Guide d'utilisation destiné
aux Etablissements d’Enseignement

Informations pour connaitre et utiliser
les fonctionnalités principales des plateformes
www.stagesdespoles.be et www.adisif.be
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A. www.stagesdespoles.be

Au-dela de permettre a vos étudiants et aux entreprises des poles de compétitivité wallons d’entrer en contact
pour conclure des stages, la plateforme Stages des Poles a été concue pour permettre aux responsables et coor-
dinateurs de stage de suivre I'activité de recherche de stage de leurs étudiants, d’accompagner leur recherche et
d'élargir leur réseau de contacts en entreprise.

Vous retrouverez les informations relatives au projet sur www.stagesdespoles.be

1. Informations relatives aux données

Les renseignements relatifs aux établissements d'enseignement utilisés au sein de la plateforme Stages des Poles
proviennent de la base de données de I'ADISIF, partenaire du projet.

Les données de votre établissement d’enseignement et les votres sont, par conséquent, gérées a partir de cette
source. Nous vous encourageons a les vérifier via http://www.adisif.be/fr/Resume

Important : Ces informations servent a la fois au sein de la plateforme, mais également a renseigner les en-
treprises quant aux possibilités et périodes de stage dans votre établissement. La qualité de ces informations
est, par conséquent, essentielle. (Cfr. Partie B)

2. Identifiant et mot de passe

En tant que responsable ou coordinateur de stage au sein de votre établissement d’enseignement, vous avez, en
principe, recu vos informations de connexion par mail dans le courant du mois d'avril 2010 (identifiant et mot
de passe).

Sivous n'avez pas recu d'information de connexion et que vous étes responsable ou coordinateur de stage, deux

possibilités peuvent I'expliquer :

¢ Ces informations ont été générées mais vous ne les avez pas recues ou perdues. Nous pouvons vous les renvoyer
sur simple demande via info@stagesdespoles.be.

o Ces informations n‘ont pas été générées car vos données ne sont pas introduites au sein de la DB Adisif. Dans
ce cas, celles-ci doivent y étre précisées via le lien http://Awww.adisif.be/fr/Resume

Apres introduction de vos données, vos codes d'accés vous seront envoyés automatiquement a I'adresse mail

communiquée par vos soins.

Pour toute question, n'hésitez pas a prendre contact avec nous.



3. Se connecter

Pour accéder aux informations relatives a vos étudiants, vous devez vous connecter a I'aide des identifiant et mot
de passe recus.

Vous accédez ainsi au tableau de bord de votre entité. Celui-ci reprend un résumé - avec liens actifs - des actions
posées par vos étudiants.

TABLEAU DE BORD -

Stages Des Phles 0,

Vos studiants inserite sur b s da Stage des Sles

Biponass de vox Sludants s offrey de gtages 3

Candidaturss sporanies de vou dtudiants

Stages conclus de vos dtudiants

Gérar ing stAQes o

4. Accompagner et gérer

Une fois votre tableau de bord fermé, vous accédez au menu général. Vous pouvez retrouver les fonctionnalités
d'intérét pour votre travail par deux biais :

Teachameacts | hews b Eeaers

Inventer ensembie
notre avenic

misENUE




Vous avez la possibilité :
o De suivre les activités de vos étudiants via « gérer les stages de mes étudiants »
¢ De rechercher un stage et/ou de rechercher une entreprise pour vos étudiants

Sta yes Des Pales
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a. Gérez les stages de mes étudiants
Lorsque vous cliquez sur « gérer les stages de mes étudiants », vous avez la possibilité de voir I'ensemble de
vos étudiants inscrits et de suivre leur activité de recherche.

GEREN LES STAGES DE MES CTUSIANTS
e (HimiaaTa]

Chutiont B Dipibms B Ropewees srives ) Coririoes B gpmien e BT

Lorsque vous souhaitez consu@\les détails d'une candidature posée, spontanément ou en réponse a une
offre, vous pouvez cliquer sur le chiffre (lien actif) et vous accédez aux détails de I'offre et de la candidature.



Stages Des Poles ..

POLES D COMPETITIVITE  PARTENAIRES

s cadeatim e s

Remarque :
dans la colonne « statut », .|
vous pouvez suivre le stade
auquel se trouve la candida-
ture de votre étudiant.
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Les différents stades renseignés sont :

e En cours : aucune action.

olue: la candidature a été consultée par I'entreprise.

e Rendez-vous : le candidat est invité a un rendez-vous.

e Satisfaite : le stage est conclu entre I'étudiant et I'entreprise.
e Annulée : le candidat ou vous avez cléturé la candidature.

Vous avez, a tout moment, la possibilité de contacter le tuteur du stage en entreprise : en cliquant sur
I'intitulé du stage, vous accédez a ses coordonnées.

Attention : Si vous estimez que cette candidature n’est pas adéquate par rapport a vos critéres
(projet pédagogique, type d’entreprise ...), vous avez la possibilité de I'annuler en cliquant, dans la
colonne « action », sur le lien actif « annuler ». Vous aurez la possibilité de rédiger un texte permet-
tant a l'étudiant comme a I'entreprise de comprendre les raisons de cette annulation.
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b. Accompagner vos étudiants
Tout comme les étudiants eux-mémes, vous avez la possibilité de consulter la liste des stages ouverts et la
liste des entreprises des podles, de maniére a les aider a trouver un endroit de stage correspondant a leur
projet de formation.
Cette partie « publique » des fonctionnalités de la plateforme ne nécessite pas d'étre connecté en tant
qu'utilisateur via vos informations de connexion.

a. Rechercher un stage
Vous avez la possibilité de rechercher un stage parmi les critéres suivants :
 Diplome, finalité, option
e Lieu de stage
® Période
* Thématique selon les cing domaines des poles
* Mots-clés : nous encourageons les entreprises a préciser au maximum leurs activités pour vous per-
mettre, ainsi qu'aux étudiants, d'établir des liens intéressants pour toutes les parties.
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b. Rechercher une entreprise
Comme vous avez pu |'observer dans les fonctions de suivi de vos étudiants, ceux-ci ont également la
possibilité d'introduire une candidature spontanée, qui parviendra en direct a la personne responsable
des stages dans I'entreprise.

Vous pouvez donc également conseiller une ou des entreprises a vos étudiants et/ou nous contacter
pour obtenir des conseils spécifiques.




Vous avez la possibilité de rechercher une entreprise selon :

> La thématique des poles
Chaque thématique est subdivisée en
plusieurs secteurs spécifiques, selon la

RECHERCHER UNE ENTREPRISE

nomenclature définie par le pole, qui peu- 1h6metiue s M secteur: [
vent vous aider a cibler des entreprises de Lieu de stage : botechnologies et santé
maniere pointue Mots clés : (@&nie mécanigue
. aéronautique et le spatid
> Le lieu de stage JPFodmentarn  Nser surune carte

> Des mots-clés qui interrogent les don-
nées introduites par les entreprises dans
les champs « description des activités » et
« domaines d'expertise ».

Inventer ensemble
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5. Formations

Les étudiants des domaines scientifiques, technologiques, de logistique et de gestion de fin de cursus ont gra-
tuitement acces a des formations visant a faciliter leur intégration lors de leur stage en entreprise.

Vous retrouverez toutes les informations relatives aux formations organisées dans le cadre du projet via le lien
« formations Stages des pdles ». Dans certains cas, vos étudiants peuvent se joindre a des sessions de formation
organisées en « inter-établissements ».

N'hésitez pas a nous contacter pour organiser une formation adaptée a votre établissement et a vos étudiants.



6. Administration et conclusion des stages

Pour bénéficier des avantages liés au projet (frais de déplacement, formations, ...) et permettre son finan-
cement, qui est fonction des stages conclus dans son cadre, nous vous demandons de nous faire part des
coordonnées des étudiants qui ne seraient pas passés par le biais de la plateforme alors qu'ils ont bénéficié des
services du projet (ex : contacts lors de forums étudiants, ...).

Le plus facile est d’encourager vos étudiants a s'inscrire sur la plateforme et a en utiliser les fonctionnalités :
ceux-ci sont destinés a assurer une bonne communication et a faciliter la gestion des différents acteurs du
projet.

La plateforme www.stagesdespoles.be a surtout été concue de maniére a leur permettre de se rencontrer en
fonction de leurs affinités, compétences et intéréts communs.

7. Méme éditeur

Le présent guide d'utilisation existe pour les utilisateurs suivants :

® Entreprises
e Etudiants
e Etablissements d'enseignement

Nous vous encourageons, en particulier, a prendre connaissance du guide d'utilisation des étudiants, ainsi qu’a
le leur transmettre lors de vos séances d'informations au sujet des stages et durant leur recherche.

N’hésitez pas a nous demander un/des exemplaires des guides qui vous intéressent et/ou a les télécharger sur la
page http://www.stage-entreprise-etudiant.be/haute-ecole-universite/fr/7 146-telechargements.html

8. Retrouvez-nous sur Facebook

Trouver un stage ou un staglaire, Méquipe Stages des poles vous alde L] Sepmire |
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B. www.adisif.be

Informations utiles pour utiliser la DB du site www.adisif.be (Cfr. § A.1)

1. Identifiant et mot de passe

Si vous étes responsable de stages, vous avez recu un login et un mot de passe. lls constituent la clé pour pouvoir
entrer dans le systéme. Il est toutefois possible que vous I'ayez perdu, dans ce cas, n'hésitez pas a envoyer un mail
vers : interface@adisif.be, de nouveaux codes d'accés vous seront envoyés.

De méme, si vous n'avez pas encore été enregistré, un mail vers cette méme adresse vous permettra de vous
faire connaitre.

2. Connexion au CMS

Muni de votre login et mot de passe, il

Connexion
vous suffit de vous connecter & http://
www.adisif.be/fr/Resume. Nom amsstous | ManLsgeResy
Une autre possibilité est de cliquer sur le ot passe  awe
« copyright » en bas de la page du site. ot canen et 2
Une fois sur cette page, il vous suffit 7 Comesion
d’entrer vos codes pour accéder au CMS. W

Vous avez acces a un écran de « login »

Apres avoir confirmé et appuyé sur
« Connexion », vous obtenez |'écran
suivant :

it g e T En Sanmmacs

(4 oSt [G]

10



3. Modifier des données

Imaginons que vous voulez changer la période de stage pour le premier diplome affiché, il vous suffit de cliquer
dessus. Vous obtiendrez un écran ressemblant a celui-ci :
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Il vous est, a ce moment, loisible de modifier un ou plusieurs champs concernant cette spécialité. Les dates
d'initialisation de stages, la période pendant laquelle il doit étre effectué, la durée (en semaine) de celui-ci, ...

Une fois les modifications effectuées, il ne reste plus qu'a cliquer sur « envoyer pour publication ».
ATTENTION : Si vous voulez annuler la modification que vous étiez en train de faire, NE PAS faire « retour ar-
riere » dans votre browser !!!1 Utiliser le bouton « Annuler le brouillon ».
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Un bouton « nouvelle catégorie » est disponible pour la création d'une nouvelle spécialité. La démarche est la
méme, sauf qu'il faudra remplir chacun des champs.

Pour tout probléeme d'encodage ou manipulation de I'outil, n’hésitez pas a envoyer un mail a interface@adisif.be.

4. Validation des données introduites

Chaque donnée introduite doit étre validée par un « super Administrateur » du site de I’ADISIF. Il dispose d'un dé-
lai d'un jour ouvrable pour valider I'entrée. Vos modifications n’apparaitront donc pas immédiatement sur le site.

Nous restons a votre disposition pour toute question, demande, suggestion relatives aux stages, formations,
a la plateforme, ... N'hésitez pas a nous contacter !

Nous pouvons également, a votre demande, venir présenter le projet et la plateforme a vos étudiants lors d'un
cours ou d'une séance d'informations.

Coordonnées Stages des Poles : Coordonnées Adisif :

Rose-May Delrue et Véronique Pironet Yves Laccroix

Tél : 071/251 026 ou 027 Interface ADISIF-Entreprises

Fax : 071/376 387 Tél.: 081/413 812

info@stagesdespoles.be Fax : 081/322 169
interface@adisif.be

Merci pour notre collaboration !

L’équipe du projet Stages des Péles et I'Interface Adisif

les poles de

Stages Des Poles gmpetitivits

Les stages, une autre voie vers |'innovation



