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Tout étudiant de I'établissement peut, apres s'étre authentifié sur I'ENT, accéder aux fonctionnalités
qui le concernent.

Vous arrivez sur la page d’accueil :

Ura wda wny bgra wri i wolrs dnpoation dema b rabsom Beaor vk 7

Cette application vous permet de :

Rediger et modifier des conventions de stage et les avenants associés.
Rechercher, modifier votre convention ou créer un avenant.

Identifier un établissement d’accueil potentiel pour un stage ou un emploi.
Accéder aux offres de stage et d'emploi recueillies par I'universite.

1. CREER UNE CONVENTION DE STAGE

Dans cet espace vous pouvez :

e Créer une nouvelle convention vous concernant.
e Imprimer une convention de stage.

Allez dans I’onglet « gérer les conventions de stage », puis « créer une nouvelle convention ».

Gérer les conventions de | | 22 Visualiser mes conventions de stages
~tane &/ Créer une nouvelle Convention

Sérer les établissements
d'accueil

Gérer les offres



Vous arrivez sur cet écran.

Il vous rappelle les diverses informations dont vous avez besoin pour créer une convention de
stage.

Creéation d'une convention

Ayvant de renseigner la convention de stage, il faut wous muniv des informations suivantes

O Attention : Si votre stage se déroule a I'"étranger, assurez-vous qu'il ne s"agit pas d* une destination a risque (consulter le site du ministére
dez affaires érangéres, rubrigue "conzeils aux voyageurs", n'oubliez pas de contacter votre centre de sécurité sociale avant votre départ, pour vous
AzTUrEr que vous étes bien suffizamment couvert |

O Yous concernant :
O votre gqualié d'assuré social (tudiant, ayant droit ..)

O Wotre caizse d'sssurance maladie

O Concernant l'organisme ou vous effectuer votre stage
O Ses Coordonnées

O Pour tout stade en France
O Son nunméro de Siret (numéro d'identité de 'ertreprize & 14 chiffres)
© Son code MAFIAPE (code représentant le secteur d'activité : 4 chiffres + 1 lettre), I'effectif, le statut (52 SARL,..)
0 Sans ces deux numéros (SIRET et MAF), il ne sera pas possible de poursuivre la saisie de votre convention

“wous pouvez trouver ces informstions zoft en téléphonant & 'ertreprize, soit 2ur internet (exemples : hittp:imansgen fr, http: Daenese sef ool i,
http: Sy zociete com, hitp: vy pagespro.com, bttp ey infogrette fr, kit e bottin fr)

O Concernant |2 tuteur professionnel :

T Son nom
@ Sa fonction
Q Son zervice de rattachement

O UUn moyen de la joindre (t&l, courriel sto. )

QO Concernant & stage
O Lathématique et les mizsions principales

0 Les dates précises

Suivre les différentes étapes proposées par l'application.
Une fois wotre convention saisie, vous dever vous reporter aux instructions fournies par wotre service de scolarité ou composante pout tout ce gui concerne

les signatures, l'envol, ete

Créer une nouvelle Convention

Notamment pour les plus importantes :

Votre numéro de sécurité sociale, votre type d'affiliation a la sécurité sociale et votre caisse
d'assurance maladie.

Récoltez le plus d’informations possibles sur votre stage, 1’établissement d’accueil et le tuteur
professionnel (maitre de stage) :
e Les coordonnées de I'établissement d'accueil et impérativement le numéro Siret et le code
NAF que vous pouvez trouver sur les sites suivants : www.manageo.fr, www.societe.com).
Si vous ne les trouvez pas sur ces sites, demandez les a I’établissement d’accueil.
e Le nom et les coordonnées de votre tuteur professionnel (maitre de stage) dans
1’établissement d’accueil.
e Les nom de la personne signataire de votre convention dans 1’établissement d’accueil
(maitre de stage (tuteur professionnel), chef de service, chef d’entreprise...).
e S’il y a gratification : les modalités de versement (cheque, virement ou especes).
e Le nombre de jours de présence par semaine au sein de 1’établissement,



http://www.manageo.fr/
http://www.societe.com/

s’il s’agit d’un temps complet ou partiel.
1.1 ETAPE 1 : « RECHERCHE ETUDIANT » :

L’application recherche automatiquement les informations vous concernant a partir de la connexion.
Vous arrivez sur un écran récapitulatif des informations vous concernant, vérifiez 1’exactitude de
ces informations. Modifiez les si nécessaire.

Vérifiez que votre numeéro de sécurité sociale est bien renseigné.
Choisir votre affiliation a la sécurité sociale et votre caisse primaire d’assurance maladie (champs
obligatoires) et valider ces informations.

Ensuite deux cas de figure s’offrent a vous :

Création Convertion - Ftape 1 - le stage est en rapport avec une offre de stage ou d'emploi

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d'emploi diffusée par l'université ?
@ Yous aver la possibiité de chercher vatre affre par numéra ou intitug

Oui Hon

Si votre stage est en rapport avec une offre diffusée par I’Université.

Creéation d'une convention

Weuilez saisir le numéro d'offre :

Yous Ne connaissez pas le numero de l'offre ? recherchez-le ici:

g . . Weuillez saisit 5 caractéres minimum.
@ La recherche de 'offre permet de récuperer les informations concernant

I'etablizzement

< Précédent Suivant >

Il vous faut avoir relevé le numéro de 1’offre.
Si ce n’est pas le cas, vous pouvez utiliser la recherche par mots-clés. Attention cette recherche ne
porte que sur les termes de I’intitulé de 1’offre.

La recherche de I'offre permet de récupérer les informations concernant I'établissement.

\ous arrivez ensuite sur la page de présentation de 1’établissement d’accueil.
11 s’agit de I’établissement d’accueil qui propose le stage : sélectionner et continuer.

Vous arrivez directement a 1’étape 3.
Si votre stage n’est pas en rapport avec une offre diffusée par I’Université.

Vous arrivez a I’étape suivante :

1.2 ETAPE 2 : « RECHERCHE DE L’ETABLISSEMENT » :

Vous devez vérifier si I’établissement existe déja dans la base de données.



Création d'une conwvertion - Etape 2 - Recherche de 'établizzemert

Weuillez chaisir votre &tablissement
Recherche par Raison sociale @ Indiquez le nom de 'entreprize recherchée (au moins un champ dait &tre
rempli)

Départa mert [optionnel |
Rechercher

Chaoississez votre recherche :

Par Huméra Siret Par Raison Sociale Par Activité Par T&l fFax Par Adresse
= Précédert

Pour cela saisissez la « raison sociale » : nom de 1’établissement, de 1’entreprise...

Si I’établissement n’est pas référencé dans la base, vous devez le créer grace a I’icone « Créer » &

Puis remplissez le formulaire.
De nombreux champs sont obligatoires et indiqués par un *.

e Le numéro Siret :
Renseigner obligatoirement ce champ pour les établissements francais ou des DOM-TOM.

A Attention le numéro de Siret doit étre saisi sans espaces et comporter 14 chiffres.
Pour les entreprises étrangeres il n’est pas obligatoire.

e Lecode NAF:
Il doit étre renseigné quelque soit le pays de 1’établissement (pour les pays étrangers, le code naf
n’est pas obligatoire) d’accueil et étre saisi sous la forme : deux chiffres, un point, deux chiffres et
une lettre sans espace (ex : 84.227).

Vous pouvez trouver le numéro de Siret et le code NAF sur les sites www.manageo.fr ou
www.societe.com ou bien les demander directement a 1’établissement d’accueil.
Et cliquez sur « Créer »

Un écran récapitulatif s’affiche et vous permet de vérifier les informations saisies. Vous pouvez les
modifier le cas échéant (onglet modifier) ensuite « Sélectionner et continuer ».

Vous arrivez a I’ étape suivante :

1.3 ETAPE 3 : « CREATION SERVICE D’ACCUEIL / LIEU DE STAGE ».

Il existe alors plusieurs cas de figure :

L’établissement était déja référencé dans la base dans I’étape précédente :

Sélectionnez le en cliquant sur =
Vous avez alors acces a un récapitulatif des informations concernant 1’établissement, vérifiez qu’il
correspond bien a votre lieu de stage « Sélectionner et continuer ».


http://www.manageo.fr/
http://www.societe.com/

Vous allez ensuite sélectionner le service qui vous accueille dans le menu déroulant.

e Sile service existe déja dans la base cliquer sur « Sélectionner et continuer »
e S’il n’existe pas, vous devez le créer. Pour cela cliquer sur I’icone « Créer » &

Saisissez le nom du service. Vous devez indiquer s’il est a la méme adresse que 1’établissement
principal. Si ce n’est pas le cas entrez ’adresse du service.

Sélectionner ensuite le service en cliquant sur I’icone « Sélectionner et continuer »
L’établissement n’était pas référencé dans la base dans I’étape précédente :

Aucun service d’accueil n’est encore référencé dans la base.

Vous devez donc le « créer » : cliquez alors sur I’icone « Créer » &
Saisissez le nom du service. Vous devez indiquer s’il est a la méme adresse que 1’établissement
principal. Si ce n’est pas le cas entrez I’adresse du service.

Sélectionner ensuite le service en cliquant sur ’icone « Sélectionner et continuer »

1.4 ETAPE 4 : « MATTRE DE STAGE (OU TUTEUR PROFESSIONNEL) DANS
L’ORGANISME D’ACCUEIL » :

Veuillez choisir votre maitre de stage (tuteur professionnel) dans le menu déroulant.
S’il n’existe pas Vous devez saisir ses coordonnees a partir de I’icone « Créer » <
Remplir le formulaire.

Dans le champ «civilité » si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou
« Mademoiselle » pour votre tutrice, choissiez « Madame » par défaut.

Une fois le nouveau contact créé, cliquez sur I’icdne « Sélectionner et continuer »
Tant que la convention n’est pas validée, vous pouvez modifier ou supprimer ce contact grace aux

I’icones « Modifier » == ou « Supprimer » ﬁ

1.5 ETAPE 5 : « CONTENU DU STAGE » :

C’est lors de cette étape que vous allez renseigner toutes les informations concernant le sujet de
votre stage et notamment tous les champs obligatoires, indiqués par un *.

Pensez a effectuer, dés qu’il est possible, un copié-collé via le bloc-note des informations
contenues dans 1’offre vers la convention afin d’éviter les erreurs de saisie.

e Si la convention est en rapport avec une offre diffusée par I’Université, le champ
« Fonction et taches » est déja pré- rempli. Les informations indiquées dans I’offre de stage
sont automatiquement rapatriées vers ce champ.



e Nombre de jours de travail hebdomadaires : 5 par défaut

e Attention pour la gratification, la forme de saisie est la suivante 417.09 (pas de virgule
mais un point).

e Si votre stage s’effectue a I’étranger vous avez la possibilité de choisir la langue
d’impression de la convention (Allemand, Anglais, Espagnol).

Une fois tous les champs remplis cliquer sur « Valider ».

Vous arrivez de nouveau a une page de confirmation des informations du stage, vérifiez les et
cliquez sur « valider ».

1.6 ETAPE 6 : « RECHERCHE RESPONSABLE PEDAGOGIQUE » :

Etudiant Etab. d'Accusil Service d'accusil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogiqus Signataire Recapitulatif

Creéation d'une corvention

Création d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pédagogigue

Yeuillez entrer [2 nom (et prénom) de I'enseignant recherche etiou le département d'affectation

Hom

Prénom

Département de rattachement vl
< Précédent Rechercher =

Sivous ne connaissez pas actuellement M'enseignant qui sera tuteur de ce stage, vous pouvez
passer a l'étape suivante

passer a I'étape suivante

Vous devez maintenant renseigner le nom et prénom de votre «enseignant tuteur» ou
« responsable pédagogique ».

Si vous ne le connaissez pas vous avez la possibilité de passer a I’étape suivante en cliquant sur le
lien indiqué ci-dessus.

Sinon sélectionner votre tuteur a 1’aide de I’icone « Voir » &
Vérifiez et valider.

1.7 ETAPE 7 : « SIGNATAIRE » :

Le signataire est la personne qui signe la convention de stage au sein de 1’établissement d’accueil.

Cette personne peut-étre difféerente du tuteur professionnel (maitre de stage).



Selection du comtact
Selectionnez un service ; I "I LD

Pour créer un service : )

Pour créer un contast: ()

Selectionnez votre contact : I j

Selectionner Annuler

Si le signataire de votre convention appartient a un service différent du tuteur professionnel (maitre
de stage) et que ce service n’est pas référencé dans la base vous devez le creer.

Pour cela cliquer sur ’icone « Créer »“? et indiquer le nom du service du signataire et si
nécessaire 1’adresse de ce service.

Vous devez ensuite saisir les coordonnées du signataire. Pour cela cliquer sur

« Créer » 2 pour rentrer le nom de ce contact.
Dans le champ «civilité » si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou
« Mademoiselle » pour votre tutrice, choissiez « Madame » par défaut.

Si le signataire appartient au méme service que votre tuteur professionnel (maitre de stage) ou qu’il
s’agit de la méme personne : sélectionnez le service et le signataire (contact) dans le menu déroulant
et cliquez sur « Sélectionner ».

Vérifier ensuite les informations sur le signataire lors du récapitulatif, les modifier si nécessaire et
validez.

1.8 ETAPE 8 : RECAPITULATIF DE LA CONVENTION

Sur cet écran apparait 1’intégralité des informations concernant votre convention, relisez-la
attentivement avant de cliquer sur « Créer » &

Un message vous informe que votre convention a bien été créée. ¥

A Pensez a noter le numéro de votre convention.
Une fois la convention créée, vous pouvez de nouveau la modifier grace au menu en haut de page :

Etudiznt Etab. d'Accueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Re=p. Pedagogique Sign=ataire Recapitul atif

Pour imprimer votre convention :

A

q/ Yotre convention a hien &té crée. Yous pouvez limprimer (onglet Impres=ion).

Etape 8 - Récapitulatif de la convention

lLEl’]Impl4::5‘.'sion Récapitulatif llénlmm ession Convention

Validation d’une convention de stage :



A Vous n’avez pas la possibilité de valider vous-méme votre convention.

Validation de la comvention 14375

Validation de la convention

A Attention : Une convention validée pourra étre modifiée par un avenant.

La walidation d'une convention s'effectus lorzgue tous les partenaires du stage ont signé la convention papier
Muméro de convention ;

Cette convention n'est pas encore validée.

2. RECHERCHER, MODIFIER VOTRE CONVENTION OU
CREER UN AVENANT

Vous souhaitez retrouver votre convention, la modifier ou créer un avenant, allez sur 1’onglet
« gérer les conventions de stage » puis « Visualiser mes conventions de stages »

Gérer les conventions de | | 2 Visualiser mes conventions de stages
~tane &/ Créer une nouwvelle Convention

Sérer les établissements
d'accueil

Gérer les offres

2.1 Visualiser mes conventions de stages

Une fois la convention ou la liste des conventions obtenues, cliquez sur 1’icone « Récapitulatif »

afin de visualiser la ou les conventions.



Recherche de conventions

L' 1 conwenttion(s) correspondert & votre recherche @

H" & Etudiant & Etablissement = Période & UFR 2 Etape d'étude = Validation ¢ Année Univ. &

Du 19 octobre 2011 au 01 décembre IUT de DUT spécialté gestion des entreprises et des adm Man 201172012

14375 Groupe LACTALIS 2011 Rennes

[1-1] parmi 1 f

2.2 Modifier la convention de stage

Apres avoir cliqué sur I’icone « récapitulatif », vous obtenez 1’écran suivant :

Informations de la convention 14375

Etape 8§ - Récapitulatif de la convention

@Impression Récapitulatif @Impression Convention

Pour modifier une convention de stage :

e Si votre convention n’est pas validée vous pouvez toujours la modifier en cliquant sur les
avec les éléments de votre choix : établissement d’accueil, service d’accueil, tuteur
professionnel, etc.

e Si votre convention est validée (donc signée) vous devez créer un avenant pour toutes
modifications.

2.3 Créer un avenant

A Attention la modification du lieu de stage n’est valable que pour un changement de service au
sein du méme établissement d’accueil si vous changez d’établissement d’accueil il faudra refaire
une convention.

Recherchez la convention qui doit &tre modifiée puis allez sur I’onglet «Avenant» situé en haut de
page

Signataire Recapitul atif Impression “alidation Porenant

\Vous arrivez sur cet écran

Liste des avenants de la cormvention

La liste de avenants est vide, veuillez ajouter un premier avenant.

Créer un avenart . (L)

Cliquer sur « Créer un avenant » : "ﬂ:
10



Création d'un avenant rectifiant la convention n®

Motif de la modification *

£|§ Vous devez remplir le motif ci-dessus avant de pouvoir choisir le type de la modification.

Retowr

Remplissez le champ concernant le motif de I’avenant (voir ci-dessus), celui-ci apparaitra sur
I’avenant final : ex : modification des dates, modification du lieu de stage, rupture de stage...

Puis attendre quelque seconde pour que la suite du formulaire s’affiche :

Eraation d'un avenarnt rectidftant la comrention n*

Mot de ka modifieation *
chargzment de dates

Fupture’ T oui ¥ llon
Sl ne agt pecs dune ruphune ol contrat, vous devez choleir un ou plusiewrs subres types de modfication ol stags parmi les chot: suvents

Modtication du sulet de stage : T oui & tlon
MadfEication de a périoda de stage : © oui = Hon
IlodlEeation din mantant de ba gratification : 'r. Dl o T
Modafication du lieu de stage : © oui ™ Hon

Ilodificatbon du tuteur profes skonnel © - Ouil ® Hon

Modification de I'enseignant tuteur 1 © Oui ™ Hon

Corain Pavemaait

Rt

Choisissez le motif de I’avenant puis cliquez sur « Créer I’avenant »

Pour modifier le service ou I’adresse du lieu de stage :

A Attention en cas de changement de lieu de stage vous devrez aussi modifier le tuteur
professionnel (maitre de stage).

Cliquez sur la puce « Modification du lieu de stage », puis « Créer un avenant ».

- S’il existe déja des services référencés pour cet établissement, la liste de ces services s’affiche.

Pour modifier le lieu de stage vous pouvez choisir le nouveau service dans cette liste en cliquant sur
la croix rouge X

Attendez quelques secondes que cet icbne o apparaisse.
Puis une fois le nouveau service selectionne, cliquez sur «Créer 1’avenant » en bas de la page.

11



- Si le service que vous recherchez n’est pas encore référencé allez sur « Ajouter un service ».

Wotre service n'est pas encore référence 7 Wous pouver  Ajouter un service

A Une fois le service créer vous devez vous assurer que ’icone ¥ figure bien devant le

b 4

nouveau nom du service d’accueil. Si ce n’est pas le cas cliquez sur et attendez quelques

secondes que I’icone ¥ apparaisse.

Une fois le nouveau service sélectionné, vous devez maintenant choisir un nouveau tuteur
professionnel.

Changer le tuteur professionnel :

- S’il existe déja des contacts référencés pour ce service, sélectionner le nouveau contact dans la

b 4

liste proposée en cliquant sur et attendez quelques secondes que I’icone ¥ apparaisse.

- Si le contact n’est pas encore référencé dans la base cliquez sur « Ajouter un nouveau contact ».

Dans le champ «civilité » si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou
« Mademoiselle » pour la tutrice, choissiez « Madame » par défaut.

Une fois le contact créer, vous aurez I’icone ¥ devant votre nouveau tuteur professionnel.
Puis cliquer sur « Créer I’avenant ».

Vous accédez au récapitulatif de 1’avenant, vérifiez que toutes les informations sont bonnes et
cliquez sur « Confirmer et enregistrer 1’avenant » :

Reécapitulatif de I'awvenant rectifiant la convention n® 7784

Type de la modification @

Motif de la modification :
- Lieu du stage

- Tuteur professionnel

Changement du lieu de stage :
Lieu de stage initial
Mouwvesu liew de stage
Changement du tuteur professionnel :
Tuteur professionnel initial :
Mouwveau tuteur professionnel :

Confirmer et enregistrer I'avenant

Retour

Vous arrivez ensuite sur 1’écran suivant :

12



Liste des avenants de la convention

Humére ¢  Type de la modification ¢ Motif de la modification # Validation ¢  Actions

- Lieu du stage . .
395 . modification du lieu de stage Man _.3@
- Tuteur professionnel

ilh Rappel : un avenant validé ne peut étre supprime

Créer un averant : (L3

A ce stade vous pouvez encore supprimer ou modifier 'avenant en cliquant sur

« Supprimer » ﬁ ou = puis modifier.

Si aucune modification n’est a faire cliquez sur =
Afin de valider et ’imprimer ’avenant.

A La validation d'un avenant s'effectue lorsque tous les partenaires du stage ont signé la
version papier. Attention : un avenant validé ne pourra plus étre modifie.

3. IDENTIFIER UN ETABLISSEMENT D’ACCUEIL

L'outil permet de stocker les informations concernant des établissements publics ou privés pour
lesquels au moins une convention de stage ou une offre de stage ou d'emploi a été saisie dans la
base, ou les établissements susceptibles d'accueillir des stagiaires.

Allez dans I’onglet « gérer les établissements d’accueil » puis dans « Rechercher un établissement
d’accueil » :

Gérer les conventions de
Stage

Gérer les stablissements |2 Rechercher un établissement d'accueil

d'accueil

Geérer les offres
Vous pouvez rechercher un établissement d’accueil selon plusieurs critéres :

3.1 Recherche par raison sociale :
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Création d'ume conwention - Iétapa 2 - Recherche de I'"établissement

Weuillez choisir votre tablissement
Recherche par Raizon socizle : Indiquez le nom de I'entraprize recherchée (au moins un champ doit &tre
rempli)

Départernent [optionnel |
Rechercher

Choissiszez wotre recherche

Par Huméra Siret Par Raizon Sociale Par Activité Far Tél./Fax Far Adrasse

= Précédent

La raison sociale correspond au nom de I’établissement, de I’entreprise.
Dans le cas d’une entreprise par exemple vous obtiendrez la liste de tous les établissements

référencés sous le nom de cette entreprise: siege social, établissement secondaire, comité
d’entreprise...

3.2 Recherche par numéro de Siret :

Recherche d'établisse meants

Choississez vatre racharche :

Par Numero Siret Par Raiszon Sociale Par Acti vite Par Tal /Fax FPar Adresse

fecherche par numéro SIRET : Indiquez le SIRET de I'établissement
recherché
e memén dod She valide)

Rechercher

Recherche par numéro SIREM :
(e memdm doit She valide)

Recherchar

Avec une recherche par numero de Siret vous obtenez un seul résultat, un seul établissement
(chaque établissement possede son propre numero Siret).

Vous pouvez trouver ces numéros Siret sur les sites suivants: www.manageo.fr ou
WWW.societe.com

3.3 Recherche par activité :

En cliquant sur I’icOne par activité, on obtient 1’écran suivant :
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http://www.societe.com/

Recherche d'étsblisserment=s

Choissizsez wotre recherche :
Far Numéro Siret Par Raizon Socizle Far Activité Far T&l fFax Far Adresse

Recherche par Activité : {au moins un champ doit tre remplil

Type d'établisse ment | Entreprise privée e

Secteur d'activité EActi\rités de services administratifs s

Départe mert [optionnel |

>

Rechearchear Auctivités esdra-territariales
Activités financigres et d'assurance
Auctivités immobiligres
Activités juridiques, Comptables, Madketing, scientifiques, techniques et de Conseils
Administration publique
Agriculture, sylviculture et péche
Arts, spectacles et activités récré atives
Auwtres activités de services
Commerce ; réparation d'automobiles et de motocycles
Construction, BTF
Enzeignemeant
Hébergement et restauration
Industrie manufacturiére
Industries extractives
Informatique, Information . Communication
Froduction et distribution d'eau
Froduction et distribution d'electricitd, de gaz
Santé humaine =t action sociale W

Avec une recherche par activité vous obtiendrez une liste de tous les etablissements référencés sous
les secteurs indiqués dans le menu déroulant ci-dessus. (Liste basée sur les codes NAF)

En cliquant sur I’icone « Voir détail » vous obtenez la possibilité de voir les informations
suivantes :

BB Fiche signalétique de I'établissement E Contacts de I'établissement im| Offres de I'établissement

3.4 Recherche par adresse :

I1 est possible également de faire une recherche sur 1’adresse de 1’établissement. On obtient I’écran
suivant :

Recherche d'établissements

Choiggigsez votre recherche
Par Huméro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél.Fax Par Adresse Par Service
Recherche par Adresse ; Indiguez une adresse (au moing un champ doit &re remplil
Adresse .
. Dep./Code postal
Complement d'adresse

Ville

Pays | w

Rechercher

Aprés avoir renseigné les champs souhaités, cliquez sur rechercher pour obtenir les résultats de
votre recherche.

En cliquant sur I’icone « Voir détail » vous obtenez la possibilité de voir les informations
suivantes :

= Fiche signalétique de I'établissement En Contacts de I'établissement i Offres de I'établissement

4. RECHERCHE D’UNE OFFRE DE STAGE OU D’EMPLOI

Pour rechercher une offre, deux possibilités s’offrent a vous :
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4.1 Vous recherchez une offre dans un établissement précis

Allez dans ’onglet « Gérer les établissements d’accueil » puis « Rechercher un établissement
d’accueil ». (Voir point 3 « Identifier un établissement d’accueil ».)

Vous aurez accés a toutes les offres d’une entreprise y compris celles dont la diffusion est terminée.

4.2 Vous recherchez une offre selon plusieurs critéres

Allez dans « Gérer les offres » puis « Rechercher une offre ».

Gérer les conventions de
Stage

Gérer les établissements
d'accueil

B e nlies <+ Rechercher une offre

A Pensez a bien ré- initialiser le formulaire entre chaque recherche car il conserve les
informations d’une recherche a 1’autre.

Il existe eux types de recherches :

Pour ces deux types de recherche « France » est toujours indiqué par défaut dans le champ
pays.

La recherche simple :

Recherche d'offres

Huméro de I'offre
Intitulé

Année universitaire
v I
Type d'offre / Contrat

| =l

Commune

Code postal

@ Wous pouvez saisit plusieurs codes postaux en les séparant par un ™" 54,5557,

Pays
[FrRancE |
Domaine de I'offre
| =]
Mots-clés (voir liste en Info) @
Recherche > Recherche Avancée Ré-initialiser le formulaire
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Et la recherche avancee :
La recherche avancée vous permet surtout d’effectuer :

e Une sélection d’offres par niveau de formation.

Recherche d'offres

Huméro de I'offre
Intitulé

Année universitaire
- I
Type d'offre / Contrat

| =

Commune

Code postal

@ Wous pouvez saisir plusieurs codes postaux en les séparant par un " : 54,5557,

Pays
[France =]
Domaine de I'offre
| =
Secteur d'activité
| =
Hiveau de formation
vI

Mots-clés (voir liste en Info) @

Recherche = Recherche Simple Ré-initializer le formulaire
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