Projet Tempus SEMSEM

MODE D’EMPLOI DE LA
PLATEFORME SEMSEM-STAGES

Mode d’emploi destiné aux personnes contacts des entreprises ayant ac

SEMSEM-stages
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Qu’est-ce que la plateforme « SEMSEM-stages » ?

Votre organisme travaille avec au moins un établissement qui utilise la plateforme SEMSEM-stages.

SEMSEM-stage est une nouvelle plateforme de gestion des stages en entreprise. Elle respecte une
procédure d’approche qualité qui permettra de délivrer un label qualité aux stages s’ils respectent la
procédure définie.

Cette procédure qualité nécessite pour chaque stage un tuteur universitaire et un tuteur dans
I'organisme d’accueil qui sont chargés de valider des étapes de la procédure. Si toutes les étapes du
processus qualité ont été respectées, I'établissement dans lequel est inscrit I'étudiant stagiaire
délivrera le Label SEMSEM, garant d’un stage qui s’est déroulé dans des conditions optimales de
succes.

Au fur et a mesure du processus, chaque acteur, que ce soit vous, le tuteur académique, I'étudiant, le
responsable de I'année de formation ou le responsable de la filiere, recevrez automatiquement des
mails envoyés par la plateforme pour vous signifier qu’'une étape a été franchie ou qu’il reléve de
votre responsabilité de vous rendre sur la plateforme pour exécuter une ou plusieurs étapes du
processus.

La démarche qualité adoptée par la plateforme SEMSEM-stages a été congue pour donner aux
acteurs (étudiants, organismes de formation, entreprises) le maximum d’atouts pour que le stage
soit un succes dans l'intérét de chacun.



Mode d’emploi

Cette plateforme SEMSEM-stages vous permet de poster des offres de stage, de les cibler a différents

degrés si vous le souhaitez jusqu’a une filiere donnée dans une université et un pays donné, ainsi que

de consulter une base de données de profils d’étudiants afin de pourvoir vos offres de stage. Une fois

le stagiaire trouvé, vous aurez également la possibilité si vous le souhaitez et si I'étudiant et son

responsable de filiere le souhaitent également, de suivre I'ensemble du processus du stage

directement sur la plateforme et d’en consulter les documents de référence (fiche de stage,

convention de stage, évaluations).

Voici un petit mode d’emploi pour comprendre ce que vous pouvez et devez faire a partir

d’aujourd’hui sur la plateforme :

1. Vous connecter a la plateforme

Si vous avez déja un espace propre sur cette plateforme, alors vous pouvez vous connecter via deux

interfaces :

- Sur la page d’accueil :

Connectez-vous dés maintena

Trouver un stage ou un premier emploi,
créer votre dossier et déposer votre CV,
gérer vos stages, faciliter les liens avec
votre organisme de formations et les
entreprises, vous informer ... la plateforme
SEMSEM.stages vous offre une
opportunité unique : une panoplie
compléte d'outils, une interface intuitive
et pratique.

- Viale menu «je suis une entreprise »

UN ETUDIANT - UNE ENTREPRISE -~

Déposez votre offre de stage ou d’emploi, Avec SEMSEM-stages vous pouvez:

le niveau etla
giaires
tionner les
de votre cté pour que
se déroulent dans les
conditions.

= Valider|
labellisation

étapes du proces

|dentifiant

Connexion

UN ORGANISME DE FORMATION -

Mot de pa:

UNE ORGANISATION PROFESSIONNELLE -

OUVRIR UN COMPTE

e ou volre
n'existe pas,
votre compte

Vérifiez d"abord si votre organi

alors demandez

Verifier si mon entreprise
est déja enregistrée

Créer mon compte

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en redemander un. Il vous

MES RESSOURCES DOCUMENTAIRES -

ME CONNECTER
E-mail

Mot de passe

Se connecter

suffit de cliquer sur

« Se connecter » puis, sur la nouvelle page qui s’affiche, de demander un nouveau mot de passe.
Vous recevrez alors un mail vous demandant de réinitialiser votre mot de passe.



2. Vue d’ensemble de votre espace en ligne

Bienvenue sur la plateforme SEMSEM-stages

Accueil  Conta

BIENVENUE

M. Valentin BOUQUET
Connecté en tant que : Contact

entreprise

M. Valentin BOUQUET

ﬂECRUTER MES STAGIAIRES \
o Présentation des organismes de
formation
o Diffuser mes offres

o Consulter les réponses a mes
offres

o Accéder aux meilleurs profils

~ SUIVRE MES STAGIAIRES
o Le label SEMSEM-stages
o Suivi global des stagiaires
o Conventions de stage
o Journaux de stage
o Bilans intermédiaires
o Evaluations de stage

~ GERER MON PROFIL

o Mon entreprise
\ o Informations personnelles )

Menu dans lequel vous

retrouverez  toutes les
fonctionnalités qui vous
sont ouvertes. Ce menu
est toujours accessible.

Vous étes maintenant connecté sur Ia plateforme SEMSEM-stages et vous pouvez accéder a toutes les
fonctionnalités de |a plateforme. Publier en ligne vos offres de stage, sélectionner les candidats, suivre en temps
réel le déroulement des stages, gérer tous les aspects liés a la bonne organisation de vos stages... le menu
déroulant a gauche vous offre un accés a tous les outils dontvous avez besoin

Acces rapides

Diffuser mes
offres

Consulter les
candidatures

Explorer la
CVtheque

A\ 4
Raccourci vers VoS
informations  personnelles,
modifiables a tout moment
Pour se déconnecter avant
de quitter le site

Raccourcis vers les rubriques les
plus importantes de votre menu



3. Déposer une offre de stage

La plateforme SEMSEM vous offre la possibilité de déposer en ligne une OFFRE DE STAGE, dans
laquelle vous pourrez donner toutes les informations sur le stage que vous proposez : intitulé, niveau
de stage, durée, modalités type de poste occupé pendant le stage etc.

Pour cela, vous devez vous rendre dans la rubrique « Diffuser mes offres » :

~ RECRUTER MES STAGIAIRES

o Présentation des organismes de
formation

= Diffuser mes offres

o Consulter les réponses a mes offres

o Accéder aux meilleurs profils

Apreés avoir cliqué sur le bouton « Diffuser une offre », remplissez le formulaire puis cliquez sur le
bouton « Publier ».

BIENVENUE Intitulé

M. Valentin BOUQUET
Connecté en tant que : Contact

entreprise

v Informations de I'offre

Type de stage proposé *

Mon compte Déconnexion

@) Découverte
(7 Insertion

) Aide 4 la maitrize

- RECRUTER MES STAGIAIRES © Maitrise
o Présentation des organismes de Mission *

o Diffuser mes offres
o Consufierles reponses i mes

offres

~ Berddar ai maillanre neafile

1. Cliquer dans votre menu sur 2. Compléter les informations demandées
« déposer une offre de stage » dans le formulaire

Le remplissage de la partie « profils recherchés » est importante car elle est utilisée pour croiser votre
offre avec les profils et demandes des étudiants afin que la plateforme vous propose d’office les
profils les plus adaptés et fasse un premier tri pour vous. Il est donc important dans votre intérét de
remplir correctement le formulaire.



Une fois que vous avez publié une offre de stage, elle devient visible pour tous les étudiants de la
plateforme correspondant au profil recherché ou bien uniguement a ceux que vous avez ciblés.

Vous pouvez la retrouver dans le menu « diffuser mes offres » .

BIENVENUE # Diffuser une offre

M. Valentin BOUQUET

Connecté en tant que : Contact v Flltrer IES reSUItatS

entreprise
Intitulé de I'offre Statut

Mon compte Déconnexion Sélection E| Appliquer

v Diffuser mes offres
« RECRUTER MES STAGIAIRES

o Présentation des organismes de

Intitulé : Stagiaire en qualité agro-industrie

012017

o Diffuser mes offres

3
u|
w

Ville : Clapiers

offres
o Accéder aux meilleurs profils M. Valentin BOUQUET

Type doffre : Offre ciblée

Statut: publiée

» SUIVRE MES STAGIAIRES
o Le label SEMSEM-stages
o Suivi global des stagiaires

o Conventions de stage
o Journaux de stage

o Bilans intermédiaires



4. Consulter les réponses a mes offres

La rubrique « Consulter les réponses a mes offres » vous permet de voir d’'un coup d’ceil les
étudiants qui ont répondu a vos offres de stage.

Vous y trouvez la date d’envoi de la réponse, I'intitulé de I'offre de stage, les noms et prénoms de
I’étudiant qui a postulé. Vous pouvez consulter son CV et sa lettre de motivation.

~ RECRUTER MES STAGIAIRES an: : nses a mes offres

o Présentation des organismes de

formation
. Titre : Candidature007
= Diffuser mes offres 2310112017
onsulter les réponses a me Message : andia
offres

Curriculum Vitae

o Acceder atxrnemenrs profils

Stagiaire en qualité agro-industrie
Lettre de motivation :

~ SUIVRE MES STAGIAIRES
- Statut: Candidature disponible
o Le.\E.meI SEMSEM sle.ig.es Hakim SHARIF P
o Suivi global des stagiaires Actions - [ voir | contactez rétudiant

o Conventions de stage
= Journaux de stage
o Bilans intermédiaires

s Evaluations de stage
Titre : Demende stage pfe

~ GERER MOMN PROFIL 16/01/2017

= Mon entreprise Message : bonjour

e Informations personnelles Curriculum Vitae : [ cvtaleljlassi_0.pdf

Développer une application

Lettre de motivation : @ lettremotivation_0.pdf

Statut: Candidature disponible I

Actions - m contactez I'étudiant

!

La rubrique rappelle les informations Ici, le CV et la lettre de motivation
les plus importantes : date d’envoi de de I’étudiant qui postule a votre

Talel JLASSI

la réponse, intitulé de I'offre, nom et offre
prénom de I’étudiant



5. Accéder aux meilleurs profils

Vous pouvez également consulter notre base de données de demandes de stages, postées par les
étudiants des établissements partenaires.

Pour cela, vous devez vous rendre dans la rubrique « Accéder aux meilleurs profils » et vous obtenez
I’écran suivant.

Recherche guidée

Cliquez sur un terme pour lancer une recherche.

Secteur d'activité

62 Programmation informatigue, conseils et activités connexes

06 Pétrole brut et gaz naturel

<al3 Equipements inf-eratique}. électroniques et optiques

29 VéhiculesPutomobiles, remorques et semi-remorques

10 Procuite .'!rct indnetrias alimantairac /

1BQ)RE

Vous avez différents filtres possibles. Par exemple si vous Ici, le nombre de profils disponibles
recherchez un étudiant dans le secteur des équipements correspondant a ce filtre dans la
informatiques, cliquez ici. base de données.

BIENVENUE

Recherche par mots clés

M. Valentin BOUQUET
Connecté en tant que : Contact

entreprise

Mon compte Déconnexion

Résultats de la recherche

satge PFE

Curriculum Vitae: cvkhadraoui_khira.pdf Lettre de motivation: lettre_de_motivation_-_copie.pdf Mots clés
Electronique, Robotique Secteur d'activité: 26 Equipements informatiques, électroniques et optiques Nom:
KHADRAOUI Prénom: Khira 28me cho ...

ays

TUMISIE Mme Khira KHADRAGCUI - 23/01/2018

Secteur d'activité Demande de stage ingénieur
[¥] 26 Equipements informatiques, électroniques Curriculum Vitae: ben_haddeda_mohamed_monaam_etudiant pdf Lettre de motivation:
et optiques lettre_de_motivation_5.pdf Mots clés: Stage ingénieur en électronique Secteur d'activité: 26 Equipements

informatiques, électroniques et optiqgues Pays: TUNISIE Mom: ..
Niveau scolaire

M. MchamedMcnaa... - 21/04/2018

Demande de PFE

Vous voyez ici la liste des demandes
ou bien affiner encore correspondant a votre recherche et pouvez
votre recherche en les consulter en cliquant dessus...

ajoutant un ou plusieurs
autres filtres



La rubrique « Consultez les réponses a mes offres », vous permet de visualiser les étudiants qui ont
candidaté. Ne perdez pas de vue le bas du formulaire : les étudiants y ont attaché leur CV et leur
lettre de motivation au minimum, et peuvent méme rajouter encore d’autres documents utiles pour

gue vous puissiez faire votre choix.

Titre - Développer une application web[TEST]

24/12/2016
Message - Madame, Monsieur, Je suis Wali Allah Ben Arbia

eleve ingénieur en classe terminal Génie des systémes
électroniques de communication 8 ENETCOM Sfax spécialité
Systéme communicant, je me permets de vous contacter car e
suis actuellement a la recherche d'un PFE. Vous trouverez, en
piéce jointe, mon CV et mon lettre de motivation. Dans ['attente
d'un éventuel entretien téléphonique ou en personne durant
lequel nous discuterions de ma motivation, je reste a votre
disposition pour toute autre information complémentaire. Je
vous prie de croire, Madame, Monsieur, en I'expression de mes
sincéres salutations. Cordialement,

Curriculum Vitags”Ta cv_wali.pdf ~ Les documents de référence

Lettre de motivan : Iettre_moti\r_v sont teIeChargeables ici
O —

Statut - Candidature disponible

Actions : m contactez |"étudiant

Développer une application

M. Waliallah BE...
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6. Le suivi du stage et I'obtention du Label SEMSEM-stages

Une fois que vous aurez sélectionné I'étudiant pour effectuer le stage que vous proposez, vous aurez
la possibilité (si vous le souhaitez ainsi que I'étudiant et le responsable de sa filiere) de suivre
I’ensemble du processus du stage directement sur la plateforme.

A tout moment (avant, pendant et méme aprés la fin de votre stage), vous pourrez avoir une vue
d’ensemble du processus de labellisation pour chaque étudiant en cliquant sur la rubrique « Suivi
global des stagiaires Le label SEMSEM-stages».

- RECRUTER MES STAGIAIRES

o Présentation des organismes de
formation

o Diffuser mes offres
o Consulter les réponses a mes offres

o Accéder aux meilleurs profils

* SUIVRE MES STAGIAIRES
o Lelgb

Suivi global des stagiaires

b
'

o Conventions de stage

a lanrmanwy da ctaan

Aprés avoir filtré les résultats, le tableau de bord qui s’affiche récapitule toutes les étapes du stage,
celles qui sont obligatoires pour I'obtention du label et celles qui ne le sont pas. Vous pouvez y voir
les étapes encore a franchir.

M. Ghazi MOHYEDDIM - 2014/2015 - Sciences et Technologies de 'Eau (STE) - 4éme année

H & Etape 1 ¥ O Etape 7 W
= v I?tape AT = O I?tape ] <
n # Etape 3° 0 (O Etape 8 0
-  Etape 4 -  Etape 10+ -
E v I?tape H* E  Etape 11 *. _ﬁ
- «" Etape 6 E «" Etape 11 bis &
= i + Eta =
o .
" Eia

™ Fta

Plus de détails )

En cliquant sur « Plus de détail », vous
retrouverez toutes les informations du
stage (organisme d’accueil, description du
stage, tuteur, etc.)
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Si I’étudiant parvient, avec votre aide et celle de son tuteur académique, a valider toutes les étapes
obligatoires, son université décernera alors au stage un « Label SEMSEM-stages », qui garantit qu’il
s’est déroulé dans des conditions optimales de succes et que I'étudiant autant que vous pourrez
afficher.

Comme vous pourrez le constater par vous-méme, c’est a vous que la validation de certaines étapes
revient, en tant que tuteur dans I'entreprise, comme par exemple indiquer en ligne que vous avez
bien consulté le bilan intermédiaire du stagiaire, ou bien effectuer en ligne a la fin du stage
|’évaluation du stagiaire. N'oubliez donc pas de consulter votre bofite aux lettres électronique puisque
la plateforme vous enverra automatiquement des relances si c’est a votre tour de cliquer sur une des
étapes.

7. Les journaux de stage

Cette rubrique fait partie des nouveautés de cette version de SEMSEM-stages. Elle permet de suivre
au plus pres I'activité des stagiaires afin de détecter, entre autre, les potentielles incompréhensions
de ces derniers dans leurs travaux au quotidien.

8. Le bilan intermédiaire

Vous devrez dans cette rubrique prendre connaissance du ou des bilans intermédiaires remplis par
vos stagiaires.

Chaque bilan doit étre validé par vous-méme ainsi que par le tuteur académique afin que le stage
puisse étre labelisé SEMSEM-stages. Il n’entrera pas en ligne de compte pour I'évaluation finale du
stage, mais doit servir a identifier des problémes saillants dans le déroulement du stage qu’il serait
bon de rectifier rapidement dans l'intérét de tous.

9. L’évaluation du stage par le tuteur industriel

Vous devrez, juste avant la fin du stage, évaluer votre stagiaire, les résultats obtenus et son
comportement pendant le stage. Cette évaluation sera destinée au responsable de stage au sein de
I’école ou université partenaire, et celui-ci devra non seulement la consulter mais elle sera
obligatoirement prise en compte dans la note finale du stage de I'étudiant, ce qui est souvent une
nouveauté dans le systeme d’évaluation.

10.Ll’évaluation du stage par I’étudiant

Une fois que I'étudiant aura passé sa soutenance de stage, et obtenu sa note finale, il sera invité, par
mail automatique, a remplir également une évaluation de stage. Cette fiche est également une étape
obligatoire pour I'obtention du Label SEMSEM-stages. Cette évaluation restera confidentielle et seul
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le responsable de filiere y aura acces pour vérifier si toutes les conditions de votre stage étaient
satisfaisantes.

N’hésitez pas a nous faire part de vos retours. Cela nous aidera a améliorer
SEMSEM-stages pour qu’il corresponde encore mieux a vos besoins.

Nous vous souhaitons une bonne navigation dans SEMSEM-stages
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