GESTION DES STAGES SUR PRONOTE

1- CREER UN STAGE POUR UN ETUDIANT

Ouvrir client Pronote et sélectionner l'onglet stage, puis 'onglet stagiaire et dans le menu déroulant, sélectionner
liste

Vérifiez la classe de I'étudiant et la session de stage pour laquelle vous souhaitez affecter le stage. Une méme classe
peut avoir plusieurs sessions de stage.

Sélectionner I'étudiant, clic droit, « créer un stage pour I’éléve »
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Elave Classe F i Raison Sociale Ville o

AMATE Tyffaine B1PIM 1BTS2 PROFESSIOM -

AMICUCCI Kevin B1PIM 1BTS2 PROFESSION Observation A Désigner B

BARITEAU Vanessa B1PIM 1BTS2 PROFESSION

BARQUERQ Claire B1PIM 1BTS2 PROFESSION

BARTE Morgane B1PIM 1BTS2 PROFESSION
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BENIZRI Eve Tout sélectionner Ctrl+A

BOANA Yannick Selectionner tous les stages

CADART Clotilde g Al

CALCHERA Margaux Selectionner tous les éléves sans stage

CATTAFESTA Loane Créer un stage pour 'éléve =

CELLIER Alexia . N

DARCY Chloé Répondre & une offre de stage

DEGARDIN Gregoire Modifier 4

DEMAIZIERE Pauline

DUPREZ Benjamin Importer depuis le presse-papier Ctrl+V

FABRIANO Kessy Exporter dans le presse-papier

FERNANDES-RIBEIRO

FERREIRA Axelle Extraire 4

GALIANA Cloé U BfAMTTTT T IBTSZ PROFESSIONTT

GARMIER Romain B1PIM 1BTS2 PROFESSIOM | |

GHOUT Laura B1PIM 1BTS2 PROFESSION

LEFEBVRE Pauline B1PIM 1BTS2 PROFESSION

LIECHTI Mathilde B1PIM 1BTS2 PROFESSION

LOPEZ Hugo B1PIM 1BTS2 PROFESSION

MATERNIK Lou Prudence B1PIM 1BTS2 PROFESSION

MORAIS Tania B1PIM 1BTS2 PROFESSION -
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i Stagiaire Resp. Ent. ’7 Etat du stage |Eval. acc.| Périod{
Eleve Classe : — — Ville o
AMATE Tyffaine B1PIM g Suiet ‘ -
AMICUCCI Kevin B1PIM 1 B
BARITEAU Vanessa B1PIM 1 Annexe financiére Evaluation de la qualité d'accueil
BARQUERD Claire B1PIM 1 Informations complémentaires Horaires Annexe pédagogique
_T W_E‘P‘M ﬁ] + Maitres de stage i+ Professeurs référents e — | ——
BENIZRI Eve B1PIM 1 gl :
BOAMA Yannick B1PIM 1
CADART Clotilde B1PIM 1
CALCHERA Margaux B1PIM 1
CATTAFESTA Loane B1PIM 1 i L E
CELLIER Alexia B1PIM 1 ;
DARCY Chloé B1PIM 1f Convention signée Périodes de publication sur le bul =)
DEGARDIN Gregoire B1PIM 1 par l'entreprise
DEMAJZIERE Pauline B1PIM 1 par I'éléve ou son responsable légal
DUPREZ Benjamin BIPIM 1] Documents recus Pigces jointes
FABRIAMO Kessy BiPIM 1 Attestation de fin de stage 0
FERNANDES-RIBEIRO Tiago B1PIM 1 Compte-rendu du maitre de stage
FERREIRA Axelle B1PIM 1 .
GALIANA Cloé BiPIM 1 Compte-rendu du professeur référent
GARNIER Romain B1PIM 1 ||
GHOUT Laura B1PIM 1
LEFEBVRE Pauline B1PIM 1
LIECHTI Mathilde B1PIM 1 0/1000
LOPEZ Hugo B1PIM 1
MATERNIK Lou Prudence B1PIM 1 — oo
MORAIS Tania BIPIM 1 [ Annuter | | Valider | -
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Si I'entreprise existe déja sur la base, vérifier les données, personnes de contact. Des modifications sont possibles. Je
n’ai pu importer que les informations a ma disposition. Le logiciel Pronote permet d’enrichir la base.

Si I'entreprise n’a pas été créée sur la base, vous devrez alors la créer et cliquez sur le « + ».

Les codes APE sont a renseigner car ils permettent d’exploiter la base entreprise par secteur d’activité. Le code
complet n’est pas nécessaire mais les 2 premiers chiffres sont a renseigner. Pour vous aider, ouvrez la page code
APE disponible sur ’'ENT dans I'onglet stage.

Pour chaque éleve, en plus de I'entreprise d’accueil vous devrez renseigner a minima les champs suivants :

- Maitre de stage, c’est-a-dire le nom de la personne en entreprise chargée de suivre le stagiaire pendant le
stage, sa fonction, ses coordonnées.

- Professeur référent, c’est-a-dire le professeur en charge du suivi du stage. Possibilité d’en mettre plusieurs.

- Les horaires

L'annexe financiére et 'annexe pédagogique sont reportées sur la convention. La fiche de renseignement et ses
annexes sont complétées par I'entreprise au moment de la négociation du stage avec I'étudiant mais il faudra les
faire signer sur la convention. Vous devrez ou I’étudiant reporter ces informations sur la convention de fagon
manuscrite. C’'est bien la convention qui acte I'accord et pas la fiche de renseignement. Par ailleurs, cela vous
permet également de négocier, compléter des activités avec I'entreprise et a défaut d’accord, de ne pas valider un
stage.

2- Editer une convention de stage

Editer les conventions de stage

Prérequis Les stages doivent &tre créés et les entreprises désignées.
Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stagiaires > = Liste.
Sélectionnez les éléves dans la liste.

Cliquez sur licone “~' dans la barre d'outils.
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail) et la lettre type Convention de stage.
Cliquez sur Imprimer/Mailer.

L S

Indiquer que la convention de stage a été signée

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stagiaires > = Liste.

2. Sélectionnez les éléves dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Convention signée par » Eléve / Entreprise > Oui.

Remarque : pour retrouver toutes les conventions de stage non signées, cliquez au-dessus de la colonne Convention signée par Stagiaire ou
Convention signée par Entreprise. Si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton \ en haut a droite de la liste pour lafficher (Liste).

A noter : Les conventions de stages sont nommées par filieres, années de formation et par langue : 2018_CONV BTS
TPL_FR_ANNEE 2

Les conventions de stage seront éditées en trois exemplaires. Je signerai les conventions en dernier et j'en
conserverai un exemplaire. Les deux autres étant pour I'entreprise d’accueil et I’étudiant.

Lorsque vous éditez la convention, merci de mentionner « convention signée par I’éléve » ce qui me permet a tous
de suivre I'évolution des stages et les éléves sans stage.

Lorsqu’une convention sera signée par toutes les parties et que j’en aurai un exemplaire dans mon bureau, je
renseignerai sur pronote que la convention est « signée par I’entreprise »
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Stagiaires Session de stage | B2ZTOUR
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Elave Cle;'sse Formation Raison Sociale Ville @
ANASTASI Valenting B2TA 28TS2 TOURISME -
ARNAUD Marie B2TA 28TS2 TOURISME B
BELOUZE Maélle B2TA 28TS2 TOURISME
CHARRAD Amani B2TA 28TS2 TOURISME
COLIGNON Oceane B2TA 28TS2 TOURISME
COTTIN Charlotte B2TA 28TS2 TOURISME
CUGNET Etienne B2TA 28TS2 TOURISME
DAURU Léandra B2TA 28TS2 TOURISME Tout sélectionner Ctrl+A
DECOSNE-ASSEO Naomi B2TA 28TS2 TOURISME :
DRAL Loana Selectionner tous les stages wamsean | W | |
ESCALLIER Thais B2TA 28TS2 TOURISME Selectionner tous les éléves sans stage
ESCARABAJAL Oceane B2TA 28TS2 TOURISME e L |
ESPOSITO Alexandre B2TA 28TS2 TOURISME E
FATHI Morgane B2TA 28TS2 TOURISME Dupliguer
FOSCHIA Elora B2TA 28TS2 TOURISME Répondre & une offre de stage
GAZZOLA Amandine B2TA 28TS2 TOURISME o
GUILLEN Laura BZTA 26752 TOURISME Modifier
HAMIDA Kaola B2TA 28TS2 TOURISME Créer un suivi de stage pour les éléves sélectionnés
NDUMBI Elsie B2TA Eleve 4 Convention signée par
ORIOL Yann B2TA .
PARQUET Manon B2TA Entreprise * Documents regus
PEYRAMAURE Clemence B2TA 2BT32 TOURISME Publier les stages dans le bulletin
RIZZO Luna B2TA 28TS2 TOURISME ; a —_ __ .
ROBIN Padline BoTh AR TGITT Supprimer les stages affectés aux éléves sélectionnés B
SAR Sarah BZTA 2BTS2 TOURISME Importer depuis le presse-papier Ctrl+v
SCANZI Faustine B2TA 28TS2 TOURISME .
SCHENAL Myriam B2TA 28TS2 TOURISME Exporter dans le presse-papier -

[+ R

Extraire
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3- Créer un suivi de stage
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Il est important de croiser nos informations sur le suivi des stagiaires. Ainsi, a chague contact avec un étudiant ou
une entreprise, nous devrons centraliser les informations sur pronote. Pensez a décocher « publier sur I'espace

parent »

Onglet stagiaire/ liste stagiaire et sélectionner le stagiaire/ clic droit : créer un suivi de stage pour I’éléve

sélectionné

Ou par I'onglet stagiaire/fiche de stage/Ajouter un suivi




Les documents d’évaluation, les attestations de présences en stage pourront également étre jointes dans le suivi de

stage en cliquant sur l'icone
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ANASTAS| Valentine B2TA 2BTS2 TOURISME =
ARNAUD Marie B2TA 2BTS2 TOURISME
BELOUZE Maélle B2TA 2BTS2 TOURISME Date Evénement
CHARRAD Amani B2TA 2BTS2 TOURISME |03f1l)]2015 | - |
COLIGNON Oceane B2TA 2BTS2 TOURISME Lieu Responsable administratif
COTTIN Charlotte B2ZTA 28TS2 TOURISME [ - = |
CUGNET Etienne B2TA 2BTS2 TOURISME 0
DAURU Léandra B2TA 2BTS2 TOURISME
DECOSNE-ASSEQ Naomi B2TA 2BTS2 TOURISME Commentaire
| WARSELLAN | [ [ | |
ESCALLIER Thais B2TA 2BTS2 TOURISME
ESCARABAJAL Oceane B2TA 2BTS2 TOURISME
ESPOSITO Alexandre B2TA 2BTS2 TOURISME =
FATHI Maorgane B2TA 2BTS2 TOURISME
FOSCHIA Elora B2TA 2BTS2 TOURISME
GAZZOLA Amandine B2TA 2BTS2 TOURISME Publier sur l'espace pamn@
GUILLEN Laura B2TA 2BTS2 TOURISME
HAMIDA Kaola B2TA 2BTS2 TOURISME | Annuler Valider
NDUMBI Elsie B2TA 2BTS2 TOURISME
ORIOL Yann B2TA 2BTS2 TOURISME
PARQUET Manon B2TA 2BTS2 TOURISME
PEYRAMAURE Clemence B2TA 2BTS2 TOURISME
RIZZ0 Luna B2TA 2BTS2 TOURISME
ROBIN Pauline B2TA 2BTS2 TOURISME B
SAR Sarah B2TA 2BTS2 TOURISME
SCANZI Faustine B2TA 2BTS2 TOURISME
SCHEMAL Myriam B2TA 2BTS2 TOURISME -

30 < | 1] b

4- EVALUER STAGE

Vous devrez reporter I’évaluation du stagiaire. Le maitre de stage peut également recevoir un code d’accés et il peut
renseigner et compléter cet item s’il le souhaite.

Onglet stagiaire/fiche de stage/commentaire
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Stagiaires Maitres de stage Professeurs réferents Récapitulatifs par classe

Com.
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ions de stage | Entrepri
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Stagiaires Session de stage | B2TOUR &I DRAI Loana - Stage du 21/01/19 au 16/02113
Stagiaire Sujet Entre( % Stage suivi par Mme YANNACOPOULOS JESSICA &

Eléve Cle;'sse Formation Raison Sociale @ Stage eff & chez SARL FARAH -Maitre de stage EL FEI 4+ v ﬁ
ANASTASI Valenting BZTA 28752 TOURISME + | BELIZE VOYAGES
ARNAUD Marie B2TA 28TS2 TOURISME m Gerante
BELOUZE Maélle B2TA 28TS2 TOURISME {Agence de voyages) Aucun mail renseiqné
CHARRAD Amani BZTA 2BTS2 TOURISME 43 Boulevard Lamartine Aucun téléphone renseigne
COLIGNON Dceane BZTA 2BTS2 TOURISME 34340 MARSEILLAN
COTTIN Charlotte B2TA 2BT52 TOURISME FRANCE
CUGNET Etienne B2TA 2BTS2 TOURISME A (+33)04 67 94 43 15
DAURU Léandra BZTA 2BTS2 TOURISME 0
DECOSNE-ASSEQ Naomi B2TA 2BT52 TOURISME =)
25752 TOURISME
ESCALLIER Thais BZTA 2BTS2 TOURISME
ESCARABAJAL Oceane B2TA 2BT52 TOURISME 0 =
ESPOSITO Alsxandra BZTA 2BTS2 TOURISME = T PUNe—
FATHI Morgane BZTA 2BTS2 TOURISME — S
FOSCHIA Elora B2TA 25752 TOURISME Pas de sujet détaillé . i
GAZZOLA Amandine B2TA 2BT52 TOURISME ’
GUILLEN Laura BZTA 2BTS2 TOURISME Evénement Date Lieu
HAMIDA Kaola B2TA 2BT52 TOURISME T Créer un sumi
NDUMBI Elsie BZTA 2BT52 TOURISME M Envoi courrier - responsable - Mme 27/09/2018
ORIOL Yann BZTA 2BTS2 TOURISME YANNACOPOULOS J.
PARQUET Manon B2TA 2BT52 TOURISME
PEYRAMALURE Clemsnces B2TA 2BT52 TOURISME
RIZZO Luna B2TA 287TS2 TOURISME YANNACOPOULOS JESSICA | EL FEDDALI Faty
ROBIN Pauline BZTA 2BT52 TOURISME ~ COMMENTAIRE A COMPLETER/POSSIBILITER DE LES DIFFUSER SUR
SAR Sarah B2TA 2BT52 TOURISME LES BULLETINS .
SCANZI Faustine B2TA 2BTS2 TOURISME Cette appréciation est également saisie par le maitre de stage dans T1/1000
SCHENAL Myriam B2TA 2BT52 TOURISME I'Espace Entreprises -
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