Projet Tempus SEMSEM

MODE D’EMPLOI DE LA
PLATEFORME SEMSEM-STAGES

Mode d’emploi destiné aux étudiants devant avoir ac

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

Vous faites partie d’un établissement qui utilise SEMSEM-stages. Il s’agit d’'une nouvelle plateforme
de gestion des stages en entreprise. Elle s’appuie sur une procédure d’approche qualité qui
permettra de délivrer un label qualité a votre stage s’il respecte 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, votre institution délivrera le Label SEMSEM-stages, garant d’'un
stage qui s’est déroulé dans des conditions optimales de succes.

Au fur et a mesure que le processus se déroule, chaque acteur, que ce soit vous, le tuteur entreprise,
le tuteur académique, le responsable de I'année de formation ou le responsable de la filiére, 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.

Nous comptons sur vous pour suivre scrupuleusement les différentes étapes proposées et faire
remonter via votre responsable des stages toutes vos remarques, suggestions pour que I'on puisse
en tenir compte dans le cadre de I'amélioration continue de SEMSEM-stages.

De plus et a titre individuel, la démarche qualité adoptée par la plateforme SEMSEM-stages a été
congue pour vous donner le maximum d’atouts pour réussir votre stage, gage déterminant de votre
employabilité et de votre avenir professionnel.



Mode d’emploi

Cette plateforme SEMSEM-stages vous permet de consulter une base de données d’offres de stages
et de postuler en ligne a ces offres, de suivre tout le processus de validation de votre stage
directement sur la plateforme, et méme de consulter les documents de base relatifs a ce stage (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 maintenant !

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 Connexion
compléte d'outils, une interface intuitive

ldentifiant Mot de g

Mot de p oublié

et pratique.

- Viale menu «je suis un étudiant »
UN ETUDIANT UNE ENTREFPRISE UN ORGANISME DE FORMATION UNE ORGANISATION PROFESSIONNELLE ME S5 RESS50URCES

TR e TR O e, M'INFORMER EN ACCES LIBRE OUVRIR UN COMPTE ME CONNECTER

oéez votre dossier et déposez votre CV, gérez

vos stages, facilitez les liens avec votre Que vous soyez membre ou non dun Seulz lez étudianiz dez éfablizze z E-mail

organisme de formatiens et les entreprises, etablissement partenaire, vous avez accés & partenaires SEMSEM-ztages ont acc X

informez-vous pour préparer votre stages. notre biblicthéque dinformation en accés outilz de recherche et de gestion en ligne. _

libre.

SEMSEM—StaQGS mU“lphe VOs 2 solutions pour receveir vos identifiants :
opportunités d'avenir | Consultez notre bibliothéque numérique
dés-maintenant - = Demandez & votre responsable des stages de
vous oréer un compte et de vous donner vos _
identifiants
® Insorivez-vous en ligne en cliguant sur ce lien

Mes ressources documentaires

S'inscrire

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

1688 1197

\ M. Jasmine SEKOU

Vous étes maintenant connecté sur la plateforme SEMSEM-stages etvous pouvez accéder & toutes les
’ + RECHERCHER MON STAGE ‘ fonctionnalités de 13 plateforme.

e Demandes de stages
o Offres de stages
« Candidatures aux offres

a h

BIENVENUE

M. Jasmine SEKOU
Connecté en tant que : Etudiant

Rechercher et trouver un stage, modifier votre profil, suivre les différentes étapes de votre stage, remplirvos fiches
de stage et suivre leurvalidation, consulter vos conventions et leur statut, déposer en ligne vos bilans
intermédiaires etvos évaluations de stage, ... le menu déroulant & gauche vous offre un accés atous les outils dont
vous avez besoin

~ SUIVRE MON STAGE

o Le [abel SEMSEM-stages
= Suivi de mon stage rapides
o Fiches de stage

= Conventions de stage
= Journaux de stage

. Voir les offres Modifier votre Suivre vos
e Bilans intermédiaires
o Retours dexpériences de Stage pl'Of“ Stages

s Evaluations de stage

~* MON PROFIL

o Mon profi Vos fiches de Vos Vos bilans

o Historigue de mes stages - - - ==

stage conventions intermédiaires
Menu dans lequel vous Lay Raccourci vers VoS . )
) i Raccourcis vers les rubriques les
retrouverez  toutes les informations  personnelles, ]
) . ) o . plus importantes de votre menu

fonctionnalités qui vous modifiables a tout moment
sont ouvertes. Ce menu Pour se déconnecter avant
est toujours accessible. de quitter le site

3. Déposer une demande de stage

La plateforme SEMSEM vous offre la possibilité de déposer en ligne une DEMANDE DE STAGE, dans
laquelle vous pourrez donner quelques informations sur votre profil, et indiquer vos critéres de
recherche de stage : niveau de stage, durée, type de poste occupé pendant le stage etc. Vous pouvez
créer jusqu'a 3 demandes de stages sur des sujets et des domaines différents mais faites attention
gue vos demandes soient en accord avec les finalités de votre formation actuelle.



Pour cela, vous devez :

Dans la rubrique « Rechercher mon stage » > « Demandes de stages » cliquer sur le bouton « Faire

une demande » puis compléter le formulaire.

Une fois votre demande de stage remplie, vous pouvez la retrouver dans le menu « Demandes de

stages ».

Vous pouvez a partir de cette liste soit supprimer une demande caduque, soit la modifier :

Date de dépdt Titre de la demande A-tions

Une fois que vous avez enregistré une demande de stage, elle devient visible pour les entreprises
qui recherchent des profils particuliers. Pensez-donc a bien remplir tous les champs afin de multiplier
vos chances d’étre sélectionné !

4. Consulter directement les offres de stage
Vous pouvez également consulter notre base de données d’offres de stage et y postuler en ligne.
Pour cela, vous devez vous rendre dans la rubrique « offres de stage ».

Vous pouvez filtrer les résultats avec le nom de I'organisme et / ou l'intitulé de I'offre.

v Filtrer les résultats

Nom de I'organisme Intitulé de 'offre

Vous pouvez postuler aux offres qui vous intéresse.



v Stagiaire en qualité agro-industrie

—p  Entreprise : ASA-ADVANCED SOLUTIONS ACCELERATOR

Type d'offre : Offre ciblée
POLYTECH Montpellier

Ville : Clapiers

Type de stage proposé : Maitrise
Pays : FRAMNCE

Mission :

Dans le cadre de la production de jus.... on recherche un étudiant capable....
Durée prévue : 22

Date de début souhaitée : sam, 01/042017

Cliquer ici pour avoir les détails
de I'offre...

...et ici pour postuler.

Pour postuler a I'offre, il suffira ensuite de remplir le formulaire demandé :

Titre *

Message *

Ccv

[
I Aucun fichier sélectionné BRIETE T

Les fichiers doWent peser moins de 8 Mo.

Extensiocns sutonNges : doc docx pdf odt.
Lettre de motivatioN

hier sélectionné SRLE S G

N’oubliez pas d’ajouter un CV et une lettre de motivation, sans cela
I’'employeur ne prendra pas en compte votre candidature !



5. Remplir votre fiche de stage

Une fois que vous avez trouvé votre stage, vous devez dans un premier temps ajouter une fiche de
stage (rubrique « suivre mon stage » > « fiches de stage ») en suivant la procédure ci-dessous :

Attention : remplissez soigneusement cette ficlfe car les données concernant I’entreprise d’accueil
seront automatiquement reprises dans le fi
dossier personnel, et I'ensemble des donné

ier « entreprises », les votres transférées dans votre
sera automatiquement transféré sur la convention de
stage qu’il n’y aura plus qu’a éditer.

* RECHERCHER MON STAGE
o Demandes de stages
o Dffres de stages
o Candidatures aux offres

= SUNRE MOMN STAGE
o Lelabel SEMSEM-5tage
o Suivi de mon stage
o Fiches de stage

o Conventions de stage
e lournauy de stane

m Lafiche de stage est I'élément devant regrouper un maximum d'informations concernant votre prochain stage en
BIENVENUE vue de I'édition de votre convention de stage

Tout d'abord, compléter le rapide formulaire ci-dessous pour tenter de récupérer des informations déja

M. Jasmine SEKOU enregistrées dans la plateforme :

Connecté en tant que : Etudiant
Vérifiez si I'organisme dans lequel vous souhaitez réaliser votre stage existe déja. Pour ce faire, taper au minimum
les trois premiéres letres de son nom dans le champ « Rechercher un organisme »
S'il apparait dans |3 liste, cliquez dessus
S'il n'apparait pas, laisser ce champ vide
Cliguez sur « Suivant »

Rechercher un organisme
* RECHERCHER MON STAGE

o Demandes de stages
o Offres de stages
o Candidatures aux offres Taper quelgues |etires, |a recherche se fait sutomatiguement. Sélectionner ensuite 'entrep

dans la liste

- SUIVRE MON STAGE
o Le label SEMSEM-stages
o Suivi de mon stage

petit texte d’aide

Vous avez toujours en haut de page un

Puis, remplissez le formulaire en suivant les instructions données :



& Veuillez remplir le formulaire ci-dessous pour créer une fiche de stage en vue d'obtenir votre convention. Vous devez
obligatoirement renseigner les informations accompagnées de la mention Champ reguis pour demander la
validation de votre fiche de stage.

Sivous n'avez pas toutes les informations requises au moment de remplir ce formulaire, vous pouvez a tout
moment e sauvegarder en cliquant sur le bouton « Sauvegarder Sans envoyer » en bas de la page. Ceci générera
une fiche de stage avec comme statut « Fiche en cours de remplissage » Vous pourrez la reprendre depuis le
menu « Mes fiches de stage » en cliguant sur le lien « Modifier » correspondant.

Vous pouvez reprendre et sauvegarder une fiche de stage autant de fois que nécessaire, elle consernvera le statut «
Fiche en cours de remplissage » tant gue vous n'aurez pas demandé sa validation.

Wous devez demander la validation de votre fiche de stage pour obtenir votre convention de stage. Dés qu'elle vous
semble compléte, cliquez sur le bouton « Sauveagarder et envoyer pour validation =.

v Organisme

Hom de I'organisme

ASA - ADVAMCED SOLUTIONS ACCELERATOR

Champ requis pour demander |a validation de votre fiche de stage

Type d'organizsme *

@ Entreprize

(8] Laboratoire public

) Autre

Un stage, pour bénéficier du label SEMSEM stage, doit étre effectué EN MILIEL SCCIC-ECONCMIQUE, cest & dire pas en
laboratoire de recherche universitaire, ni en milieu universitaire.

Adresse

9 avenue de l'europe

Mmem Alaba Mmoo A Cahbimamea Ammnlarabare
S’il vous manque des informations, n’hésitez pas a contacter votre organisme d’accueil pour les
compléter.

- Si vous n’avez pas encore toutes les informations requises pour la validation de la fiche, vous
pouvez la mettre en attente en cliquant sur « Sauvegarder sans envoyer ».

- si vous estimez que votre fiche de stage est compléte (veillez a ce que tous les champs requis pour
demander la validation de votre fiche de stage soit bien remplis), envoyez-la pour validation au
responsable des stages de votre année de formation en cliquant sur « sauvegarder et envoyer pour
validation ».



6. La convention de stage

Une fois validée par votre responsable de stage, votre fiche de stage servira a terme a remplir la
convention de stage. Elle sera automatiquement éditée a partir des informations fournies dans votre

fiche de stage.

Vous pourrez la consulter dans la rubrique « mes conventions de stage »
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7. Le suivi de votre stage et I’obtention du Label SEMSEM-stages

A tout moment (avant, pendant et méme aprés la fin de votre stage), vous pourrez avoir une vue
d’ensemble du processus de labellisation en cliquant sur la rubrique « suivi de mon stage ».

* RECHERCHER MON STAGE
o Demandes de stages
o Offres de stages
e Candidatures aux offres

+* SUIVRE MON STAGE
o Le label SEMSEM-stages
G‘iuiw’ de man stagD
o Fiches de stage
o Conventions de stage
e Journaux de stage

a RAilanc intarmadiairac

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. Ghaz MOHYEDDIM - 20142015 - Sciences et Technologies de MEau (STE) - 4éme année
¥ « Elape 1 B O Etape 7 !
= o Elape 2* : ) Etape 8 =
0 «" Elape 3* @ ) Etape 9 [
w Ld — " |15
o " Elape 4 ] «" Etape 10 |
b v ElapeS” .  Etape 11° a
E " Elape 5 ® § «* Etape 11 bis * E
8 v i
»" Ela
™ Fa —_
| Plus de détails |

En cliguant sur « Plus de détail =, vous
retrouverez toutes les informations du
stage (organisme d'accueil, description du
stage, tuteur, 2tc.)

Si vous parvenez, avec |'aide de votre organisme d’accueil et de votre tuteur académique, a valider
toutes les étapes obligatoires, votre université ou école décernera alors a votre stage un « Label
SEMSEM-stages », qui garantit qu’il s’est déroulé dans des conditions optimales de succés et que
vous pourrez afficher dans votre CV et aupres de vos futurs employeurs pour prouver la qualité de ce
stage.
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8. 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.

9. Le bilan intermédiaire

Le processus qualité qui permet d’obtenir le Label SEMSEM-stages a la fin de votre stage sous-entend
gue vous passiez certaines étapes, non-habituelles, mais utiles. Ainsi, a la moitié de votre stage, vous
recevrez un mail vous demandant de vous rendre sur la plateforme pour le remplir.

~ RECHERCHER MON STAGE
o Demandes de stages
o Offres de stages
e Candidatures aux offres

~ SUNRE MON STAGE
o Lelabel SEMSEM-stages
o Suivi de mon stage
o Fiches de stage
o Conventions de stage
Journaux de stage
<-= Bilans intermédiaireé >
e Retours dexpériences
e Evaluations de stage

o

* MON PROFIL
o Mon profil
o Historique de mes stages

Cette étape est obligatoire pour I'obtention du Label SEMSEM-stages. Ce bilan sera consulté par
votre tuteur au sein de votre université ainsi que votre tuteur au sein de votre organisme d’accueil
qui devront tous les deux en accuser réception. Il n’entrera pas en ligne de compte pour I'évaluation
finale de votre stage, mais doit servir a identifier des problémes saillants dans le déroulement de
votre stage qu’il serait bon de rectifier rapidement dans I'intérét de tous.
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10.Le retour d’expérience

Le Label SEMSEM-stages exige également que vous fassiez un retour sur votre expérience a la fin de
votre stage. Cette fiche doit étre remplie avant la soutenance de stage qui ne pourra pas avoir lieu si
vous avez sauté cette étape. Que ce retour d’expérience soit positif ou négatif, il est essentiel que
vous le remplissez soigneusement et honnétement. Les objectifs de ce formulaire sont :

- De permettre a vos responsables universitaires de mieux cerner votre stage, en ce qui
concerne les conditions de travail, I'environnement et le contexte, et donc d’envisager de
prolonger un partenariat avec votre organisme d’accueil.

- De pouvoir faire bénéficier les étudiants des promotions suivantes de votre retour
d’expérience, qu’il soit positif ou négatif. Sur cette fiche devraient figurer toutes les
informations que vous auriez aimé avoir avant de partir en stage, pour faciliter la préparation
de vos successeurs.

- De constituer une base de données compléte de partenariats sur laquelle votre institution
pourra s’appuyer pour développer ses relations avec le monde socio-économique.

* RECHERCHER MON STAGE
o Demandes de stages
o Offres de stages
e Candidatures aux offres

= SUNWRE MON STAGE
o Le label SEMSEM-stages
e Suivi de mon stage
e Fiches de stage
o Conventions de stage
e Journaux de stage
e Bilans intermédiaires

< o Retours d'expériences)

e Evaluations de stage

= MON PROFIL
o Mon profil
o Historique de mes stages
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11.Evaluation du stage

Votre tuteur de I'organisme d’accueil devra, a la fin de votre stage, évaluer votre stage, les résultats
obtenus et votre comportement pendant le stage. Cette évaluation sera transmise a votre
responsable de stage au sein de votre école ou université, et celui-ci devra non seulement la
consulter mais elle sera obligatoirement prise en compte dans votre note finale, ce qui est souvent
une nouveauté dans votre systéme d’évaluation.

De votre coté, une fois que vous aurez soutenu votre stage, et que vous aurez obtenu votre note
finale, vous serez 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 votre responsable de filiere y aura acces pour vérifier si
toutes les conditions de votre stage étaient satisfaisantes afin de le proposer ou non aux promotions
suivantes.

~ RECHERCHER MON STAGE
o Demandes de stages
o Offres de stages
o Candidatures aux offres

= SUIVRE MOMN STAGE
o Lelabel SEM3EM-5tages
o Suivi de mon stage
o Fiches de stage
o Conventions de stage
o Journaux de stage
e Bilans intermédiaires
e Retours dexpériences

C - Evaluations de stage >

* MON PROFIL
o Mon profil

o Historigue de mes stages

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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