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INSTALLATION ET UTILISATION EN RESEAU : 

Lors de l’installation de V_Stage, le répertoire proposé par défaut 

est « C:\Program Files\V_Stage », mais toute autre destination est 

possible. Tous les fichiers nécessaires au fonctionnement du 

logiciel se trouvent dans le répertoire d’installation.  

LANCEUR V_STAGE :  

Ce module permet de lancer l'application  de façon sécurisée en 

réseau. 

Le lanceur doit être installé dans un autre dossier que celui du 

logiciel V_Stage et accessible à tout utilisateur du réseau. 

Note pour l’administrateur réseau : mettre les groupes d’utilisateurs 

concernés et non pas « tout le monde ». 

Il suffira, à la première exécution, de paramétrer le chemin de 

la base de données, celui de V_Stage. Ce dernier pourra être ainsi 

caché par l'administrateur du réseau afin d'éviter tout risque de 

malveillance. Ce dernier créera sur chaque poste des utilisateurs un 

raccourci vers l’exécutable « mes_stages.exe »  

5 profils utilisateurs :  

1. Administrateur : le mot de passe donne accès à toutes les 

rubriques. 

Seul l'administrateur a accès aux paramétrages du logiciel, 

des documents de publipostage, de la saisie des informations 

dans les fiches élèves et les périodes de stages, ainsi que 

l'accès aux modules financiers.   

2. Professeur : le mot de passe (précédé des lettres "pr") 

donne accès à une sélection de stages associés à un coordonnateur ou une équipe pédagogique.(voir page 39 

pour la création des mots de passes professeurs) 

Celui-ci aura uniquement accès 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. Elève : donne accès à un module de prospection d'entreprises et supervisé par les professeurs. 

 

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

 

5. Intendant : Accès aux rubriques financières ; mot de passe à précéder du « $ »
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PREMIER DEMARRAGE – PERSONNALISATION DU LOGICIEL 

Dès la première exécution de V_Stage, il sera nécessaire d’inscrire les coordonnées de l’établissement ainsi que 

le N° de licence du logiciel. 

 

 
 

La création d’un mot de passe sera ainsi demandé.  
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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 l’année scolaire en cours. 
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L’INTERFACE GRAPHIQUE 

 

L’accès à chaque fichier du logiciel se fait dans une fenêtre composée de deux onglets : 

 

 

 

Barre de titre 

affichant la version et 

le répertoire de 

travail du logiciel 

 

Pense bête avec texte 

défilant. Double-cliquez 

sur la barre de titre 

pour saisir un nouveau 

texte. 

 Affichage de l’année 

scolaire et la licence. 

 

L’image de fond de 

l’application est celle 

qui est définie sur le 

bureau de Windows. 

 

Le mode tableau affiche une grille 

listant la totalité, ou une partie filtrée, 

des enregistrements du fichier. 

 

 
En cliquant sur l’entête 

des colonnes, vous changez 

l’ordre de tri des 

enregistrements. 

 

En sélectionnant une cellule ou une 

colonne, puis en saisissant au 

clavier les premiers caractères 

recherchés, vous atteignez 

l’enregistrement le plus proche.  

 

Bouton permettant 

de réaliser une 

copie de l’écran 

 

Suivant la rubrique, 

certains filtres judicieux 

peuvent être proposés. 

 

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. 

 

Informations cachées : en 

cliquant sur le titre, il vous 

sera demandé un mot de 

passe pour y accéder. 

 Certains titres soulignés réagissent 

comme des liens hypertextes, et 

ouvrent la rubrique 

correspondante (ici, le fichier des 

stages filtré sur cet élève). 

 

Un double clic dans une cellule 

ouvrira la rubrique 

correspondante à cet 

enregistrement en particulier. 

 

Le bouton représentant une imprimante donne accès au 

générateur d’états, outils d’édition propriétaire, 

permettant de réaliser divers types de documents 

intégrant des calculs, listes, tableaux, etc… 

Clic gauche pour l’aperçu, clic droit pour le paramétrage. 

Boutons de navigation 

dans le fichier 

 



V_Stage : Guide d’utilisation 
 

7/43 

LES FONCTIONNALITES DE RECHERCHES D’INFORMATIONS DANS LA BASE 

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

1. Cliquer sur l’entête d’une colonne changera l’ordre de tri du tableau ; utilisez alors l’ascenseur ou bien 

saisissez directement au clavier les premières lettres du nom recherché. 

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

filtré. 

 

 Cliquer sur le bouton 

pour annuler le filtre 
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IMPORTATION DES DONNEES 

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

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

Si vous saisissez manuellement les fiches élèves sans passer par l’importation de la base depuis SCONET, 

vérifiez que vous avez saisi l’année scolaire dans ce format : « xxxx/xxxx ». 

V_Stage n’affichera, par défaut, que les données correspondant à l’année en cours. 

 A - EXTRACTION DES ELEVES DEPUIS SCONET 

Connectez vous à l’application SCONET afin d’effectuer une extraction des données élèves de votre 

établissement. Il n’est pas obligatoire d’accéder à Sconet depuis le même ordinateur que celui qui utilise 

V_Stage, vous pourrez enregistrer le fichier extrait sur un support amovible ou sur le réseau interne. 

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

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

2 - Cliquer sur "Nouvelle extraction" 
 Note : Si vous avez déjà fait des extractions pour V_Stage les années précédentes, cliquez sur l’élément correspondant dans la 

liste des extractions enregistrées. Vous obtiendrez alors directement la liste des élèves et passerez à l’étape 7. 

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

Sélectionner Thème : Scolarité actuelle >> puis Critère : Division >> Condition : Différent >> Valeur : laisser vide 
(on demande à Sconet les élèves à qui ont été affecté à une classe) 

 Cliquer sur + pour rajouter une nouvelle ligne 

Sélectionner Thème : Sortie >> Critère : Date de sortie >> Condition : Egal >> Valeur : laisser vide 

Aidez vous de cette copie écran : 

 

 Cliquer sur Suite 

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

 

 

Scolarité actuelle Division   Différent 
Sortie  Date de sortie  Egal 

Sortie 
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A l'aide de la liste déroulante centrale Choix du thème,  

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

Thème "Identification de l'élève" : 

1. Nom,  

2. Prénom 1,  

3. Date de naissance,  

4. N° Interne,  

5. INE,  

6. Commune de naissance,  

7. Pays de naissance,  

8. Sexe,    

9. Transport, 

Thème "Scolarité actuelle" : 

10. MEF,  

11. Division,  

12. Groupe,  

13. Régime,  

Thème "Responsable légal1" : 

14. Civilité resp…,  

15. Nom resp...,  

16. Prénom resp…,  

17. Ligne 1 Adresse,  

18. Ligne 2 Adresse,  

19. Ligne 3 Adresse,  

20. Ligne 4 Adresse,  

21. Commune resp…,  

22. Code postal resp…,  

23. Lien de parenté,  

24. Tel maison resp…,  

25. Tel mobile resp…,  

26. Courriel resp…,  

27. RIB légal1, 

Thème "Coordonnées de l’élève" : 

28. Ligne 1 Adresse,  

29. Ligne 2 Adresse,  

30. Ligne 3 Adresse,  

31. Ligne 4 Adresse,  

32. Commune élève,  

33. Code postal élève,  

34. Tel maison élève,  

35. Tel mobile élève,  

36. Courriel élève 

Cliquer sur Suite 
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5 - Contrôler les champs dans la liste donnée puis sélectionner 1 en face du  

Nom pour effectuer le tri. 

 

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

7 - Cliquer sur "exporter" avec le délimiteur  ";" pour générer le fichier CSV et enregistrer le 

fichier « exportCSVExtraction » sur le bureau ou bien dans un dossier spécifique. 

 

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

 

B - IMPORTATION DANS V_STAGE 

Attention : Ne modifiez pas le fichier généré depuis Sconet 

À 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 

l’application SCONET. 

Vous pouvez exécuter cette procédure chaque fois que la base SCONET est mise à jour ; re-générez le 

fichier « exportCSVExtraction.csv », refaites le transfert, les nouveaux élèves (qui possèdent un N° qui 

n’est pas encore dans V_Stage) seront rajoutés. Les fiches élèves déjà présentes seront mises à jour. Vous 

devrez par contre supprimer manuellement les fiches des élèves ayant quitté l’établissement. 

 

Si vous obtenez les messages ci-dessous : 

  

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

(Attention, ne pas confondre avec l’importation SCONET) 

Il est possible d’importer des données dans V_Stage à partir d’une feuille Excel ; pour cela, cette feuille doit 

être agencée de telle manière que V_Stage puisse reconnaitre quels sont les champs correspondants à importer. 

 La méthode la plus simple est d’exporter dans un premier temps vers Excel le fichier de V_Stage : à 

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

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

V_Stage. 

 Collez alors vos données sous chaque colonne correspondante 

 

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

o La référence élève « REFELEVE » : il faut que chaque élève possède un N° distinct 

o Le code classe « DIVCOD » 

o L’année scolaire « ANNEESCOLA », saisie sous la forme : « 2006/2007 » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 à la base existante de V_Stage. Donc 

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

numéros qui n’existent pas déjà dans la base.  

 La feuille Excel que vous aurez constituée doit être 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 être structuré de la même manière que celui de 

V_Stage. Donc dans un premier temps, exportez le fichier de V_Stage (vide pour l’instant) vers Excel, vous 

obtiendrez alors une feuille Excel au format correspondant. 

 

 
 

 Enfin, une fois le fichier entreprises.xls constitué, n’oubliez pas d’attribuer un numéro unique à 

chaque entreprise, enregistrez, puis procédez à l’importation de ce fichier dans V_Stage. 

« Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel » 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ouvrez aussi votre fichier entreprises, 

puis réorganisez l’affichage de 

manière à voir les deux fichiers 

simultanément. 

Ensuite, vous pourrez alors copier-

coller de l’un vers l’autre dans les 

colonnes correspondantes. 
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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’à l’aide du fichier des élèves ; chaque fiche élève est renseignée 

notamment par un champ ‘année scolaire’. Il y aura alors dans la base plusieurs fiches pour un même élève, 

celles-ci se distingueront par l’année scolaire, la classe, et le numéro interne. 

 

 
 

La meilleure méthode pour renseigner le fichier des élèves est d’importer la base depuis Sconet. Il est toutefois 

possible de créer manuellement les fiches élèves (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 même casse, créer la fiche classe 

correspondante). 

 
 Le code classe saisi dans la fiche de l’élève doit faire afficher sur le coté le libellé correspondant de la 

fiche classe. 
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 Le champ ‘MEF’ est récupéré depuis Sconet. Celui-

ci donne des informations sur la spécialité de 

l’élève et est utilisé pour générer le groupe dans la 

classe. 

 Le champ ‘Spécialité/groupe’(SPECMEF) va servir 

éventuellement à séparer la classe en plusieurs 

parties qui ne feront pas la même période de stage. 

De la même manière que pour le code ‘classe’, vous 

pouvez créer manuellement des fiches dans la 

rubrique ‘groupes décomposant la classe’. 

 

Lors de l’importation depuis Sconet, il est possible 

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

Les 1ères 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 élève. 

Ce code groupe, ainsi que le code MEF correspondant sera aussi ajouté dans le fichier des groupes décomposant la classe (accessible 

par le menu ‘élèves’). Il sera aussi très utile pour renseigner les spécialités élèves recherchées dans les entreprises (voir page 17)  

 

 Les photos d’identité des élèves s’insèrent depuis la rubrique ‘classes’ (voir plus loin). 

 Enfin, laissez le logiciel générer le numéro de fiche à la validation (par le bouton représentant une disquette). 

 

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

des élèves. 

 



V_Stage : Guide d’utilisation 
 

15/43 

LE FICHIER DES CLASSES 

 

La procédure d’importation des élèves depuis Sconet génère aussi automatiquement les fiches classes. Si vous 

créez les fiches élèves manuellement, vous devrez aussi créer manuellement les fiches classes. Saisissez les 

mêmes codes classes que ceux du fichier des élèves. 

Le champ ‘SECTF’ existe aussi dans le fichier des entreprises. Il permettra de filtrer ces dernières par rapport à 

un secteur de formation. Cette option est utilisée pour le profil ‘StagesProfs.exe’ ; un professeur coordonnateur 

n’aura pas accès aux entreprises dont le ‘SECTF’(secteur de formation) ne correspond pas aux classes dont il 

est rattaché dans les périodes de stage. 

 
 

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

 

 
 

Il est possible aussi de positionner les élèves sur la fiche classe.

2 : double cliquer 

 

3 : Sélectionner 

4 : Valider 

1 : Modifier 
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LE FICHIER DES ENTREPRISES 

 

Une fiche entreprise contient 2 parties pour les coordonnées : 

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

 une partie avec le service. 

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

fichier des lieux de stage. Vous repèrerez aisément les différents services en mode tableau. 

 
 

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 à ce qui a déjà été saisi 

préalablement. C'est-à-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 à un fichier préétabli. 

 

 
 

 Le champ ‘Secteur de formation’ est relié au champ ‘SPECIALITE’ du fichier des professeurs. Le fait 

d’attribuer un secteur de formation à 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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 Les champs ‘Critères d’organisation’  sont au nombre de 6. Ils vont permettre de distinguer les 

entreprises entre elles en fonction de divers critères : 

 

o La formation des stagiaires *1 

o Le niveau recherché *2 

o Tout autre critère *3 

 

*1 Lors de l’importation de la base élèves depuis SCONET, V_Stage a généré automatiquement des codes à 

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

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

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

formations de vos élèves.(voir page 14) 

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

classes. 

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

 

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

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

d’organisation’. 

 Les zones ‘Rechercher un mot’ feront la recherche dans tous les champs du fichier entreprises, c'est-à-

dire que vous pourrez aussi bien rechercher un critère qu’une commune, un code postal, ou bien un nom 

de contact. 

 

 
 

Les lignes de couleur verte signifient que ses entreprises accueillent des stagiaires. 

La case à cocher ‘Editer ‘ permet de sélectionner les entreprises pour le publipostage.

Nouveauté : 
Le champ « Recherche5» se renseigne à présent 

automatiquement avec les spécialités des élèves déjà accueillis 
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LE FICHIER DES PROFESSEURS 

 

 

 

 

 

 

Zone confidentielle 

accessible par un 

mot de passe 

Zone pour effacer le mot de passe 

du professeur. 

Ce mot de passe doit être créé en 

lançant le profil ‘StagesProfs.exe’ 

.depuis lequel il doit être défini. 

Tableau qui affichera les stagiaires 

qui ont ce professeur déclaré 

comme responsable du suivi. 

Tableau qui affichera les visites 

créées pour ce professeur. 
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LES PERIODES DE STAGE 
 

Une période de stage concerne tous les élèves d’une classe, ou un groupe d’élèves appartenant à cette classe. 

Elle contient une date de début et une date de fin de stage, éventuellement des dates intermédiaires. Des 

modalités spécifiques peuvent être renseignées, 1 ou 2 coordonnateurs peuvent y être associés. 

Dans la partie droite de la fiche de période apparait l’ensemble des élèves concernés ; à partir de cette fenêtre 

on pourra notamment affecter les élèves en entreprise et éditer les conventions. 

 

 

CREATION D’UNE FICHE 

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 apparaîtront 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 

correspondante. (Voir page 37) 

 

 
 

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

pas les mêmes périodes de stage, renseignez le champ ; seuls les élèves possédant ce code groupe 

apparaitrons alors dans la liste de droite. Vous créerez alors une seconde fiche ‘période de stage’ pour 

l’autre groupe. 

3. Renseignez les dates de stage : 

a. Si les élèves ne font qu’une période dans l’année, ne renseignez que les champs ‘Période 

globale’ 

b. Renseignez les dates intermédiaires dans le cas où les élèves feront des stages dans la même 

entreprise à plusieurs périodes dans l’année scolaire. Cela permettra de ne faire qu’une seule 

convention avec l’ensemble des dates. 

4. (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. 

5. 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 

première date intermédiaire (pour faciliter le paramétrage des conventions – voir plus loin). 

Les élèves concernés par le stage apparaitront automatiquement dans la liste de droite à partir du moment où la 

classe + les dates sont renseignées (l’année scolaire des élèves est recherchée par rapport à la date du stage). 
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AFFECTATION D’UN ELEVE EN ENTREPRISE 

 

Elle consiste à la création d’une fiche de stage associant à la fois : la période de stage, l’élève, et l’entreprise. 

 
 

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

Dans la fiche correspondant à la classe de l’élève concerné, cliquer sur le bouton d’affectation. 

 
 

Cela aura pour effet de créer automatiquement une fiche de suivi du stagiaire pré remplie avec l’élève et la 

période correspondants. 

 
 

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 à un élève, celle-ci sera désormais considérée comme une 

entreprise accueillant la spécialité de cet élève ; vous pourrez ainsi lors des recherches ultérieures d’entreprises, 

filtrer celles correspondant aux formations des stagiaires (voir page 17). 



V_Stage : Guide d’utilisation 
 

22/43 

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 l’entreprise 

sont recopiées dans des champs spécifiques de la fiche du stagiaire : 

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

 Les horaires de l’entreprise deviennent ‘horaires de l’élève’, (2) 

 Le contact de l’entreprise déclaré comme tuteur devient tuteur de l’élève. (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 à celui qui est défini dans la fiche de l’entreprise ; en 

choisissant dans la liste déroulante, ou bien en saisissant directement dans les champs. Le logiciel vous demandera si vous 

désirez mettre à jour le tuteur dans la fiche entreprise. 

 
 
Le ou les coordonnateurs sont définis dans la fiche période de stage, donc pour toute la classe ; le professeur chargé du 

suivi est défini spécifiquement 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’à ce que la case ‘traité’ soit cochée (6). 

 

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

pour chaque élève. Si un élève change d’entreprise en cours de 

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

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

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

double-cliquer sur son nom (8). Pour ouvrir toutes les fiches 

correspondant à la période de stage, cliquer sur l’œil. (9) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) 

(9) 

(8) 
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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.  

 

 
 

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 élèves pour le publipostage » contient un maximum de champs de fusions 

pour les éditions ; une requête 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). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 à affiner votre sélection pour le publipostage. Il sera toutefois 

souvent plus judicieux, plutôt que depuis le menu principal, de passer par la rubrique « Périodes de stage » pour 

aller dans le fichier de sélection des élèves. En effet, le bouton « W » (dans le mode fiche) ouvrira la même 

rubrique, mais la requête ne se fera que pour les stagiaires de la classe concernée. 

 

Note :  

Un ‘pilote ODBC’ permettant la communication entre Word et V_Stage doit être installé préalablement sur 

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

« Utilitaires/Paramétrages divers ». 
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Une fois effectuée la sélection des enregistrements à éditer, il ne reste plus qu’à lancer Word à l’aide du bouton 

correspondant. 

Les modèles de documents fournis lors de l’installation sont déjà 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 modèles 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 ‘?’. 
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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. 

Bouton « Insérer un 

champ de fusion » 
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Si le nom du document Word comporte le mot « liste », V_Stage indiquera à Word de faire un publipostage de 

type « répertoire », c’est à dire que la fusion de tous les enregistrements se fera dans un seul document 

fusionné. 

 

 
 

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

répètera à la suite les résultats. 

Afin d’éviter la répétition de certaines informations communes à la liste, il suffit d’insérer les champs dans 

l’entête du document (menu ‘affichage/en-tête et pied de page). 
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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. 

 

 
 

Si les documents sont des conventions (mot ‘convention’ dans le nom du fichier ‘.doc’), les lignes du tableau de 

sélection des élèves pour le publipostage passeront en vert, ainsi que dans les fiches de suivi des stagiaires. 

 

    
 

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

rubrique ‘Suivi des éditions’. 
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VISITES ET ORDRES DE MISSIONS 

 

Pour créer les ordres de mission professeurs, vous devez préalablement créer des fiches de visite. Ces fiches de 

visite sont associées aux stagiaires (élève+entreprise), c’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 à renseigner le responsable du suivi. 

 

 
 

 
Les ordres de mission sont établis à partir de la rubrique des visites professeurs. Le principe d’un O.M. consiste 

en une association de plusieurs visites d’un même professeur avec un numéro commun. 

Renseignez la date si 

nécessaire, sélectionnez un 

professeur  puis validez. 

Nouveauté : voir 

page 44 
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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. 

 

 
 

 

Fichier des ordres de mission en mode tableau : 

Ce tableau affiche l’ensemble des visites, celles-ci 

sont associées à un numéro d’ordre de mission.  
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Par le menu "Utilitaires/Paramétrages divers", renseignez le modèle d'ordre de mission par défaut 

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

document. 
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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. Contrôlez 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 

l’immatriculation du véhicule dans la fiche du professeur. 

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

Contrôlez puis modifiez, le cas échéant, le calcul proposé par le logiciel. 
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FICHES DE FRAIS ELEVES 

 

La fiche de frais élève est accessible depuis la fiche de suivi du stagiaire 

 

 
 

 

Renseignez les champs de transport, restauration et hébergement : 

 

 
 

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

5 types de lieux de 
restauration/hébergement sont 

proposés, mais il est possible de 

saisir directement dans le champ 

Liste des entreprises dont la 

spécialité = ‘Hébergement’ 

ou ‘Restauration’ 
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VERSEMENTS – SUIVI DES VERSEMENTS 

 

Dans les fiches ordres de mission professeurs, ainsi que dans les fiches de frais des élèves, indiquez les dates de 

mandatement. 

 

  
 

Pour accéder au récapitulatif des mandatements, passer par la barre des menus : 

 

 

 
 

 

 

 

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

professeurs, par la rubrique ‘Stagiaires’, que ceux des élèves, et par le menu 

‘Utilitaires’, les 2 seront affichés. 

 

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. 
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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’à l’aide du fichier des élèves ; chaque fiche élève est renseignée 

notamment par un champ ‘année scolaire’. Il y aura alors dans la base plusieurs fiches pour un même élève, 

celles-ci se distingueront par l’année scolaire, la classe, et le numéro interne. 

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

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

V_Stage n’affichera, par défaut, que les données correspondant à l’année en cours. 

 

Pour démarrer une nouvelle année scolaire, il suffit donc d’importer ou de créer les nouvelles fiches élèves 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 élèves de l’année scolaire correspondant 

aux dates de stage apparaitront dans la partie droite des fiches 

 

 
 

Attention : Laissez V_Stage incrémenter les numéros de périodes, vous ne pouvez pas redémarrer à 1 si ce 

numéro existe déjà pour une période d’une année antérieure. 
 

Classe + Dates = élèves de telle année scolaire 
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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 ou 

tous) vers la destination de votre choix,  

 

 
 

 
 

L’automatique, qui est proposée lors de la sortie du logiciel (mémorisée si vous l’acceptez), est faite dans le 

dossier ‘Mes Documents’. 

 

 
 

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  «sexe_ele» «nom_ele»  «prénom_ele» 

INE   «nonat_ele» 

Date de naissance  «naiss_ele» Ville «vilnais» 

Classe Libellé  «classe_ele» «libclasse» 

Diplôme préparé  «diplome_cl» 

Code MEF  «mef_ele» 

Spécialité ou groupe «spec_ele» «lib_spec»  

Régime scolaire  «regime_ele» 

Année scolaire  «anneescola» 

Nom du responsable «respnom_el»  «respre_ele» 

Lien de parenté  «parent_ele» 

Téléphone responsable «telresp_el» 

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

Tél élève - Portable  «tel_ele» «portable_e» 

Moyen de transport  «trsp_hab» 

Majeur/Mineur/age  «age» «age2» ans 

N° de Sécu  «numsecu»  

Réf. bancaires de l’élève : «refbqele» 

Avis médecin + date «nommed» «avismed» «datemed» 

Avis professeur + date «nomprof» «avisprof» «dateprof» 

Email    «email_ele» 

N° de police d’assurance  «ele_police» 

Compagnie d’assurance  «ele_assur» 

Dérogation  «derogation» 

Date de sortie de l’étab. «sortie» 

 

PERIODE DE STAGE (pour la classe) 
Numéro de période  «no_periode» 

Année scolaire  «anneescola» 

Date globale  prévue «début_prév» «fin_prévue» 

Type de stage  «type_stage» 

Titre du stage  «titre_stag» 

Modalités prévues  «modal_prév» 

Nombre d’élèves  «nbelev» 

Objectifs   «objectifs» 

Travaux   «travaux» 

Evaluation  «evaluation» 

1er coordonnateur  «civ_coordo» «nom_coordo» «prn_coordo» 

Spécialité  «spé_coordo» 

Téléphone - Portable «tel_coordo» «portable_c» 

Mail   «mel_coordo» 

2ème coordonnateur «civ_coord2» «nom_coord2» «prn_coord2» 

Spécialité  «spé_coord2» 

Téléphone - Portable «tel_coord2» «portabl_c2» 

Mail   «mel_coord2» 

 

STAGE DE L’ELEVE 

Date globale réelle «début_réel» «fin_réel» 

Date intermédiaire 1 «déb1_réel» «fin1_réel» 

Date intermédiaire 2 «déb2_réel» «fin2_réel» 

Date intermédiaire 3 «déb3_réel» «fin3_réel» 

Date intermédiaire 4 «déb4_réel» «fin4_réel» 

Date intermédiaire 5 «déb5_réel» «fin5_réel» 

Modalités spécifiques «modal_réel» 

Régime scolaire en stage «regime_sta» 

Horaires durant le stage «horstag» 

Nom du tuteur  «titut_entr» «nomtu_entr»  «pretu_entr» 

Fct du tuteur  «fctut_entr» 

Tél. «teltut»  Email «mailtut» 

 

Professeur chargé du suivi «civ_suivi» «nom_suivi» «pren_suivi» 

Spécialité  «spec_suivi» 

Téléphone – Portable «tel_suivi» «portable_s» Mail «mel_suivi» 

2ème Professeur suivi «civ_suivi2» «nom_suivi2» «pren_suiv2» 

 

Spécialité   «spec_suiv2» 

Visite 1   «visite_1» 

Visite 2   «visite_2» 

Visite 3   «visite_3» 

Visite 4   «visite_4» 

Visite 5   «visite_5» 

Convention  «document» 

Dates impr/env/ret  «dateimpres» «dateenvoi» «dateretour» 

Mémo   «memo» 

Etat du stage  «terminé» 

Attestation  «attest» 

Bilan du stage  «bilan» 

Durée du stage +unité «durstage» «typdur» 

Nb de jours d’absence «absences» 

Motifs d’absences  «motifs» 

Type d’hébergement «typheberg»  

Type de restauration «typrestau» 

Lieu d’hébergement «hebernom» 

Adresse hébergement    «heberadr» «hebercp» «heberville» «heberpays» 

Contact hébergement «hebercivil» «heberconta» «heberstatu» 

Moy. de transport en stage «modetransp» 

Distance A/R  «dist_stag» 

Nb de trajets  «dureestage» 

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

Frais divers  «fraisdiv»  Détail «div_frais» 

Total Frais  «total_frai» 

Date de mandatement «datemandat» 

 

ENTREPRISE 

N° entreprise  «num_entr» 

Statut juridique  «statutjurd» 

Raison sociale  «entreprise» 

Adresse   «adres_entr» 

Adresse suite  «adresb_ent» 

CP Ville  «cp_entr»  «ville_entr» 

Service   «serv_entr» 

Adresse service  «adr2_entr» 

Adresse suite  «adr2b_entr» 

CP Ville  «cp_serv» «ville_serv» 

Distance du lycée  «dist_entr» 

Téléphone du service «tel_serv» Télécopie «fax_serv» 

Code APE  «ape_entr» SIRET «siret_entr» 

Téléphone  «tel_entr» Télécopie «fax_entr» 

Adresse mail  «email_entr» «mail_serv» 

Site Web   «web_entr» «web_serv» 

Contact 1 : Nom Prénom «sex1_entr» «nom1_entr»  «pren1_entr» 

Statut   «stat1_entr» 

Téléphone fixe/mobile «tel1_entr» «portable_1» 

Email   «email1» 
Contact 2 : Nom  «sex2_entr» «nom2_entr» «pren2_entr»  

Statut   «stat2_entr» 

Téléphone fixe/mobile «tel2_entr» «portable_2» 
Email   «email2» 

Contact 3 : Nom  «sex3_entr» «nom3_entr» «pren3_entr» 

Statut   «stat3_entr» 

Téléphone fixe/mobile «tel3_entr» «portable_3» 
Email   «email3» 
Contact 4 : Nom  «sex4_entr» «nom4_entr» «pren4_entr» 

Statut   «stat4_entr» 

Commentaires  «obser_entr» 

Horaires de l’entreprise «hor_entr» 

N° de police d’assurance «num_ass» 

Compagnie d’assurance  «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 : 

 

Ainsi, lorsque l'on accèdera à 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" 

 

 

En plus du bouton "Convention", une liste déroulante propose les documents disponibles. 
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OPTIMISER / FAIRE LE NETTOYAGE DANS LE FICHIER 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 l’expression à remplacer 

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

 
 

La liste déroulante « Spécialité de l’entreprise » se remplit automatiquement de ce qui existe dans au moins une 

fiche entreprise. Si dans l’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 « élèves »). 

La liste déroulante « Niveau » est la liste des diplômes saisis dans le fichier des classes. 

La liste déroulante « Autre » (en mode fiche) répertorie tout ce qui  a pu être saisi dans les champs 

« recherche1,2,3,4,5,6 » 

 

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

 

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

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

1. Saisissez uniquement « pr » : vous aurez alors la liste complète des professeurs. 

2. Sélectionnez le professeur en double-cliquant ou en cliquant sur Ok. 

3. Créez le nouveau mot de passe. 

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

 

Les professeurs déclarés coordonnateurs dans les fiches périodes de stage auront un accès restreint aux 

classes qui les concernent. Ceux qui entreront dans le logiciel sans être déclarés comme coordonnateurs 

ne verront aucune période de stage, ils n’auront accès qu’au fichier des entreprises. 

Pour donner accès à des professeurs qui ne sont pas coordonnateurs, il faudra préalablement les associer 

à des périodes de stage, par l’intermédiaire de la rubrique « Paramétrages Horaires/Visites professeurs » 

 

prMonMotdePasse 
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CREATION RAPIDE DES VISITES ET ORDRES DE MISSIONS PROFESSEURS 

 

 

 

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

d’élèves simultanément. 
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LE PROFIL ELEVES : MODULE DE PROSPECTION 

Le mot de passe des élèves est déterminé par leur numéro INE (N° national d’identité). Celui-ci doit être 

renseigné dans le fichier des élèves de V_Stage (importé depuis SCONET).  

 

Pour s’identifier, l’élève aura à saisir « el » + les 3 derniers chiffres et la dernière lettre de ce numéro. 

Il est possible d’éditer la liste des mots de passe élèves : Aller dans la rubrique « Elèves » 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 élèves (voir pages 17 et 41 de ce guide). Le logiciel affichera alors la 

liste des entreprises correspondant à la formation de l’élève. Ce dernier aura toutefois la possibilité de 

rechercher des entreprises selon un autre critère, en saisissant une expression dans la zone de recherche. 

 

el+3chiffres+1lettre  
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L’élève a la possibilité de proposer une nouvelle entreprise en cliquant sur le bouton correspondant. 

 

Après avoir choisi une ou plusieurs entreprises, l’élève enverra cette sélection pour une période de stage 

donnée dans son dossier de prospection. 

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

démarches de recherches de stages (Menu « Professeurs/Suivi des prospections élèves »).  
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LE MODULE WEB W_STAGES  

Celui-ci vous permettra d’accéder à 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 accès sécurisé https.  

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

 Administrateur : accès à toutes les rubriques. 

 Professeur : accès uniquement aux stages associés à l’équipe pédagogique ainsi que les visites 

entreprises définies. 

 Elève : Affichage d’une sélection d’entreprises correspondant à sa formation ainsi que ses stages en 

cours. 

La souscription à un abonnement annuel est nécessaire pour l’accès au module W_Stages. 

Lorsque vous êtes abonné :  

1ère étape : Transférer vos données vers le serveur web :  

  "Utilitaires/Paramétrages divers", bouton "Envoi manuel"  
o Avant de cliquer sur le bouton, vérifiez que l'adresse du serveur est bien renseignée : https://www.wstages.fr 

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

 Cochez la case "Mise à jour web automatique"  

Relancez V_Stage pour que votre établissement s'inscrive une première fois dans la base web 

Puis contactez nous (dans la fenêtre d'échanges de V_Stage par ex.) pour que nous activions votre 

compte  

2ème 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 : accès à tous les stages - le mot de passe est le même que dans V_Stage. 

2- Professeur : accès aux stages associés au prof (rubrique "utilitaires/paramétrages divers" - "équipes 

pédagogiques") - le mot de passe est le même que dans V_Stage sans le "pr" du début. 

3- Elève : affichage des stages de l'élève ainsi qu'une liste d'entreprises correspondant à sa spécialité - Le mot 

de passe est le N° national d'identité de l'élève, ou en tout cas ce qui est saisi dans le champ "nonat" ou "N°nat." 

dans les fiches élèves de V_Stage. 

 

https://www.wstages.fr/
http://www.wstages.fr/

