Guide pour la gestion des PFMP avec Pronote

Dés maintenant, vous avez acces a une nouvelle partie de Pronote Stages

Cette partie « stages » va permettre de gérer les PFMP de I'affectation du stage jusqu’a I'évaluation.

Sessions de stage B Entreprises | Stagiaires | Maitres de stage | Professeurs reférents
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Ce guide vous permettra de vous familiariser avec les différentes fonctions de la gestion des stages :

e Visualisation des sessions de stages

e Consultation des stages de vos éleves

e Saisie du suivi des stages (visites en entreprise, contact téléphonique, ...)
e Saisie des appréciations de stages

e Visualisation de la liste des entreprises

e Visualisation des maitres de stages

Les professeurs principaux pourront de plus :

o Affecter les stages aux éléves

e Saisir ou modifier les entreprises

e Saisir ou modifier les maitres de stages

o Affecter des professeurs pour le suivi des éléves

e Editer les conventions de stages

e Editer les ordres de mission pour les professeurs référents
e Visualiser I'ensemble des informations pour leurs éléeves

Sessions de stage E= Onglet « Sessions de stage »

Vous pouvez consulter les différentes sessions de stage par classe avec les dates de début et de fin de
période.
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Entreprises

LISTE DES ENTREPRISES

Onglet « Entreprises »

1 Cliguez sur laligne de création pour ¢

réer une nouvelle entreprise.
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Pour modifier les
données sur
I"entreprise.
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Renseignez tous les
champs qui vous
intéressenta propos
du lieu dustage, du
siege social, des
contacts : ces
derniers s'affichent
automatiquement
dans la liste des
personnels de
I"entreprise (voir o=
aprés).

I Sake abCpatcve.

CONTACTS DE L'ENTREPRISE

4 Sélectionnez une entreprise.

Les contacts enregistrés pour cette entreprise
s'affichent a droite. Vous pouvez en ajouter.
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Seules les personnes dont vous avez
saisi ["adresse e=mail et pour
lesquelles vous avez coché D.mail
peuvent étre destinataires des
courriers envoyés par e-mail.
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Les personnes que
vous désignez
comme Maitre de
stage s*affichent
automatiquement
dans la liste des
maitres de stage

Sivous souhaitez
envoyer des courriers
qui mentionnent le
Responsable de
I"entreprise, désignez
ici la personne dont
il sagit.




. LISTE DES STAGIAIRES

1 Sélectionnez "entreprise.
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PROMOTE affiche |a liste de tous
les stagiaires suivant un stage
dans cette entreprise.

Page 3 sur8




Onglet « Stagiaires »

LISTE DES STAGIAIRES

4 Sélectionnez la session. 2 Filtrez par classe.
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i=| FICHE DE STAGE
1 - Saisir un stage
Vous pouvez créer un nouveau stage ou répondre a une offre de stage existante
=> Créer un nouveau stage
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L Cliquez sur les p pour
désigner le maftre de
stage et le professeur
référent.

5 Dans 'onglet Annexe
pédagogique, vous saisissez le
sujet détaillé, les objectifs,

etc. du stage.

apparaitre |e stage.

6 Indiquez la période de
notation du bulletin sur
lequel vous souhaitez faire

Dans la partie « Commentaires », indiquez les horaires journaliers de I'éléve
(exemple : Du Lundi au Vendredi de 8h a 12h et de 13h a 16h). Si les horaires

sont différents chaque semaine, indiquez les horaires pour chaque semaine.

Si I’entreprise n’existe pas encore dans la base, cliquez sur I'icone ﬂ pour en créer une nouvelle.
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Veuillez étre attentif lors du renseignement des différentes informations concernant I’entreprise. Toutes les
informations disponibles doivent étre renseignées (adresse, téléphones, fax, mail, assurance, ...).

2 - Suivi des stages
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1 Pour saisir des événements
lies au stage de ['éleve
(correspondan ce, visite de
I"'entreprise, ete.), cliquez sur
la ligne de création.
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Pour consulter |es appréciations saisies par le maltre de stage (via
I"Espace Entreprise sur Internet) et le professeur référent.

Chaque événement lié au suivi de I’éleve doit étre renseigné. Le suivi peut étre une visite en entreprise, un contact
téléphonique ou un envoi de courrier.

=> Saisir une interruption de stage
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Maitres de stage

FICHE MAITRE DE STAGE

a8 Onglet « Maitres de stage »

aux maftres de stage sélectionnés.

En cliquant sur ce bouton, vous pouvez envoyer un courrier ou un e=-mail

Pour filtrer les maitres de
stage par entreprise.

Cligquez surla ligne de création pour
créer un nouveau maitre de stage.

Pour personnaliser
les colonnes de |a
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liste {voir page 86).

Pour modifier la
fiche du maftre de
stage.

L'identifiant et le mot de
passe sont nécessaires
pour se connecter a
I"Espace Entreprise.

Si le maitre de stage n’existe pas encore dans la base, cliquez sur I'icbne ﬂ pour en créer un nouveau.

Veuillez étre attentif lors du renseignement des différentes informations concernant le maitre de stage. Toutes les

informations disponibles doivent étre renseignées (téléphones, fax, mail, fonction dans I’entreprise ...).

FICHE STAGIAIRE(S)

4 Sélectionnez |e maitre de stage. |

Pour filtrer par entreprise.
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liste de tous les
stagiaires étantsous
la responsabilité du
maitre de stage.




ky PUBLIPOSTAGE DES ABSENCES AUX MAITRES DE STAGE

Depuis cet affichage, vous pouvez informer les maitres de stage des absences et retards aux cours.

1 Sélectionnez la période.

Ce bouton permet
drafficher les critéres de
£y sélection.
- Tiit - Tiil = =
B Gan Do Cichu ik Crere e s b pubilgoeten | Leting s A - - ayha-m: #
Holr 12 1h w !MEI - = Ervtrega tan (Madre de xiane) PHDNDTE ﬂ. h I
BLANC Ll 30 £ 14110 iy 5801 & 1281 G it aptve i am o WEEH ECAICATION 2 affichetoutes les
HLANG Louk 12001 0 £ 10800 & 138 RO MEDICAL EXTERELR & W DER EDUCATION absencesiretards de la
e mer AHTA-0EHID PRCELEME OE AEVEL ] L
18 1193 g DER00 & 128 Compstion 1 pathe . * u 1.0 PHCEE FDUCATION pérlDdE'
BLeCLwE  aC 15 05716 e =hnE) & 1301 Com plion 3 gt 1 m WDEH EDUCATION
FARENT Farme 30 |2 02110 ge 15500 3 1081 FOVNEQRAL ETERIEUR. & 130 BATEH EDUTATION [APOHT daar
PAREHT Fafiy e (TR T ST EANE CERTFICAT @ 1. BDEK EDUCATION ([CUPOKT ) "
PAREMT Farmy 30 Jo 0611 2 £o 18930 4 168 FEWNEDICAL ETERIEUR. & 1.0 WDEH EDUCATION {DUPONT daany 3 Cochez les courriers a
PARENT Farry 3G man 730G 300 . envayer
PAREMT Farey  3C o S ABD I WDEH ELUCATION (DUPONT Jassy .
PARENT Farmy ac |2 0203 oe 1100 41 21| RO MEDICAL EXTERIELR & 1.0 BHDEX EDUICATION [DAUPONT Maan)
PAREHT Farry k1 |||uu!n31§1mhn o 1.0 | HEEK EDUCATION [EUPOHT Jain)
PARENT Farmy 3G o 105 g OENAD 3 05t L 1m WADEX ECUCATION APONT Jairs .
PARENT Farmy 30 Inng.uﬁwmmswu Pratibma de el 8 im0 PACER ECAICATION AIFGHT Jaars L Cllt]lJl?_'Z sur ce bouton
PARENT Fany |30 16326 0 13800 & 1381 BANE MOTIF \SLABLE T am PCER EDUCATION [DUPONT s pourimprimer les
T T — a courriers cochés.
CENRAEn RAm ) mHon o 1 W ABSEMCES Ty o dewncither
5 oot [ T
J
=
" WAETARDS - Teus = sekninbbres
- T
J
\—m—d

Dans la partie basse de I"écran, définissez les
données gue vous souhaitez prendre en compte.

Professeurs référents Onglet « Professeurs référents »

LISTE DES PROFESSEURS REFERENTS
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LISTE DES STAGIAIRES PAR PROFESSEUR REFERENT

Exhier  Editer  Egreioe  Paramites  femshnss 7

=Xk

Filtrez les stagiaires par
session,

T T

Lorsgu’un professeur est
sélectionn &, les stagiaires
dont il est e professeur
référent s'affichent &
droite.

SAISIE DES APPRECIATIONS

Les appréciations du professeur référent sont consultables dans ["onglet Stages du dossier de ["éléve.
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dans la rubrique
Appréciation de fin de
stage permet au
professeur de saisir
son appréciation.

__ B i E hbinemepd e

Mt WILLOT seere | = z o2 Fhoge. Fappod kgt of

Mma VERMET ACsBan B0 |

M. WEISS e ] | T un ﬂ'ﬂubIE' E”:

Page 8 sur 8



