T TR
est « C:\Program Files\V_Stage », mais toute autre destination est

ible. T les fichi e i f i d Mot de p: 3
possible. Tous les fichiers necessalres au fonctionnement du n—

logiciel se trouvent dans le répertoire d’installation.

LANCEUR V_STAGE : ® furmation ¥_Stoge

Bover  Sotoh  MChece Fows Quk Z

. -~ 1l
(& L T mcetw Dossers T30~ | &

Ce module permet de lancer I'application de fagon sécurisée en
réseau.

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

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

3 octats S trivarat ool

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 l'administrateur du réseau afin d'éviter tout risque
malveillance. Ce dernier créera sur chaque poste des utilisateurs
raccourci vers I’exécutable « mes_stages.exe »

w Apphcabon
5 profils utilisateurs : Emplodgt  LanceaV_Siage

Propriétés de Raccourci vers mes_stages.exe @@

Géndsal | Boccoant  Covpatdes  Sécwtd

s
I3 Raccouacs vets mes_dage: e

] oV Stooe\Lateins U Stans e caget 2ee
1. Administrateur : le mot de passe donne acces a toutes les Dinair s [C\Dociamanis and EchinguiduriBusmouiFn
rubriques. octede e
Expcutm Fariine nownse ~
Seul I'administrateur a acces aux parametrages du logiciel, g

des documents de publipostage, de la saisie des informations (Bxchochrctie. | |Gowomduine. ] | Ayood
dans les fiches éléves et les périodes de stages, ainsi que
I'acces aux modules financiers.

K [ Arvaie |

2. Professeur : le mot de passe (précéde des lettres "pr")
donne acces a une sélection de stages associés a un coordonnateur ou une équipe pédagogique.(voir page 39
pour la création des mots de passes professeurs)

Celui-ci aura uniguement 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. Eleve : donne acces a un module de prospection d'entreprises et supervisé par les professeurs.

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

5. Intendant : Acces aux rubriques financiéres ; mot de passe a précéder du « $ »
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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.

Veulllez contacter 0. INFORMATIQUE
pour obtenir votrs N de licence

0321227600

L

Allwom’
(PVlleW o

W de lkence o oK

| Surmn bancmn by deenn |

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

' securite [ )[5][X]
L'accés a certaines rubriques

nécessite la saisie d'un mot de
passe. Veuillez le créer ici.

Mot 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 1’année scolaire en cours.

;
& Parametrages divers

Le logiciel est installé dans :
CHUSERSDANEL QUDESKTORFORMATION ¥ _STAGEW _STAGE

-

Début de Fannée scolaire:| 1 = Septembre |E| 2009

Fin de I'année scolaire ;| 31 = | Juillet |Z| 2010

J|Forcer les MAJ dans certaing champs(raisons sociales, noms...)
JForcer la saisie du numéro de SIRET dans les entreptises
Interdire aux professeurs la création des fiches entreprises
Y| Me pas afficher les photos dans "Périodes” (lenteur en réseau)
Sous répertoire pour les photos des éléves
Indexation automatique en guittant
V| Sauvegarde automatique en guittant
Pour le calcul des frais de stage :
Prix moyen d'un repas ; |0.00 & Plafond ;| 5.00 &

Prix moyen d'une nuit ;|  0.00 £ Plafond ;| 0.00 £

Nom du proviseur :
Philippe PROVEMCE
Nom du chef de travaux :
Marie-Odile LIDY
Nom de I'intendant :
Evelyne LASSERRE
Nom du médecin scolaire :
Dr ZIMWMERMARNMN
Adresse mail de I'établissement :

matrie-odile lidy@ac-strashourg.fr

Ordre de mission par défaut :

Adresse d'hébergement de W _Stages :

hitpiheeee wstages fr

Y Mise & jourWeb automatique

‘ Listes déroulantes du fichier entreprises ‘ | Changer le mot de passe administrateur |

‘ Equipes pédagogigues

‘ |Générer les mots de passes professeurs |

&

Envvai manuel

&

0
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L’INTERFACE GRAPHIQUE

¥ V_Stage version N* 1.5, 7 - Réperioire : CADOCUMENTS ARD SETTINGS\DANIEL WES DOCUMENTS\WISUAL FOXPRO PROJECTSIY_STAGE

Sagiaes

A pPense béte. double-diques ic ot S2ISI .

ikoves Assstarce Quitter 7

Barre de titre
affichant la version et
le répertoire de
travail du logiciel

Affichage de I’année
scolaire et la licence.

rwrired 14
i mxzm e

Eléves

2008 ~ Amvbm vaslaire : 2007/2000 |
A LYCEE ILE JSEARTV - DUNKERQUE

Entreprises  Professeurs

\l/

v

SHRIGEREStrglgired = S des ddtions

Visites profmms.—Ordm de mission

B ernibim wetom 158

Pense béte avec texte
défilant. Double-cliquez
sur la barre de titre
pour saisir un nouveau
texte.

V' Stage en cours de dé

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

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

Suivant la rubrique,
certains filtres judicieux
peuvent étre proposés.

M fich Maode tableau
< Filtres - 20072008 > 160712008
EDITER T REFEEEE-OAT Fl DA TERAIS D COD- Gt MEF
I | I |L
[ Ecrire B53208 AT SADOUNE [Jonathan|12/0459 Le mode tableau affiche une grille TROTECHMIQUE
listant la totalité, ou une partie filtrée,
des enregistrements du fichier.
= oL 0 MZIL Sofiane 1501 0rdy [~ oo s P TABILITE
| | Bouton permettant
de réaliser une En cliquant sur ’entéte
|  copie de I’écran ¥ |and  des colonnes, vous changez  |pg PREPRO SECRETARIAT
I’ordre de tri des
enregistrements.
I Ecrire 639508 i AUBE Julien ass gt [SMoc SECBEP METIERS DE LA COMPTABILITE
I~ Ecrire 02608 \Eh"cf: ALBERT Yanessa (19111088 |TSTG T_S5TG COMPTAB. & FINAMCE DEMNTREPRISES
I~ Ecrire 604703 phcf En sélectionnant une cellule ou une TERBEP METIERS DU SECRETARIAT
i colonne, puis en saisissant au
= clavier les premiers caracteres
- recherchés, v ignez
I~ Ecrire G47ROR| e v echerches, vous atteigne SECBEF METIERS DE L'ELECTROTECHMIQUE
enregistrement le plus proche.
L
r T
I Ecrire 604808 ?hif: ALDET Dravid 1612090 | TMSMA TERBEF MAIMT. SY'STEMES MECA. AUTOMATISES
[ -
a4 3
- : dz 0 - = ElE

Pour pouvoir saisir des
informations, il faut d’abord
cliquer sur le bouton ‘Nouvelle
fiche’ ou ‘Modifier’
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Le mode fiche montre le
détail d’un enregistrement

du fichier.
¥ Fichier, des éléves
Jdile fiche Mode tableau
Fiche éleve Année scolaire : 20072008
Mom : AUVILLE Gwenaelle Classe: 1BPC PREPRO COMPTABILITE
MNéizlle : MEF : PREPRO COMPTABILITE
M® Spécialitéigroupe :
Adresse
L.Euite Régime . 2 Demi pensionnaire Trsp.:
Cp - Wille : Coordonnées bancaires :
Tel:

Informations cachées : en
cliquant sur le titre, il vous
sera demandé un mot de

p kim &+R
passe pour y accéder.

Periodes de stages pour la classe :

— e Jdebut  [fin bvp L.l

e o 24|01A007 261007 |37 Certains titres soulignés réagissent
25050508 |13/ =14 comme des liens hypertextes, et
ouvrent la rubrique

: correspondante (ici, le fichier des
Stages de I'éléve :

stages filtré sur cet éléve).
Divers M°  [Entreprise e FTETIE T [ e ]

J ¥ 55|FEDERATION DEPARTEMPOMNT AUDEMER |01 0MA7 264007 |01 040"

Responsable de I'e

Boutons de navigation ~ Un double clic dans une cellule

dans le fichier ouvrira la rubrique
correspondante a cet

| AL | enregistrement en particulier.

ICEERE S

Le bouton représentant une imprimante donne accés au
générateur d’états, outils d’édition propriétaire,
permettant de réaliser divers types de documents
intégrant des calculs, listes, tableaux, etc...
Clic gauche pour P’apercu, clic droit pour le paramétrage.
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Pour rechercher un enregistrement dans un tableau, 2 méthodes sont possibles :
1. 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.

2. Utilisez les listes déroulantes ou les champs de recherche ; le contenu affiché sera automatiquement

filtre.

‘¥ Fichier des entreprises

Spécialité de I'entreprise :

Formation recherchée :

Niveau recherché :

MEI BAC FRO

Mode tableau

Mode fiche Mode tableau
Spécialité de I'entreprise : | Formation recherchée : Niveau recherché : Rechercher un mot ou une partie du mot :
Filtres - - - at|
EDITER NUMERD RAISONSOC] # SERWICE CP WILLE ADREH ~

o  Editer 2149|A.2.M.P. ELECTRICITE ELECTROTEC| 271 20{HARDEMCOURT COCHEREL CHEN.
[ Editer J30[{AE.P. NORMANDIE TESIO(LES ESSARTS AVERNI
[ Editer 1603 ALF.L 27260|CORMEILLES 4, R
[ Editer 1539|AM.CB. - MECANIQUE DE PRECISION 27200(VERMOM 12 Rl
[ Editer G422 0.0 27290 MOMNTFORT SUR RISLE 29 FL
[ Editer 1E48|ANMD. S.A5. 27300|BERMAY 20,RL
[ Editer 18TE|AMGE- ELECTRICITE TESI0|GRAMD COURCMME 8 RLUE
[ Editer 2157 |ANM.G.E. ELECTRICITE BATIMENT TERTIAIRE ELECTROTEC|TES30|GRAND COURONME 8 RUE
[ Editer 1753|AR.CH. TEEOO[LE HAVRE 188\

[ Editer 2019|AR.E- ATELIER RISLOIS ELECTRICITE ELECROTECHZY500|POMNT ALDEMER RUE
[ Editer 1602|ASTRE SA 27500[POMNT ALDEMER 1, RO
[ Editer 1858|AT.E.L- AUBERT THIERRY ELECTRICITE ELECTRICITE |274560|5T GECRGES DU WIEVRE ROUT
[ Editer B14|AT.C TE121|LE GRAMD QUEVILLY USIME
[ Editer 933|ABC DEPANMAGES 14940|TOUFFREYILLE 14 Rl
[ Editer 1743|ABCD SARL - DEKRA 36130|DEOLS 32 BIE
:_ Editar 1INnlacFIE S & R ATranlMOARTEART Sl IR RIS E T4 l-':l

W avec des stagisires en
2151 enregistrements m u

Rechercher un mot ou une partie du mot :

MUMERC

RAISOHSOC] ¢

SERYICE

P

[ Editer

1430|CHEVALIER ELECTRICITE

Cliquer sur le bouton
pour annuler le filtre

ELECTRIITE A

27350 ((WALLETOT

7143
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IMPORTATION DES DONNEES

L’année scolaire indiquée sur la page d’accueil du logiciel fait référence au fichier des éleéves.

Elle correspond a la date la plus récente trouvée dans le champ « ANNEESCOLA ».

Si vous saisissez manuellement les fiches éléves sans passer par I’importation de la base depuis SCONET,
vérifiez que vous avez saisi I’année scolaire dans ce format : « XXXX/XXXX ».

V_Stage n’affichera, par défaut, que les données correspondant a 1’année en cours.

A - EXTRACTION DES ELEVES DEPUIS SCONET
Connectez vous a I’application SCONET afin d’effectuer une extraction des données ¢léves de votre
¢tablissement. Il n’est pas obligatoire d’accéder a Sconet 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.

Procédure a suivre pour générer le fichier «exportCSVExtraction.csv» depuis SCONET :

1 - Dérouler le menu : "Exploitation/Extractions/Personnalisées""

2 - Cliquer sur ""Nouvelle extraction™
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. VVous obtiendrez alors directement la liste des éleéves et passerez a 1’étape 7.

3 - Saisir un titre (extraction vstage par ex.) puis .

Sélectionner Theme : Scolarité actuelle >> puis Critére : Division >> Condition : Différent >> Valeur : laisser vide
(on demande a Sconet les éléves a qui ont été affecté a une classe)

e Cliquer sur + pour rajouter une nouvelle ligne

Sélectionner Theme : Sortie >> Critére : Date de sortie >> Condition : Egal >> Valeur : laisser vide

Aidez vous de cette copie écran :
Critéres de sélection
£v/ou { Théme Critéve Condition Valewss

¢ -

v Scolartd a

T ™ v Sortie v Date de sorve v £0a

e Cliquer sur Suite

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

©: Extractions Personnalisées
Titew ch Piextruc tion 1 VATAGE

(Athres de sdlection

ET/on { Crithrw Candtion Vadourn )
Scolarité actuelle Division Différent
Sortie Date de sortie Egal

Chotx du thame

Mubirmgues (hampe & alficher
nees N
Ajwuter > > Frénor
: N* Intarne -
l << Enlevar 3 3
wiw -

i funte | Fa i
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A l'aide de la liste déroulante centrale Choix du théme,

Ajouter, en respectant bien 1'ordre, 1’ensemble des 36 champs de la liste ci-dessous :

Théme "ldentification de I'éléve

CoN~wNE

Nom,

Prénom 1,

Date de naissance,

N° Interne,

INE,

Commune de naissance,
Pays de naissance,

Sexe,

Transport,

Theme "'Scolarité actuelle

. MEF,
11.
12.
13.

Division,
Groupe,
Régime,

Théme ""Responsable légall™ :

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Civilité resp...,
Nom resp...,
Prénom resp...,
Ligne 1 Adresse,
Ligne 2 Adresse,
Ligne 3 Adresse,
Ligne 4 Adresse,
Commune resp...,
Code postal resp...,
Lien de parenté,
Tel maison resp...,
Tel mobile resp...,
Courriel resp...,
RIB legall,

Théme "Coordonnées de I’éleve" :

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 éleve,
Tel mobile éleve,
Courriel éléve

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

£ Sélection champs de tri
Charmps & atfichar Deddrw da t

taam
Pranam |

Catn de nminnance v

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

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

f Exporter

didtiribeur |

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

l Enregistrer :

B - IMPORTATION DANS V_STAGE

Attention : Ne modifiez pas le fichier généré depuis Sconet

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

Vous pouvez exécuter cette procédure chaque fois que la base SCONET est mise a jour ; re-générez le
fichier « exportCSVEXxtraction.csv », refaites le transfert, les nouveaux éleves (qui possedent un N° qui
n’est pas encore dans V_Stage) seront rajoutés. Les fiches éléves déja présentes seront mises a jour. Vous
devrez par contre supprimer manuellement les fiches des éleves ayant quitté I’établissement.

ﬁ’ Transfert de la base éléves de SCOMET vers V_m (M =

Annee scolaire aimporter {modifier le cas echeéant) : 2010/2011

@ Générer automatiquement des groupes & partiv du code MEF (recommandé)
() Importer 1e champ "Groupe" provenant de SCOMET

Démarrer : Cliquez ici puis
sélectionnez le fichier
Mise a jour des fiches éleves déja dans la base : exportCSVExtraction.csv'
Décoches =i vous avez saisi manuellement des informations

différentes de $COMET que wous woulez conserver
Groupes Adresses Téléphones Mails Régimé/\\gcolaire

Si vous obtenez les messages ci-dessous :

6 w wtmowd Tordew dhen chomr e dersarnsm ro o orme o ol s |

dawak dan EF
V_okapatiogye achare s DIVITOH

La liste extraite est différente de celle demandée |
Veuillez retourner dans Sconet et vérifier votre extraction.

Vo s retcarrme dae Scoowe st uief e sk msirachen,

[

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 SCONET)

11 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

Pour le fichier des éléves, les 3 champs fondamentaux et obligatoires pour V_Stage sont :

o Laréférence eleve « REFELEVE » : il faut que chaque éléve posséde un N° distinct
o Le code classe « DIVCOD »
o L’année scolaire « ANNEESCOLA », saisie sous la forme : « 2006/2007 »

E Microsof! Lss! sleves by

e Uhen Awpr et Paet Dfh Drveer Tepiee ]
&‘v."\- ._‘ s s s G/ A BERUMNNE A4
Al - &
kS I (3 { L i ] " =
1 riniew srew o ~ A e .
3
£ =
4
3
- 2t Uhen Ater et Paeet D Drveer Tepiee ]
= &‘.—.n\— .JA... s c G/ A BEEHAMNE A4
» . - " ele e
" A | & i ' " -
b, 3 FRPCaR T AT 16T )
3 3 MAT SRTEBE ASDOLL ' ! U ITSET TEMA S0
4 4 JOERE 24000 7008, A OF e T
. S E 2SS WIS THMA =
0 s QD 2S00 2000 2800m X0 Jea
v 4 ATGEETD W MBI TEME =5 ESn
R X8 XOWMNT T« ALELUN MOTOER 1CAPA "1 1CA)
S R TR S 2 oL DTS 1M5MA S0 R
> , W TSOM JaR00sEEE DAIAONTE THAR T_57G vE™
" 55 Xsros AV /THE 1BPA 3 4 Ud REeh
> JOO0OM 201004158V AN E IS TECM AP BV
%) L AsE Adem J it e BRIV 414 1A
4 B XETDESEE AT BELFAC Messanod BLUSEE. 1 BPME 50 PREPRO
1" @& MAMHAY OI1908 | CAF X404 A5
{ C57 5RO Y ANT TACHAT Net ) e JEN e ¥ 5 CECBET
S0 108 JENOE2NBE AT MOUNCK Sadys M 4 1pF PREPR
T £y _INT NN " "y PN WS MA =T TEIEET 4 -
w o v e I »
- 2 B
- an

Attention :

Numérotez les colonnes ‘numéro’ ou ‘référence’ avec des valeurs distinctes
« Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel »

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.

La feuille Excel que vous aurez constituée doit étre enregistrée au format d’Excel 5.0/95
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IMPORTATION DES ENTREPRISES DEPUIS UN FICHIER EXCEL

Pour pouvoir importer vos entreprises, votre fichier Excel doit étre structuré de la méme maniére que celui de
V_Stage. Donc dans un premier temps, exportez le fichier de V_Stage (vide pour I’instant) vers Excel, vous
obtiendrez alors une feuille Excel au format correspondant.

C frher G Hikhege Desttn fung Qi Comes hoke I =

sl E o ) AL oo ..gj_fm.,,. .'jms s 07 4 EERH M koA B
TESTE

£S5

Al - ~

: o 8 tom= C 0 | T 3

1 ‘ruméro IMEINSOCH semace adresse adresse)

21 2 THEQOREME § 25 Roum Kauchin

3. 3 LABORATOIRE A FLECHER 3 Place oo Higeeay

4 A INSTITUT LA REGENCE 33 s de I Ters Aumis

S 5 NEYER HUEERT S5 s de Richwlisr

B & LABORATCIRE NICOLEAY 44 R Joan Jawes

7 ¥ LABORATOIRE MAREACH HERVE 4 Rue do Bdle

8 8 LABORATCIRE CHEVALLEY FREDERY

9 9 PIIERA DEL ARTE. CC CARREFOLR| 1 1 1 H |

o e Ouvrez aussi votre fichier entreprises, [, ...

1 11 ADL PROTHESES EURL : 14 : ) Sandenl de Gayl

iz B AEC SATORE SEr puis réorganisez 1’affichage de o e

13 13 LABORATCOIRE MARTIN HP A H H H "

o e snlbos ey maniére a voir les deux fichiers S

15 15 LABORATOIRE MARSAL H 4 her Pare dis cobnes

6 16 LABORATOIRE PLOTTA simultanement. s

1 17 LABORATCIRE KUMN H - feo

<A sotrapeiees /. Ensuite, vous pourrez alors copier-

b 2
coller de I’un vers ’autre dans les
B I O | 3

i lreren ¢ perUANNGM colonnes correspondantes.

2 3 A3S SNER

3 10 A1DA RALS X0 RUE RAWVPAL

4 13 A13A PARADOWEK] PATRICK 85 CASIMIR BEUGNET

‘aA 2 A0 LE MONTEUR DU COMMERCE ET DE OYNDUS 13 [WZES

5 X AMA  FELLOMES & B SUD EST . BS 245y

T 2 A2 LEROQY MERLIN 0 route de St-Pal

8 43 A 458 AXA 0 Averra Lobbedez

(3 50 AZDA  FOURNS DVERS 0

10 66 ASEA INFORMATIOUE ET DOCUMENTATION 02, MACE DE LEGUSE

n £7 ASTA  INGRAM MCRO 0

12 58 ASEA MIEROSOFT D12 AVENUE D2 QUEBEC

13 B1 ABLA FIDLC AL EXPERTISE 058 AVENUE F LOBEEDEZ

14 Eb AEEA ALFADIRECT 0 ZA DE COURTABOEUF 8§ AY DU PARANA

157 0 ATOA CAMIF 0 RUE SADf CARNOT

156 72 ATZA METRCLOGIE 0142 awenwe de Staingrad

17 73 ATIA DBFRST SARL 03, Ruee Dranom v
Wt v on ) fouwniss | ¢ s |
Pret oM

o
4

demarrer ey

Enfin, une fois le fichier entreprises.xls constitué, n’oubliez pas d’attribuer un numéro unique a
chaque entreprise, enregistrez, puis procédez a I’importation de ce fichier dans V_Stage.
« Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel »
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LE FICHIER DES ELEVES

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.

Fichier, des éleves

Mode fi ]
p— =
Fiche éleve Année scolaire :| 20072008 r
Nom:| / | Classe: |j Pas de
Negeyle o | g a: MEF:|
e o A he et Sexe:[ | | spécialtégroupe : Photo
Adresse | (.
. auite : Régime : Z| |E)¢terne Trap. Z|
Cp - Wille Coordonnées bancaires :
Tel: Fartakle - | Codebq  _Codeguich _ Mumcompte __Cle
WSS, |: — = = :|
) Domicilistion :
Email - | Titulaire :
Distance cu lycée : kim A+ m@hey Périodes de stages pour la classe :
- e Jacbut  Jfin bepe [«]
Responsable de I'eleve :
Mo
Tel:
Lien :Z| j
csel | Stages de I'éléve :
Divers M°  |Ertreprize [ille Prévue du [&u Réele dl |

5

La meilleure méthode pour renseigner le fichier des €leves est d’importer la base depuis Sconet. 1l est toutefois
possible de créer manuellement les fiches éleves (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 dtabissummnt

Arpery

Fich_e classe Codeclasse: PITIE
Libwle : (Ab0l0 ran renseigne

Dhsbtine peepans

» M

Le code classe saisi dans la fiche de ’¢éléve doit faire afficher sur le coté le libellé correspondant de la

fiche classe.
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e Le champ ‘MEF’ est récupéré depuis Sconet. Celui-
ci donne des informations sur la spécialité de

V_Stage : Guide d’utilisation

I’¢leve et est utilisé pour générer le groupe dans la Fitres

classe.

e Le champ ‘Spécialité/groupe’(SPECMEF) va Servir
éventuellement & separer la classe en plusieurs &

Mode tiche Iode tablean

SFCRNTG RESEALIY POUR 1O SERY T

FREMERE ECONOMILE BT SOCIALE
PREFRO MANTENANCE ECLPEVENTS MUST

T_STG GESTION SYSTIMES DONFORNATION

PRECRO COMMERCE
1BTS2 CONCEPTION DE PRODUITS INDUSTREL

1_571 GENE ELECTROTECHNOLE

parties qui ne feront pas la méme période de stage. =
De la méme maniére que pour le code ‘classe’, vous |}
pouvez créer manuellement des fiches dans la .
rubrique ‘groupes décomposant la classe’. o]

Lors de I’importation depuis Sconet, il est possible

TRAITMT MATERX 1ERE ANNEE COMM

CONM_NCATION

-

46 anregistrementy dans CODES

d’exploiter le champ ‘MEF’ afin de définir automatiquement des codes groupes :

Les 1éres lettres ou les initiales des mots sont récupérées : 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 (voir page 17)

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).

B BG

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

des éléves.

¥ Fichier, des élaves

< Filtré

EDITER:

Une classe :
1BPC

Mode fiche

Une année scolaire :

P

ErenT et

Mode tableau

Mineurs W iladate du:

2007/2008 - | [— M En entreprise

MEF

[ Ectire

577908

Alexandry

081040 PREFPRO COMPTABILITE

[~ Ecrire

601608

Mélanie

221110490 PREFRO COMPTABILITE

[ Ectire

oussouf]

1210389 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ectire

Sandra

08/08/83 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ectire

Alexandry

161288 PREFPRO COMPTABILITE

[~ Ecrire

Micolas

1311288 PREFRO COMPTABILITE

[ Ectire

LECOMTE

Elodie

08/05/88 PREFPRO COMPTABILITE

[ Ectire

! |LEROUK

15 enregistrements dans ELEVES

Anthony

19/06/89 PREFPRO COMPTABILITE

T

oo
P .
Sélectionner tous i} & o
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V_Stage : Guide d’utilisation

LE FICHIER DES CLASSES

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

Le champ ‘SECTEF’ existe aussi dans le fichier des entreprises. Il permettra de filtrer ces derniéres 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 : E@

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).

ZANTY - DUNKERQUE

Classes de l'établissement

| Mode fiche | AT BB | 'sseurs

Absents : e s,

DI LORENZO  FONTAINE

2 . double cliquer ?

(P)

NEUHALS

YILDIZ

Ouvrir. limage

Regarder dans : lg) phatos T’i Q 5 205 FF

70 i ) I & -

£ 3317.bmp 3333.bmp 3348.bmp

@

Mes documents
récents

f A N
3 : Sélectionner %
Bureau ‘i
Fiche classe Codeclasse:|1ES1 < 3355.bmp 3373.bmp

Libellé : [Prem J

Diplome préparé : | BAC Mes documents

N N A
«gj Nom du fichier : ‘ >

| 0K

4

4

1 : Modifier

— 4 : valider

Fichiers de type : [ﬁTous Ie?ﬁéﬁérs araphique]

Poste de travail

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

Une fiche entreprise contient 2 parties pour les coordonnées :

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

e une partie avec le service.

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. VVous repérerez aisément les différents services en mode tableau.

gr dos o

Mode ficte Modla tableass
Fitres -l -l -l o
ENER  pavERo| RAFSONSOCH SERWE ¢ | vuE s
|~ Eater 1080(0.GL- ENTREPRISES ELECTRIOUEY  |ELECTRO 27004|EVREL CEDH
or 2145|C. HU-HOPITAUXDEROUEN /' SERVICES TECHNIOUES - 76031 [ROUEN CEDE
Eater | 1573{CHUHOPITAUX de ROUEN DIRECTIONDES BOINE 176031 |ROUEN CEDE
I~ Editer 3[:I|C 1.0 2AT504|FONT AUDENE

Lors de la saisie des fiches entreprises, vous constaterez que certains champs proposent une liste de choix
déroulante ; ces listes sont, pour la plupart, automatiquement générées par rapport a ce qui a déja été saisi
préalablement. C'est-a-dire que si vous avez saisi par exemple ‘Mécanique auto’ dans le champ ‘Spécialité’, ce
choix sera par la suite proposé lors de la création de nouvelles fiches entreprises. Les listes ‘Secteur de
formation’, ‘Formation’ et ‘Niveau’ sont, elles, reliées a un fichier préétabli.

[ Mada fictn |
Spocialitd de l'entrepnse L Sactewr de formaten
z . .
Crlerss gorgqanisaton gy fehisr pnleprises DUy ies e bes
’ Formnamon, Nevams ss Acre r N -
CpVile _.:_-[ 1 [_' i S = | :IE
. S ] s ——
e Pars | : & 2 ===
Tal Emad | 3 l r= 'ii']
Fas Sita voh | PR Tey——
Cootaci L Gl e e ectans
Sendce su len de stage ; e Mn . Tidsbans
Norr [~] [ [
Adessod Cortact2 Staf 1 Turew )
Cp Vilg { =) ‘ [?l‘ ['xn ]nm [I.ggm_
Te:l T Emai | 1| 1™
[,7_ - Coctactd Stal~ 1| Chet de secvieo
Far | S Vet e n TiMghens
Hotmens oy traved pour bes sapees __ Commartarsy —. {=l | | |
[l 0SMO01200  14RD-17H0 e ) | Contact4 staf~ ]
| Mt 00200 1éhD0- THXO Présam Tidstane
}M'nm OE00 12000 1660017100 - | [
| dmuas SO0 2000 tébioaTo | s -
Vet - (0012000 146001 THO0 |
| - | anx, [Nu!nl,_‘
oo |
W de Seet Ettact e
! I ST S Privem_ fness ]2
Azourance ;| W s poken ( ! 3
Dustarce daycin | B Tl T u I —_‘JJ g -
| ) . Huu'aninﬂ ) g ‘ L3 ‘

Le champ ‘Secteur de formation’ est relié 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 ‘Criteéres d’organisation’ sont au nombre de 6. Ils vont permettre de distinguer les

entreprises entre elles en fonction de divers critéres :

o Laformation des stagiaires *1
o Le niveau recherché *2

o Tout autre

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

critére *3

Formation, Miveau ou Autre

F

1:[compTaBLTE  [~] é é
2:[BAC PRO =1[=1[=]
3 =1[=1[=]

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

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

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

formations de vos éléeves.(voir page 14)

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

classes.

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

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

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.

Nouveauté :

Le champ « Recherche5» se renseigne a présent
FA R R ey 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

Zone pour effacer le mot de passe
du professeur.

Ce mot de passe doit étre créé en
langant le profil ‘StagesProfs.exe’

-¥ Fichier, des professeurs EJ@|E|

Mode fiche l Mode tableau
Fiche professeur i F/'—“ paras Stagiaires a suivre : TSNS
Civilité = MME affanar Elgve classe Eritreprize wille

Hom usuel : AERNOUTS

Prénom: Severine irene

Noem de naissance : . . ..
Tableau qui affichera les stagiaires

qui ont ce professeur déclaré
Adresse : comme responsable du suivi.
Adresse suite :

Cp: 27500  Ville:

Date de naissance :

L]

bl

Tér: Visites programmées : Criéer un O, global
pona; Eléve date de 3 o
Spécialité : Tableau qui affichera les visites
Véhicule pour les déplacements : Zone c_onfidentielle créées pour ce professeur.
Puissance : 0 Immatriculation 3 accessible par un

mot de passe

Références bancaires :

-
ﬁ
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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 I’ensemble des éléves concernés ; a partir de cette fenétre
on pourra notamment affecter les éléves en entreprise et éditer les conventions.

‘¥ Périodes de stage

Mauode fiche l

Made tableau

STAGE

Période de formation en entreprise

Classe: SMVM

SEC BEP MV
Spécialité Groupe

Période globale : o

hiodalités :

v 08/10/2007

année scolaire 20072008 [~ _Photo|

Hom

Prénom

|stage(s)

Convention| -

au

13/10/2007

Durée 2 Semaines

Coordonnateur{s) :
MME BORDAT

Dates

; . : Du
intermédiaires :

: Du
: Du
: Du
: Du

CREATION D’UNE FICHE

=

| /|

Monique

08/10/2007
02/06/2008

13/10/2007
14/06/2008

Au
Au
Au
Au
Au

BELKHIRI

BINAY

CATE

DAMOY

DESCHAMPS

DUFOUR.

GAGNERES

GARLAN

LECARPENTIER

LEFRANC

LEROY

LEVASSEUR

MICHELET

MOUTIER

20 éléwves 20 en entreprise
B : abeences déclarées

Samuel
Thomas
Florent
Ronan
Romaric
Arnaud
Jérémy
Jerémie
Jimmy
Jérémy
Kévin
Maxime
Jimmy

Kévin

1

1

1

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.
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1. Choisissez le type de stage. Vous pouvez définir différents types de stages en allant dans la rubrique

5.

correspondante. (\Voir page 37)

Périodes de stage

Type de stage : choisissez dans |3 liste déroulante 072008 Prénom Convention| =
ou bien créez un nouveay type en cliquant I{:I

Période de formation en entreprise BELKHIRI Samuel

Classe: [QLIVM ZI BINAY Thomas
SEC BEP MVM

Spévialité/ Groupe | ] (ﬁttemlon ne pas renseigner le champ CATE Florent
*Spacialita/Groupe’ si tous les Eléwes de

13 zlasse sort concemés par ce stage) DANMOY R
onan

Periede dlobale: b, | 08/10/2007 =u| 13/10/2007 DESCHAMPS

hiadalités :

Romaric

J DUFOUR Arnaud

GAGNERES Jeremy

GARLAN Jérémie

Durée:| 2 |semaines LECARPENTIER Jimmy

Coordonnateur({s) : LEFRANC Jérémy
1_=3 MME BORDAT Monique 0000000000
P LEROY Kévin
2| —

Dates :Duf 08/102007  Au [13/10/2007 LEVASSEUR Maxime
intermédiaires :

setention * ne renseigner 2 ¢ DU 02/06/2008 Au | 14/06/2008
que dans le cas ol les s Du Au '3
Eldves effactuent ) _— - o
plusieurs dates dans la : Du Au MOUTIER Kevin
méme entreprise (Une e
seule conwention. H D“l Au |

LI ) A = &3t -
20 éléves 20 en entreprise @ e

MICHELET Jimmy

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 éleves possédant ce code groupe
apparaitrons alors dans la liste de droite. Vous créerez alors une seconde fiche ‘période de stage’ pour
’autre groupe.

Renseignez les dates de stage :

a. Siles ¢€leves ne font qu’une période dans 1I’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 I’ensemble des dates.

(non obligatoire) Renseignez les modalités, la durée du stage (1 champ numérique+1 champ texte pour y mettre
‘jours’ ou ‘semaines’), aiNSi que le ou les coordonnateurs.
Validez la fiche en cliquant sur le bouton représentant une disquette.

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 éleves concernés par le stage apparaitront automatiqguement dans la liste de droite a 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’¢éléve, et I’entreprise.

Fichler des stagiaires

Wods fiche |

ivi du stagiaire I~ Traite

ha de
@ I Mocsites ) Dster rleembchaens
AR TR P10 Clagae. ] QL o

0u 05052008 55 13062008 Frénam: Lota

Poricde réehe pone Dieye - M & jou |

; SIS

Ojosesze0n /13067008 | s A

Dwee| o | | Régime en stage . v | Externe 1
Tel precped Horarss wh xinge

Pour affecter un €léve, passer par la rubrique ‘Périodes de stage’.
Dans la fiche correspondant a la classe de I’éléve concerné, cliquer sur le bouton d’affectation.

Hom

! { I ANQUETIL

3 Y

‘? HUE Sandra
‘ LECUREUR Charlotte
R‘ NIEL Lucie

Cela aura pour effet de créer automatiquement une fiche de suivi du stagiaire pré remplie avec 1’¢éleve et la
période correspondants.

Fichier des stagjaires

Maode fiche ‘
Fiche de suivi du stagiaire I~ Traité
Période:| 27 ~| I Madalités  Dates intermédisires Bleve : [53a0 v )
Période prévue pour la classe : J rom . ANQUETIL p
Du 051052008 au 1310612008 Prénom - Lola \
Période réelle pour I'€lEve ; hiktire EIJDLIF| al 1BPS ‘
Du05:05/2008_=u] 1310612008 sasses
Curée:| 0o J Regime en stage z“ Externe |1_
W Tel principal ;| Horaires en stage
Contact :
Service J
Hom | Prénom Visites deéfinies : | Ordre de mission établi
| Profezzeaur date | de | [} ” - ||
| | I [l

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 (voir page 17).
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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 :

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

e Les horaires de I’entreprise deviennent ‘horaires de 1’éleve’, (2)

e Le contact de I’entreprise déclaré comme tuteur devient tuteur de 1’¢leve. (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
stage, affectez-le a la nouvelle entreprise (en cliquant sur le bouton
d’affectation) (7), puis modifiez les dates réelles dans les 2 fiches Y VALLEE Kévin
de suivi du stagiaire. Pour ouvrir la fiche de suivi d’un stagiaire,
double-cliquer sur son nom (8). Pour ouvrir toutes les fiches S

correspondant a la période de stage, cliquer sur I’il. (9) = (8)

QUESNEY Romain

Jérémy primée

3D 1D+

9éleves 8 en entreprise
B : absences 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

1 sélectionnés

-

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 - Annéa scolaire : 2008/2009
Licence N°712933 attribuée a LYCEE ILE JEANTY - DUNKERQUE & PARIS Christophe 1 Imprimée

Eléves Entreprises Professeurs ’
PELTIER

\ | / felane ! inée
g\ QUESNEY

C I 7 = Romain 0
99585 —_ Périodes de stage v
Affectations des éleves efentreprise
z VALLEE Kévin

Imprimée

STagiaihes—STagicéci’Ees — Suivi des éditions

Saisies ions Bates d'envoidretour

Imprimée
9 éleves 8 en entreprise
absen déclarées

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. Veuillez télécharger le fichier : “VFPODBC.msi’ disponible sur notre site, ou par le menu

« Utilitaires/Paramétrages divers ».
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ri du tableau est important pou on de listes. Eléves en stage i la date du: [PRUEREIE e ¢

Maode tableau

Filtrer sur une classe : - Il : éléve en entreprise
convention dé
urment word doit

CEX

ja éditée
Gonteni e m ion’l

Sélection
des éléves :

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 Ediler\ 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

Une fois effectuée la sélection des enregistrements a éditer, il ne reste plus qu’a lancer Word a ’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 mod¢les 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 du

document décrivant les correspondances en cliquant sur le bouton “?°.

¥ Fichiine de sélectinn des staginires powr b pubilipestage

Chowhwes un document exiviant os salslvees un nueveas nom

Hegader dav J S1aGES

2 Convenrtiony

(4 y, 2Ustes Tobies
L) r]_)m TOSISATION DU TRATTEMENT DURGENCE DX

Mes docurerss  METIUETTES DO

Lites
Ldrer
Ldnwe  |LEA ey M) FIOHES OF FRALS ELIMES S0
(R
(R
[RE

W MOE0 08 RECERON O STAGE DOC

.

Forlede vl o) o L

Shloction |® 1w e
don blirven @ 1w et

S hun B
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Le document de publipostage alors ouvert sera par défaut de type « Lettre type » : chaque enregistrement n

sélectionné dans V_Stage sera fusionné n fois.
C) comvTHTION MOB LT Micrasalt Ward

insérer un champ de fusion }.‘ ] Bouton « Insérer un le 24 J“luet 2008
champ de fusion »

{eréeen_ste 1 Le Proviseur

|fir_sébel a

1"1'_1] réel

'ﬁ-’ 7 I ~— «enfreprise»

i rdet «adres_entr»

:{,,.“": réd a «cp_entr» «ville_entr»

A l'attention dn Responsable de I'Entreprise

Madame, Monsiewr

¢ vons remercie d avor bren vouln accepter en stage «sexe_eler «nom_elen «prénom_elen

ze de «classe_elen «libclassen.

Microsell Word
yow Faw Qsh T Sk 3

0 s e

Le Provisenr

i

ABC DEPANNAGES
14, RUE DE L'EGLISE
14940 TOUFFREVILLE

A lattention du Responsable de I'Entreprive

Madame, Mongiew,

Je vous remercie d'avowr bren voulu accepter en stage Monsiewr VERGER Jérémy

de la clwse de VMAGT
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Si le nom du document Word comporte le mot « liste », V_Stage indiquera & 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.

Liste des stagiaires

classe ele
type utazes duadebod e U TR TRSRY
e coordogiante s civ_coordoo mmow cootdos wpen_coordo

Eleve Etitreprise Frofezsem chrge dy suivi

wom_eles sprenom_eles wenlreparsen W CEV_SHVEs «n0m_Suvie
wallvess_elen wndres_enlrn «op_entrs wvalle_entrs apeen_anvie
wadves2_eles wEerV_entrs

wcp_elex aville_clen wade2_eutrs wop_servi wville_serve

atel_elen Tel - atel_entrs

afitut_entrs anomtn_entrs apretu_entro sdctit_entrs

Un document de publipostage de type « répertoire » contient une seule ligne de champs qui, une fois fusionne,
répetera 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).

et

‘Iarse MAGI
Perzode NTAGE (24 092007 qu 20/ 10200
Profesaw coordounntein ".|"A" AUVEAY Valerte |
Eleve Entrepnse Profeszenr chmge du sy
EVEILLARD Thomas M8 A VALLEE DE LA RISLE

ms ROUTE D'HONFLEUR 27500 ST GERMAIN VILLAGE
Z ~REUIL AUTO-MAG

Tel - 02324173164

LEFEBVRE Joe FTS A DESERT SAS

2 : PLACE DUPONT DE 'EURE 27000 EVREUX
2 u AUTO-MAG

Tel 0232398640

MR MAGNAN 02324104714

LEROUX Alexandse ETS NIORT FRERES DISTRIBUTION
EEE— L £ R 4, RUE DU GENERAL KOENIG 27500 PONT
AUDEMER

PIECES AUTO

Tel - 02324170199

= v b

LETELLIER Mathien ETS NIORT FRERES DISTRIBUTION
= MIIN 4, RUE DU GENERAL KOENIG 27500 PONT
AUDENER
N e PIECES AUTO
Tel - 0232410199/

wue
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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 MISSIONS

Nouveauté : voir
page 44

Pour créer les ordres de mission professeurs, vous devez préalablement créer des fiches de visite. Ces fiches de
visite sont associées aux stagiaires (¢léve+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

Blode fiche
= a—— ]
Fiche de suivi du stagiaire I~ Traité
Pésiode: 2 3 [ Moceiés f Deles intermédiares | |Beve:[ssmy | Eleve mineur (16 ans)
Pésiode prévue pour i classe ~=1'|  Nom: LEFEBVRE
[0 24092007 = 20/10:2007 e M
Périodie récle pour MéiEve - Memre 3 our
Eufz-—au“ p—— ‘ Chsse.VHAGl_. 1
Dues| o - | Régmeenstses: v/ Deni pensionnaire z
Entrepaise : ETS A DESERT SAS Tel pncipsl Horares en stege
w1z .| PLACEDUPONTDELERE 27000 EVRELK 02323978640 =
S Contact:
Service - AUTO-MIAG 0232398640
Service :
Contact MONSIEUR DUB Directewr
Imemg > vor | MR MAGNAN P'é""'l / Visites définies : Créer vists | Ordre de missSon &bl
Pr r cate de 8
Fel, T [0232.41.47.14.
Coordonnateunisi: 1_ AME AINRAY Valé(ie
1 2: i Al ks B s
< Professew responsable du suivi: ~ 3300003000008 =] Fiche 32 Fras
| MME  ATHENOUR Geraldine Heberganert
Bien { Drvers Vems o | Restaursbon
Horaires de I'Sléve en stage - ’ =] Docwments édités: M Convensien
Lundi Document { Impaime Bmméﬁﬂnw@i:
! Mardi - FICHES DE FRAIS ELEVES 210807 i1 11
Mercredi - CONVENTION LYCES icer] ¢r | 1¢
tJeudi
Vendredi - j _J ‘ —
= B @ @
Visites professeurs
Mode fiche l
Ul 080472004
Départ: Retour: Dis@
Frénom ; Jean Spécialité : EP.S
Stagiaire : Renseignez la date si Classe - TCAP IEE
Marn nécessaire, sélectionnez un Groupe :
professeur puis validez.
Entreprise : CLAL! 2 du it au i

Service :

Adresse 2

Cp: 67500 Wille

Adresse: 21 Rue lgnace Derendinger

Bilan de la visite :

HAGUENAU

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.
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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

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

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

document.

Maode fiche

Oridre de mission N° :

MME COURCHE
Valérie

professeur de :

de :

i
SNE

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

Liste des visites :

Mode tableau

Diate [Début [Fin|  Eléve

Clazze

Entreprize

Wille

Dist prév.l

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 SCHARLIFP

1EBP=

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 :

0.0 km
kim

Puissance: 0

Calcul / Tx Km::

Frais divers :

v Taux de remb. :

X Ekm =

Total Frais :

Mandaté le :

Veéhicule personnel utilisé pour les déplacements :

Sikm

0.00 £
£

£
£
£

B am 00t - Mirmatt Waed
ORDRE DE MISSION N° §
Périodes de Formation en Milieu Professionnel
Je soussigné, Provisenr, proviseur du Lyede, donne mission, conformément 4 1'article 2 du
décret N° 92-1189 du 6 novembre 1992, 4 M. KIEFFER Jean, EP.S
de prendre contact cu rencontrer les eléves et entreprises de la histe ci-dessous.
Le motif du deéplacement sera precise (Période de suivi, période de préparation de la PFE, etc,.) ¢
Visirelo ; de i Hlove - dasse : ‘ ; | Pclodes dn Fibevn Cuin
(1] Au do AR | SRS
IWIL083 R4/ 2004
A0 | S0
1 definy KEB ™ Ractud
TCAP [EE
OLS00S | aLDee0s ] 21202808 l ULE42006
ERTZMGER Cunitne 3- Swu.r"-umr T usarie
$ fetiny TBAC MAEM ETSOIE
13 Place des Halles
§7008 ETRASBOURG 0158 15 60 65
ummB | w0 ] uaL ‘ 10122003
o FREYERMUTH Julieny 1 Scage contiun sor Tasete
AR T BAC MAEM BEaTY . “
1 der Haller
$7008 STRASBOURG 0) 45 1500 &
T T T
s afroe
Poge | S 1 0 L23om k) w1 P X

-wey
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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. Contrélez 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 échéant, 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 éleve 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 :

Ml r -><

- Heébergement/Restauration/Frais de stage éléves

Restauration :

| omicile

au lycée

. . p—
Liste des entreprises dont la

spécialité = ‘Hébergement’ arhotel

dans l'entreprize

e W Mode fiche
Fic
Périd Stagiaire : EVEILLARD  Classe VMAG1 Durée totale du stage - 27
) Thomas Mpsences © R
Beriog Entreprise : M.S.A. VALLEE DE LA RISLE - :[ @
= - H. Mb de trajets 0+R effecuds
Du 37500 ST GERMAIN VILLAGE {par défact - durée totale - Sam 4 Bim] 20 recaieuter| I8
Beriod§ | pate globale: Du 24/09/2007 au 20/10/2007 Distanice A+R &l duelertreprize @ 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
4 Distance M+R &l &veldyoie @ m Frais de déplacements : 0.00

Justiticatits fournis : Prix de base :  Plafond :
Mb de repas : a 200 5.00
Montant totsl 0.00 0 o

recalouler = Total - Px de basel

Restauration au domicile. (1]

Justificatits fournis :

Friz de baze :  Plafond :

z| restauration/hébergement sont
proposés, mais il est possible de
saisir directement dans le champ

ou ‘Restauration’ jement : autre Hb de ruits : o 10.00 ]
—_— e apmicile i — '
T 5 types de lieux de\/ / Monitart total : Do 1500 0

recalouler = Total - Px de basel

4 I —

Hébergement au domicile. | 1]
—_l Frais divers :
Total frais : 0,000 recalculer
Régleé le : i
g o d &

| — N .

LY

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

Mandaté le : & 29/07.2008 nn [
oo 5 Lecaluler

29/07:2008

[ rdevinBarmtt s ce iz dw)

o dapdana r__"
S e ’

(SR SRR

nbesdr | [

ke e | fzzcie e s ook v
R

Taedern e avige l e cawns L3
- .osammee Cadapadaat

CadaHt
l oy DR R el DINTEL )

iqu urs’, u \% | Bt
Par la rubrique ‘Professeurs’, ne s’afficheront que les versements _
professeurs, par la rubrique ‘Stagiaires’, que ceux des éléves, et par le menu | 27 "

RUER R

‘Utilitaires’, les 2 seront affichés. -

| w5 RN 0 g
—

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

Filtres v handatés OM_STAGE IDENT = FREMOM [MAT_CLASSE| FRAIS [DATEMAND] «
208(2103013369R EVEILLARD YMAGT - 50.00(29/07/08

Thomas

0000000000000032 (FRERET Mathalie B5.00(29/07/08

Une date précise :

CER

lom de I'établissement :
|Danie| Dumattier
numepte H® RHE :
|123455?8901 1111111 m

Banque de France :

etabhdf quichdf T - T =
< o
|30001 59000 e —
T TEIMY
e R an
p -
$ 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 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 ¢éleve,
celles-ci se distingueront par 1’année scolaire, la classe, et le numéro interne.

L’année scolaire indiquée sur la page d’accueil du logiciel fait référence au fichier des éleéves.

Elle correspond a la date la plus récente trouvée dans le champ « ANNEESCOLA ».

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 SCONET 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 I’année scolaire correspondant
aux dates de stage apparaitront dans la partie droite des fiches

‘¥ Périodes de stage g@]g|
Mode fiche l Mode tableau
STHGE année scolaire 20082009 Photo| Hom | Prénom |S‘tage{s} Convention| -
iode-de formation e i AMADOR Jean-Sébastier 0
Classe + Dates = éléves de telle année scolaire K Aicha 0
spioialta/roupe miete ke ' BITTEROLF Maxime 0
/ BLOCH Pierrick 0
ML‘M@OOB a 1@ BOHNES Kévin 0
hiadalités :
J DI LORENZO Ornella 0
FONTAINE Laura 0
GAMEIRO Leanne 0
Durée - a J GREDER Magali 0
Coordonnateur{s) : HARTMANN Julie 0
;: HINDER Elodie 0
MANZO Sabrina 0
MEYER Anne-laure 0
MULLER Lucile 0
— NEUHA omas 1 s

Attention : Laissez V_Stage incrementer les numeros de périodes, vous ne pouvez pas redemarrer 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 VV_Stage :

La manuelle, par le menu ‘Utilitaires/Sauvegardes’ : elles consiste en une copie des fichiers (de données ou
tous) vers la destination de votre choix,

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

Eleves Professeurs Entreprises Périodes Stagiaires BAEIN

Assistance  Quitter ?

‘A Pense héte... double-cliquer ici pour salsir... Indexation {Remettre de l'ordre)

Sauvegarde

Restauration du logiciel complet

des données Fp .

Mouvelle année scolaire
Données externes » e =7 Juillet 20
Vidages des dannées y B RIE712933 attribuge a LY
Codes postaux

Codes APE

Mode administrateur/Mode normal

Publipostage »

Requete rectorat

Entreprises

Explorer

Changer mot de passe
Verrouiller le logiciel
Paramétrages divers
Suivi des versements

aires— Stagiaire
Ed

Les connexions au logiciel au cours du mois Giisios: itid

& Sauvegardes V_Stage

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7

@Précédente - I'\J L% pRechercher FE" Dossiers ' @

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

v|OK

Mom

Gestion des fichiers

[Cfv_Stage Sauvenarde des données (11 7 20087

)Y _Stage Sauveqarde des données (29 7 2008)

Ej Créer un nouveau dossier . .
|5 % _Stage Copie compléte (23 7 2008)

@ Publier ce dossier sur le Web

Type Date de modifi, ..
Dossier de fichiers  11/07/2003 10:54
Dossier de fichiers  29/07/2008 16:44
Dossier de fichiers  29/07/2003 16:46

led Partager ce dossier

Autres emplacements

L’automatique, qui est proposée lors de la sortie du logiciel (mémorisée si vous 1’acceptez), est faite dans le
dossier ‘Mes Documents’.

\b Wohod vOus Atvar [n savegarc automatiaue on quttand 1

YT |

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 »)
2°™ Professeur suivi «Civ_suivi2» «nom_suivi2» «pren_suiv2»

INFORMATIONS ELEVE

Sexe Nom Prénom
INE

Date de naissance
Classe  Libellé
Diploéme préparé

Code MEF

Spécialité ou groupe
Régime scolaire
Année scolaire

Nom du responsable
Lien de parenté
Téléphone responsable
Adresse

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

Réf. bancaires de 1’¢éléve :
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»
«respnom_el» «respre_ele»
«parent_ele»

«telresp_el»

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

«tel_ele» «portable_e»
«trsp_hab»

«age» «age2» ans

«numsecu»

«refbgele»

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

«ele_police»

«ele_assur»

«derogation»

«sortiex»

PERIODE DE STAGE (pour la classe)

Numeéro de période
Année scolaire

Date globale prévue
Type de stage

Titre du stage
Modalités prévues
Nombre d’éleves
Objectifs

Travaux

Evaluation

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
Nom du tuteur

Fct du tuteur

Tél. «teltut»

Professeur chargé du suivi
Spécialité
Téléphone — Portable

«no_periode»
«anneescola»
«début_prév»
«type_stage»
«titre_stag»
«modal_prév»
«nbelev»
«objectifs»
«travaux»
«evaluation»
«civ_coordo» «nom_coordo» «prn_coordo»
«spé_coordo»

«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»
«titut_entr» «nomtu_entr» «pretu_entr»
«fctut_entr»

Email  «mailtut»

«fin_réel»

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

«CIV_SUiVi» «nom_suivi» «pren_suivi»
«Spec_suivi»
«tel_suivi» «portable_s» Mail «mel_suivi»

Spécialité

Visite 1

Visite 2

Visite 3

Visite 4

Visite 5

Convention

Dates impr/env/ret
Mémo

Etat du stage
Attestation

Bilan du stage

Durée du stage +unité
Nb de jours d’absence
Motifs d’absences
Type d’hébergement
Type de restauration
Lieu d’hébergement
Adresse hébergement
Contact hébergement
Moy. de transport en stage
Distance A/R

Nb de trajets

«SPec_suiv2»
«visite_1»
«visite_2»
«visite_3»
«visite_4»
«visite_5»
«document»
«dateimpres» «dateenvoi» «dateretour»
«memo»

«terminé»

«attest»

«bilan»

«durstage» «typdur»
«absences»
«motifs»
«typheberg»
«typrestau»
«hebernom»

«heberadr» «hebercp» «heberville» «heberpays»

«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
Distance du lycée
Téléphone du service
Code APE

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

Contact 4 : Nom

Statut

Commentaires
Horaires de I’entreprise
N° de police d’assurance
Compagnie d’assurance

«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»

«dist_entr»

«tel_serv» Télécopie «fax_serv»
«ape_entr» SIRET «siret_entr»
«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» «<nom2_entr» «pren2_entr»
«stat2_entr»

«tel2_entr» «portable_2»

«email2»

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

«tel3_entr» «portable_3»

«email3»

«sexd_entr» «<nom4_entr» «prend_entr»
«stat4_entr»

«obser_entr»

«hor_entr»

«num_ass»

«COmp_ass»
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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 :

Périodes de stage

_ # Affectations d Hentreorize

Peériodes de stage

Maoile fiche

année scolaire 20082009

Stage continu sur I'année
MULTIDATES |Stage continu sur l'année
RATTRAFPAGE|Stage de rattrapage

Périnde de formation en entreprise zignier le champ
T [ SpecEmE/Goupe 51 tous les Eléves de
la classe sont concemés par ce stage)

Périedediobaleip, | 99/09/2008 =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|SUF'EF{MARCHE MATCH |5?21n |OE|ERNA|

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

@Genera‘teur
' l i 51

0 selection @ Convention Standard.doc

Choisissez un document

Regarder dans : | I 5TAGES "

CON'\-"ENTION PRO PAGET1.DOC

f [SETS) CORVENTION STANDARD DOC
|7 Corventions ETIQUETTES.DOC
: ICT)Listes Tableau: I FICHES DE FRAIS ELEVES.DOC
| Mes documents | [CRATTRAPAGE FICHES DE RECHERGCHE DE STAGE.DOC
| récemnts [ESTF'-NDF'.RD HORAIRES.DOC
; . #1000 AIDE CONVENTION.DOC LES CHAMPS DE FUSION DISPONIBLES. DO

En plus du bouton ""Convention', une liste déroulante propose les documents disponibles.
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OPTIMISER / FAIRE LE NETTOYAGE DANS LE FICHIER ENTREPRISES

En mode modification, cliquez sur la coche « Saisies en séries »

Filtrez et sélectionnez les entreprises dont vous voulez changer un champ commun
Saisissez dans la partie de droite ’expression a remplacer
Cliquez sur le bouton « Remplacer » puis la disquette pour enregistrer.

Maode tableau

(pre= sio

] - - - o
=l ASBLRANCES = = Cochez la case "eéditer” pour sélectionner les
'KEdlte ELECTROTECHHIGUE entreprises pour lesquelles vous désirez
o |HOSPITALIER renseigner un champ commun [ sélectionner toutes
¥t FoRrmaTIaUE
Remplacer la spécialité par :
— EditdMAINTENANCE
| PTIGLE |
[ Hditer TTTOTLELS. Remplacer les critéres de recherche par :
[ Eliter 2149|482 M P. ELECTRICITE ELEcﬁOTE[ |F°"“a“°“- Hitveay oy Atre é”%“i
1
[ Efiter 330|AEP. MORMARNDIE
[ Edqit 1603 [ALPI 2| ElElEl
iter LP.I
[ Eqit 1589(AMC.H. - MECANIQLIE DE PRECISION ’ | E”z“zl
Ier LI =
| o &
B Etlfter B42|AMD. 5 RG]
[ Editer 1648 |AM.D. B | E”z“zl
[ Editer 1576|AM.GE- ELECTRICITE Remplacer le code APE (HAF) par :
[ Efiter 21487 |[AMGE ELECTRICITE BATIMEMNT TERTIAIRE ELEC\ROTE[ |
Remplacer les horaires d'accueil par : Inzé
T Ehiter 1753|&R.CH. \ ' ! Lrj
[ Hditer 20189(AR.E- ATELIER RISLOIS ELECTRICITE ELECRO\EC
[ Fditer 1602(ASTRE. \ J
[ JEditer 1848|AT.E|- AUBERT THIERRY ELECTRICITE ELECTRICITI Remplacer
1
096 & m & « v Saizies en sétie : @ -

La liste déroulante « Spécialité de I’entreprise » se remplit automatiquement de ce qui existe dans au moins une
fiche entreprise. Si dans I’une d’elle il y a par exemple une faute d’orthographe, il faudra corriger celle-ci (idem
pour les statuts et les civilités des contacts).

La liste déroulante « Formation » est le contenu du fichier des codes MEF ou nomenclatures (Menu « éléves »).
La liste déroulante « Niveau » est la liste des diplémes saisis dans le fichier des classes.

La liste déroulante « Autre » (en mode fiche) répertorie tout ce qui a pu étre saisi dans les champs
« recherchel,2,3,4,5,6 »

* Pour plus de détails consultez la page 17.
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LE PROFIL PROFESSEURS

VaStage

I | |NFORMATIGUE

Mot de |

prMonMotdePasse

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

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

™=

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

Saisissez uniquement « pr » : vous aurez alors la liste complete des professeurs.
Sélectionnez le professeur en double-cliquant ou en cliquant sur OKk.
3. Créez le nouveau mot de passe.

¥ Accés restreint

Sélectionnez le professeur
AERMOUTS
ANGOT-FIVAZ
ANQUETIL
ATHEMOUR
AUBERT
AUWVRAY
BATAILLE

Mot de passe

Severine irene ~
Maud

Arnaud

Géraldine

Philippe

Walerie

CEline b

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 acceés qu’au fichier des entreprises.

Pour donner acceés a des professeurs qui ne sont pas coordonnateurs, il faudra préalablement les associer
a des périodes de stage, par I’intermédiaire de la rubrique « Paramétrages Horaires/Visites professeurs »

¥ Gestion des visites professeurs

—p> 1° Sélectionnez le professeur :

e 47 Cliquez sur "Ajouter™ puis saisissez le nomhre

d’heures de cours et le nombre de visites a effectuer:

GALLE Thierry -

GASLY Christiane Professeur Classe Période | Cours | Visites | &

GIRARD waronigue CARREMO GOP2 4 0 10

GORRE Gérard AERMOUTS ASS1 38 1] ]

| GIRARD ASE2 42 0 2
—T' 2° Sélectionnez la classe : o |HAMEL Z1EEE 40 0 1

ASE1 Agsurance 7 -~

ASS2 {likellé non renseigng)

GOP2 {libellé non renseighgé)

| =

37 Sélectionnez la période :

| E

w
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CREATION RAPIDE DES VISITES ET ORDRES DE MISSIONS PROFESSEURS

Durée: 26 Jours RIELET
Coordonnateur(s) :
1:  MME CARRENO Muriel ROBINOT
2: MME BATAILLE Céline
ROLLES
TRODOUX
WEISS

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

= 13 élé 4 en entrepris -
M o« o« b M B O, o ertreprise

Depuis la rubrique « Périodes de stage » il est possible désormais de créer les visites pour un ensemble

d’éléves simultanément.

¥ Fichier des stagiaires

S(=] Y

| Mode fiche Mode tableau
HUMERO # Is:ITE DEEUT Flr El&ve (par M) Entreprize (par M) o
LT O Visi'te\ 07/09/09 | 25/09/09 |CAULET Angelique ARS ASSURAMCES
g7 [ Visiter || 07/09/09 | 25/09/09 [BASTIAN htylEne
381 [ Misiter §07/09/09|25/09/09 |BEYADH Sarah
5B [ wisiter J07i09/09| 2509508 | GOMEZ Geoffroy
390| [ Misiter J07/09/09|25/09409 (HELT Cincly
34 [ Misiter 17/08/08| 25/08/09 HUSSER Laurie
39| [ Misiter J07/09/09|25/09408 [JAEGER Marie-Charlott
3 [~ Visiter JO7i09/09 QSIDQIDQIMEIDINGER Julie A MG E. ELECTRICITE BATIMENT TERTIAIRE
aod| I visiter Jor/mong| 250909 [MELLER Oliviz
395 [ Misiter J|07/08/09 | 25/08/09 |PEYRARD-KLEN Iarion
e\ \.I'is'rte/ 07/09/09|25/09/09 | SEYLLER Thomas ALTESM LISIEUX
i JE—— - = e
a Praofesseur Cladse |[Cours|visites(Parinde « ¥ Stagiaire Période| Classe |Faite|+
\l »|CARREND Muriel [ /' | T B D OCCABELLA 41| GOP2
r\ pour créer les BOCCABELLA 41| GOP2
I visites
oM [
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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 éléves de V_Stage (importé depuis SCONET).

¥ Fichier des élaves

Made fiche

Mom : HELT
Prénom : Cindy
Hé(el le : 181051 990—a COLMAR
P 1765810 M® nat. : 1501008801 G|

Classe ! ASS1

Sexe ! F

Groupe . ASSUR

Réaime : Interne

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

11 est possible d’éditer la liste des mots de passe éleéves : 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.

Vous devez avoir préalablement optimisé votre base d’entreprises en ayant renseigné les champs de
recherche avec les formations des éleves (voir pages 17 et 41 de ce guide). Le logiciel affichera alors la
liste des entreprises correspondant a la formation de I’¢éléve. Ce dernier aura toutefois la possibilité de
rechercher des entreprises selon un autre critere, en saisissant une expression dans la zone de recherche.

. |

HELT Cindy ASSUR - ASSURANCE
oo,
Je recherche wteu,
VCAue NAF
';‘HI'IWIISB Isu\nu[speﬂ.e IHlm:m.l'l' IW«: Il)vmlyccn Ted kmnn-clmc{-
] AGF - ASSIRANCES ASSURANCES 0 14802 HONFLEUR CEDEX 00 02318008120
[] ASSURANCES JM BASTARD ASSURANCES 0 27350 ROUTOT 00 023IVSTRWS0
[7] A ASSURANCES ASSURANCEE 0 27110 LE NEUBOLRG 00 0232351334
[[] BORCARD ASSIRANCE ASSURANCES 0 76170 LILLEBONNE 0.0
[C] CABINET DAMESNIL - ASSURANCE ASSURANCES 0 27260 CORMEILLES 0o
[¥] CASBE DASBURANCE MALADIE : 0 14800 HOMFLEUR 00
[[] CASSSE REG ASSIURANCE MUT AGRICOLE 0 27006 EVREUX CEDEX 0.0
[C] OAN ASSURANCES 0 14693 HONFLEUR CED 0.0
[¥] GENERALI ASSURANCES AS NCES 0 27503 PONT AUDEMER CEDEX 0.0
[[] GROUEAMA ASSIRANCE ABSURANCES (1 27210 BOURG ACHARD 0.0
=
[7] RATIONALE BUIBSE ASSURANCER ASSURANCES 0 27500 PONT AUDEMER D0 32HVERE
[T] 2URICH ASSURANCES ASSURANCES U 27403 PONT AUDEMER 0o I2una

‘ D Salgir une nouvelle entrepeise J‘

| @tmodmen1a séiection

13 entrepnises correspondent 4 votre formation ou votre recherche

Selectionnez la pénode de stage concenee

30 07mame

O 55

Ll

750909 |_Envoger ia selection dans mon

QSS9 (8 pros

Voir man
dozsier de
prospecion

e

-
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L’¢leve a la possibilité de proposer une nouvelle entreprise en cliquant sur le bouton correspondant.

Aprés 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 éleves »).

- Suivi| des prospections

"] Mode fiche ‘

Maode tableau

HELT Cindy ASS1

Entreprise présélectionnée par I'éléve le : 08072009 Période: 39 Du 07/092009 Au 250922009
Raisonsoci AXA ASSURANCES Specialite ASSURANCES
Adresse 10, PLACE ARISTIDE BRIAND Fays France

Cp 27110 Yille LE NEUBOURG Tel 02/32/35/13/34
Serice
Adresseh Comm. J
Cp2 Ville2

Civilité MNom Prénom Statut J
Contact Monsieur CORNILLEAU Thierry Directeur Téléphone 02/32/35/13/34

Type : STAGE

Email

Stages déja programmés pour la période: 39 Historique des stages dans cette entreprise :
Mom |Prén0m |Entreprise |d -
o

|Prén0m |Classe |Sco|ar'rté Bilans
CALULET  Angelique A AESLRANCES

JAEGER  Marie-Charlatt | 2 L P 2 CAULET  Angeligue 4551 200802010
MEIDINGER | Julie A MG E.ELECTRICITE BATIMENT TERTIAIRE 7— J
SEYLLER  Thomas ALTEAM LISIELX 1

KAYGISIZ  Gllimse £.M.G.E. ELECTRICITE BATMENT TERTIAIRE 7 . J
KAYGISIZ Gilimse AMA ASELRANCES 2 KAYGISIZ Gilimse  A331 20092010

- -

3

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

3 4| |

Avis du professeur : [ Cocher pour accepter Date de prospection de I'éléve :
Saizir le motit en cas de refus

Générer la fiche de stage
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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://www.wstages.fr , 3 options d’identification sont possibles :

o Administrateur : acces a toutes les rubriques.

o Professeur : accés uniquement aux stages associés a I’équipe pédagogique ainsi que les visites
entreprises définies.

o 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’acces au module W_Stages.
Lorsque vous étes abonne :
1ére étape : Transférer vos données vers le serveur web :

o "Utilitaires/Paramétrages divers", bouton "Envoi manuel"
o Avant de cliquer sur le bouton, vérifiez que I'adresse du serveur est bien renseignée : https://www.wstages.fr
o Cliquez sur "Exporter" en laissant toutes les cases cochées (par défaut)

e Cochez la case "Mise a jour web automatique™
Relancez VV_Stage pour que votre établissement s'inscrive une premiere fois dans la base web
Puis contactez nous (dans la fenétre d'échanges de VV_Stage par ex.) pour que nous activions votre

compte

2éme étape : Entrez dans l'interface : https://www.wstages.fr

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)

3 profils sont possibles :

1- Administrateur : acceés a tous les stages - le mot de passe est le méme que dans V_Stage.

2- Professeur : acces aux stages associes au prof (rubrique "utilitaires/paramétrages divers" - "équipes
pédagogiques") - le mot de passe est le méme que dans \VV_Stage sans le "pr" du début.

3- Eléve : affichage des stages de I'éléve ainsi qu'une liste d'entreprises correspondant a sa spécialité - Le mot

de passe est le N° national d'identité de I'éléve, ou en tout cas ce qui est saisi dans le champ "nonat” ou "N°nat."
dans les fiches éléves de V_Stage.
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