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S’identifier:S’identifier:S’identifier:S’identifier:    

Chaque référent établissement crée les Chaque référent établissement crée les Chaque référent établissement crée les Chaque référent établissement crée les 
comptes professeurs de son établisse-comptes professeurs de son établisse-comptes professeurs de son établisse-comptes professeurs de son établisse-
ment.ment.ment.ment.    

Les professeurs déposent leurs deman-Les professeurs déposent leurs deman-Les professeurs déposent leurs deman-Les professeurs déposent leurs deman-
des de stage (calendrier de stage).des de stage (calendrier de stage).des de stage (calendrier de stage).des de stage (calendrier de stage).    

Gérer son établissement, Gérer son établissement, Gérer son établissement, Gérer son établissement, 

ses demandes de stages ...ses demandes de stages ...ses demandes de stages ...ses demandes de stages ...    

Modifier son Modifier son Modifier son Modifier son 

mot de passemot de passemot de passemot de passe    

Gérer les comptes professeursGérer les comptes professeursGérer les comptes professeursGérer les comptes professeurs    

Créez autant de comptes que nécessaire.Créez autant de comptes que nécessaire.Créez autant de comptes que nécessaire.Créez autant de comptes que nécessaire.    
Pour créer un compte professeur, il faut un Pour créer un compte professeur, il faut un Pour créer un compte professeur, il faut un Pour créer un compte professeur, il faut un 
nom et une adresse mail valide (      L’adresse nom et une adresse mail valide (      L’adresse nom et une adresse mail valide (      L’adresse nom et une adresse mail valide (      L’adresse 
mail identifie l’utilisateur. Elle doit être uni-mail identifie l’utilisateur. Elle doit être uni-mail identifie l’utilisateur. Elle doit être uni-mail identifie l’utilisateur. Elle doit être uni-
que)que)que)que)    

Activez/Désactivez les comptes Activez/Désactivez les comptes Activez/Désactivez les comptes Activez/Désactivez les comptes 
professeurs à tous moments.professeurs à tous moments.professeurs à tous moments.professeurs à tous moments.    

Un compte professeur désactivé Un compte professeur désactivé Un compte professeur désactivé Un compte professeur désactivé 
n’aura plus accès à son espace n’aura plus accès à son espace n’aura plus accès à son espace n’aura plus accès à son espace 

En cas de perte de mot de passe, En cas de perte de mot de passe, En cas de perte de mot de passe, En cas de perte de mot de passe, 



Affecter des professeurs à un diplômeAffecter des professeurs à un diplômeAffecter des professeurs à un diplômeAffecter des professeurs à un diplôme    

1111––––    Sectionnez le diplômeSectionnez le diplômeSectionnez le diplômeSectionnez le diplôme    
La liste des professeurs La liste des professeurs La liste des professeurs La liste des professeurs 
déjà affectés à ce diplôme déjà affectés à ce diplôme déjà affectés à ce diplôme déjà affectés à ce diplôme 
apparait en lien avec les apparait en lien avec les apparait en lien avec les apparait en lien avec les 
classes ou groupes que classes ou groupes que classes ou groupes que classes ou groupes que 
vous avez créés.vous avez créés.vous avez créés.vous avez créés.    

2222––––    Créez de nouvelles affectationsCréez de nouvelles affectationsCréez de nouvelles affectationsCréez de nouvelles affectations    

3333––––    Choisissez le professeur à affec-Choisissez le professeur à affec-Choisissez le professeur à affec-Choisissez le professeur à affec-
ter dans le menu déroulant.ter dans le menu déroulant.ter dans le menu déroulant.ter dans le menu déroulant.    

4444––––    Affectez le à une classe existante Affectez le à une classe existante Affectez le à une classe existante Affectez le à une classe existante 
ou créez une nouvelle classe.ou créez une nouvelle classe.ou créez une nouvelle classe.ou créez une nouvelle classe.    

A ce stade, il est important de réfléchir à la structure à mettre en place pour une gestion A ce stade, il est important de réfléchir à la structure à mettre en place pour une gestion A ce stade, il est important de réfléchir à la structure à mettre en place pour une gestion A ce stade, il est important de réfléchir à la structure à mettre en place pour une gestion 
optimale des demandes de stage.optimale des demandes de stage.optimale des demandes de stage.optimale des demandes de stage.    

En effet, lorsqu’un élève est intéressé par une offre de stage, il doit contacter son établis-En effet, lorsqu’un élève est intéressé par une offre de stage, il doit contacter son établis-En effet, lorsqu’un élève est intéressé par une offre de stage, il doit contacter son établis-En effet, lorsqu’un élève est intéressé par une offre de stage, il doit contacter son établis-
sement par mail en sélectionnant son établissement, son diplôme et sa classe. Il faut enten-sement par mail en sélectionnant son établissement, son diplôme et sa classe. Il faut enten-sement par mail en sélectionnant son établissement, son diplôme et sa classe. Il faut enten-sement par mail en sélectionnant son établissement, son diplôme et sa classe. Il faut enten-
dre par «dre par «dre par «dre par «    classeclasseclasseclasse    », les classes crées lors de l’affectation des professeurs. Si on crée une », les classes crées lors de l’affectation des professeurs. Si on crée une », les classes crées lors de l’affectation des professeurs. Si on crée une », les classes crées lors de l’affectation des professeurs. Si on crée une 
seule classe par diplôme (bac pro comptabilité = COMPTA par exemple), tous les profes-seule classe par diplôme (bac pro comptabilité = COMPTA par exemple), tous les profes-seule classe par diplôme (bac pro comptabilité = COMPTA par exemple), tous les profes-seule classe par diplôme (bac pro comptabilité = COMPTA par exemple), tous les profes-
seurs affectés à ce diplôme recevront les mails de tous les élèves de ce diplôme. Il peut seurs affectés à ce diplôme recevront les mails de tous les élèves de ce diplôme. Il peut seurs affectés à ce diplôme recevront les mails de tous les élèves de ce diplôme. Il peut seurs affectés à ce diplôme recevront les mails de tous les élèves de ce diplôme. Il peut 
donc s’avérer intéressant de créer des groupes spécifiques afin que les mails soient rediri-donc s’avérer intéressant de créer des groupes spécifiques afin que les mails soient rediri-donc s’avérer intéressant de créer des groupes spécifiques afin que les mails soient rediri-donc s’avérer intéressant de créer des groupes spécifiques afin que les mails soient rediri-
gés vers les bonnes personnes : gés vers les bonnes personnes : gés vers les bonnes personnes : gés vers les bonnes personnes :     

                                                                                            (professeur X = 2COMPTA G1 ; professeur Y = 2COMPTA G2 ; …)(professeur X = 2COMPTA G1 ; professeur Y = 2COMPTA G2 ; …)(professeur X = 2COMPTA G1 ; professeur Y = 2COMPTA G2 ; …)(professeur X = 2COMPTA G1 ; professeur Y = 2COMPTA G2 ; …)    

Un élève ne peut sélectionner qu’une seule classe dans son mail.Un élève ne peut sélectionner qu’une seule classe dans son mail.Un élève ne peut sélectionner qu’une seule classe dans son mail.Un élève ne peut sélectionner qu’une seule classe dans son mail.    

Un professeur peut être affecté à plusieurs classes.Un professeur peut être affecté à plusieurs classes.Un professeur peut être affecté à plusieurs classes.Un professeur peut être affecté à plusieurs classes.    

Plusieurs professeurs peuvent être affectés à une même classePlusieurs professeurs peuvent être affectés à une même classePlusieurs professeurs peuvent être affectés à une même classePlusieurs professeurs peuvent être affectés à une même classe    



Possibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichier    

Déposer des demandes de stageDéposer des demandes de stageDéposer des demandes de stageDéposer des demandes de stage    

Deux types de Deux types de Deux types de Deux types de 
demande de demande de demande de demande de 
stagestagestagestage    

CONTACTSCONTACTSCONTACTSCONTACTS    

Date et durée du stage.Date et durée du stage.Date et durée du stage.Date et durée du stage.    
    Tenir compte des "coupures" de Tenir compte des "coupures" de Tenir compte des "coupures" de Tenir compte des "coupures" de 
date (vacances scolaires,…)date (vacances scolaires,…)date (vacances scolaires,…)date (vacances scolaires,…)    

Zone d'édition libre.Zone d'édition libre.Zone d'édition libre.Zone d'édition libre.    
    
C'est ici que peut apparaître le C'est ici que peut apparaître le C'est ici que peut apparaître le C'est ici que peut apparaître le 
référentiel d'activités profes-référentiel d'activités profes-référentiel d'activités profes-référentiel d'activités profes-
sionnelles (partiel ou abrégé).sionnelles (partiel ou abrégé).sionnelles (partiel ou abrégé).sionnelles (partiel ou abrégé).    
    
On peut également utiliser cette On peut également utiliser cette On peut également utiliser cette On peut également utiliser cette 
zone pour apporter certaines zone pour apporter certaines zone pour apporter certaines zone pour apporter certaines 
précisions sur le déroulement du précisions sur le déroulement du précisions sur le déroulement du précisions sur le déroulement du 
stage, le public concerné …stage, le public concerné …stage, le public concerné …stage, le public concerné …    
    
On peut utiliser les fonctions On peut utiliser les fonctions On peut utiliser les fonctions On peut utiliser les fonctions 
copier/coller (uniquement avec copier/coller (uniquement avec copier/coller (uniquement avec copier/coller (uniquement avec 
du texte)du texte)du texte)du texte)    

Possibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichierPossibilité de joindre un fichier    

Déposer des demandes de stageDéposer des demandes de stageDéposer des demandes de stageDéposer des demandes de stage    

Deux types de Deux types de Deux types de Deux types de 
demande de demande de demande de demande de 
stagestagestagestage    

DDDDélégation    AAAAcadémique aux EEEEnseignements TTTTechniques     
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