Saisie des informations dans le logiciel AREXIS
indispensables al’édition de laconvention de stage

L’I.U.T. achoisi de mettre en place une application globale de gestion des stages des étudiants : Le logiciel AreXis.

e Déroulement de la Procédure pour I’étudiant
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Lorsque vous étes accueilli en stage dans une entreprise, une administration ou une autre structure, une
convention de stage doit étre signée obligatoirement et préalablement entre I'lUT et la structure
d’accueil. Aucun stage ne peut avoirlieu sans signature d’une convention de stage.

Vous devez ensuite saisir cette fiche dans le logiciel AreXis quiestaccessible a partirdu site
IUT—Reims-Chalons-Charleville — http://www.iut-rcc.fr, méme menu que ci-dessus.

> Votre recherche de stages > Votre re{herche de stages <

Impératif :
| <O Utiliser b
' navigateur
Mozilla Firefox

Votre recherche de stages

Tout étudiant de UIUT doit effectuer|un stage ou deux stages intégré(s) dans le cursus d'une
durée totale de 10 3 12 semaines en|DUT et de 16 semaines maximum en licence
professionnelle.

Encadré par un enseignant et un tuteuy en entreprise, ce stage constitue 4 a fois une période
d'observation privilégiée pour U'entrepyise qui souhaite embaucher un nouveau collaborateur
etune période permettant 3 l‘étudiant e se confronter aux exigences du marché du travail et
de préciser son objectif professionnel.

Le stage donne lieu 3 un rapport de stagt et & une soutenance orale en présence du tuteur
entreprise comptant pour l'obtention du iplome.

- Calendrier des stages en DUT
Calendrier &

- Calendrier des stages en LP
Calendrier &

AREXIS

Vous étes étudiant en formation initiale :

Fiche de renseignement du stage
Fiche de renseignement du stage en anglais

Vous étes stagiaire de la formation continue :

Fiche de renseignement du stage
Fiche de renseignement du stage en anglais

Important: la fiche de renseignement du stage est 4 faire remplir au préalable par l'organisme
d'accueil.

En cas de besoin, vous pouvez consulter le Manuel d'pide 2 la saisie du stage dans l'application
AreXis

Vous retrouverez ci-dessous l'ensemble des informatidns pour les stages effectués au cours des
années précédentes dans votre formation :

Aide 3 la recherche de stage / Catalogue des stages (Mefu 'Mes stages' puis 'Catalogue des
stages’)

Vous pouvez maintenant procéder a la saisie du stage dans 'application AreXis

Délais 3 prévoir pour l'obtention de la convention de stage :

- 2 semaines pour les stages en France

- 4 semaines pour les stages 3 l'étranger

(Attention : n* Siret/Siren requis pour la validation des entreprises en France)

Pour les stages 3 'étranger, pensez 3 prendre contact avec le service Relations Internationales
A it irac £ Aldae i

Vous devrez signer votre convention dans le secrétariat de votre département ou au secrétariat du
service formation continue et alternance, lorsqu’elle sera éditée. Votre travail s’arréte la! Si les
informations sont incomplétes ou fausses vous devrez recommencer !

o LaProcédure se poursuit au sein de ’'administration de 'lUT

Validation de la structure d’accueil si elle n’existe pas dans le logiciel ;

Validation pédagogique dustage parleresponsable de laformation;

Edition de la convention de stage par le secrétariat du département ou par le secrétariatdu service
formation continue et alternance.

Une fiche de renseignement surla structure d’accueil est disponible sur le site web de 'lUT-RCC menu
« ACCUEIL » > Votre recherche de stages. Vous devez la faire compléter par I'entreprise.




Comment saisir les informations dans le logiciel AreXis ?

- Pourvous connecter a I’'application AreXis vous utiliserez votre identifiant de bureau virtuel
de ’'URCA

Impératif :

S Utiliser b
navigateur
Mozilla Firefox

- Vousarrivezsurlapage « Vos coordonnées » avec vos informations personnelles.
Si vous constatez une erreur dans vos coordonnées, prévenez le secrétariat de votre
département ou le secrétariat des licences professionnelles site de Reims

BO Imm=——

Vos coordonnées

Actions disponibles  Modifier le mot de passe - Notifier un changement de coordonnées

oici vos coordonnées telles que nous les connaissons.

Coordonnées Familiales Coordonnées Personnelles Ma photo d'identité
Adresse b ) Adresse ==

Ville 55140 SAUVIGNY Wille == e

Téléphone S Téléphone ==

Portable Portable

Mail Mail S——G—————aef

Vérifier vos infos personnelles

Sierreur <@ Prévenirle secrétariatde votre département :

Informations L o

(D Si les coordonnées connues par l'établissement sont incomplétes ou fausses, vous pouvez effectuer les modifications nécessaires en cliquant sur le lien "!
* ladresse peut étre notée invalide par U'établissement suite ¢ un retour NPAI (Whabite Pas ¢ l'Adresse Indiquée) effectué par la Poste.

Votre niveau de confidentialité
Cochez les éléments que vous souhaitez diffuser

Annuaire Promo Annuaire étendu Parcours Pro Réseau

Coordonnées familiales O O O O

- Enhautdel’écran, vous trouvezle menu, cliquez sur « Mes stages »

Mon parcours Services Offres  Réseaux des
professionnel Emploi diplémés

Mes Stages

Mes coordonnées

(Page d’accueil)\

Cliquer ICl Contrat Cursus et Annuaire E
saisir votre fiche on ra.
de stage Apprentissage




- Vous arrivez sur une nouvelle page. Lieu du stage : Nom de la

* A gauche sous « Mes stages », cliquez sur « Ajouter » structure d’accueil dans
* Saisissez le nom du siége de la structure d’accueil laquelle vous allez faire votre
* Cliquez sur la loupe pour vérifier si la structure existe déja. | stage. Elle estdépendante du
Siege.
Siége:Nomdelasociété mere
| 1-Cliquezsur
Mes st Ajouter
Ajouter -2- Saisissez le nom -3- Cliquez sur la loupe
du siége de la pourvérifiersilastructure
Offres de stages structure d’accueil existe déja
Stage 2012-2013 Mes g;ge;

Siege / Lieu de stage

v

Siege

Signataire de la convention

Unefenétre « sélectiond’une structure » s’affiche. Avecles résultats de larecherche. Siplusieurs adresses
apparaissent, vous pouvez rechercher la structure d’accueil en utilisant des critéres de tri.

Texte 3 rechercher Dénomination sociale Service P Ville
Entreprise X

La structure d'accueil ne se trouve pas dans la liste : Ajouter une structure

Critéres supplémentaires

Département v
Région v R R
Pays v Saisisseztoutoupartiedunomdela
Forme juridique v ) )
structure d’accueil puis lancer la
recherche en cliquant sur la loupe
Utilisation possible des critéres de tri
- Sivous ne trouvez toujours pas lastructure, cliquez sur « Ajouter la structure »

- llfautalors créer une structure en complétant les informations demandées.

Il faut renseigner les informations demandées :

- ( ) La création de structure ne doit se faire quaprés une recherche approfondie dans la liste des structures accessibles 3 travers la
Pays ®
, page précédente. Afin d'éviter au maximum la création de doublon, veuillez suivre les étapes suivantes :
- Département .
P
- Nom de lastructure —_— ~ ructure [ FRANCE v
Eta

- SIREN ou SIRET : rte 51 - Maine v
- N° de téléphone ‘

ENTREPRISE X
| .

L’application présente alors les structures Etape 4

Sélectionnez la structure d'accueil dans la liste ci-dessous.

CorreSpondanteS_ 0U [ Je reconnais ne pas avoir trouve la structure d'accueil lors de ma recherche et je m'engage 3 renseigner le plus sérieusement

posssible les informations qui me sont demandées. L'édition de ma convention de stage sera bloquée jusqu's validation, par l'établissement.
données saisies.

Il faut cocher la case « Je reconnais ... » pour accéder a la saisie des autres informations




Attention:lenomsaisidanslazone n’estpas modifiable parlasuite!

Puis complétertoutes les autres zones demandées

eleclion d'une structure X

Veuillez compléter les différents champs ci-dessous avant de cliquer sur le bouton Valider
Lors de la validation, les informations incorrectes ou manquantes seront signalées en rouge.

Mom de la structure  ENTREPRISE X Code activité NAF [ =
n® SIRET [323376m1405088 |

Site Web [ |

Forme juridique [ Non Précisé v]

Nom du

[ENTREPRISE X

senvice

Sile sigge sélectionné correspond & votre lieu de stage, cliguer sur "Ok"
Sinon cliguer sur "Annuler"

Fax

Adresse [

NI

|
|

l ‘ Mail
|

CP / Ville [
Pays [ FRaNCE v 0K ] [ Annuler J

(aticter

- Alissue de cette saisie, une fenétre vous demandera de préciser sila structure que vous venez de
créercorrespondavotrelieuréeldestage:Siouicliquersur«OK».(les2zones SiégeetLieude
stage serontidentiques)

Sinon:Cliquezsur Annuler.Dans ce cas vous devez créer la structure du lieu effectif de stage. Reprendre

La structure que vous venez de créer doit étre validée par I'lUT.
Tant que cette structure n’est pas validée, votre convention de stage ne peut étre éditée.
Pour une validation rapide, veuillez faire une saisie la plus correcte et la plus compléte possible.

Pour information :

SIREN : C'est un numéro d’immatriculation d’une entreprise a 9 chiffres attribué par I'INSEE.
SIRET :numéroa 14 chiffres composé dunuméro SIREN (9 chiffres) et duNIC (5 chiffres) caractérisant
chaque établissement del'entreprise

Attention : Vous devez poursuivre immédiatement la saisie des autres informations

- Vousdevezsaisirle nomdusignataire etdu Tuteur dans la structure d’accueil
Cliquez surles « loupes » pour choisir le signataire de la convention et le tuteur de stage. S’ils n’existent
pas, il suffit d’ajouter un employé « Signataire de la convention » et un employé « Tuteur ».

Stage 20112-2013

S1ege / Lieu de stage

(w

Sitge FORGEL 5.4, \ » Lieu de stage FORGELEST
<4
’

&

Signataire de la convention Tuteur de stage ’

Affichage d’une fenétre « Sélection d’'un responsable structure »

Mom de lemployé

ldentité Service Fonction

Saisirle nom de 'employé s’ilest connu; sinon saisirle

caractére «*» et cliquer surla loupe 4



Si vous ne I'avez pas trouvé dans la liste : affichage d’'une fenétre

eecmn 5 un reponsae srucure *

MNom de lemployé I"’

ldentité Service Fonction

e reconnais ne pas avou trouve l'employe lors de ma recherche et je m'engage a renseigner le plus sérieusement
posssikle les informations qui me sont demandées. Je peux Ajouter un employé

[l faut cocher « Je reconnais ... » pour pouvoir ajouter un employé qui sera signataire de la convention ou
tuteur

- Pourajouter un signataire ou un employé « tuteur », cliquez sur « ajouter un employé », puis saisissez
les informations.

election d'un reponsable structure b4

@ Cette page permet d'ajouter un employé dans la structure d'accueil s'il n'existe pas.

Civilité Nom | @ | Prénom |@ |
Structure d'appartenance | FORGEL 5.4. (51430 BEZANNES) v|
Fonction exercée [ < v] 5 non présente dans la liste l |
Téléphone fixe l < | Fax | | Téléphone portable I |
il K2 |

Caticter

tion d'un reponsable structure

ldentité Service Fonction #jouter un employé

Les champs marqués d’une 4 sont obligatoires

- Aprésavoircréélenouvelemployé,ilapparaitdanslaliste,vousdevezlesélectionner
- llIfautensuite renseignerlamission et activités du stage, les dates de stage
- Silesdates de stage correspondentavotre stage, « Validerlapériode » sinonles corriger

Titte et mission du stage

e

o Titre DUT CS 24 - titre par défaut - [formation)

\
-

fikission et activités Mise en place outil "Encuéthp sat A compléter




Pour supprimer une période saisie par erreur

/

Penodes /
2 Début Fin Structure Période & l'étranger
07/01/2013 | [22/02/2013 | [FORGELEST O [ XSipmrime apEsade]
x O
4

\

Indiquezlesdatesdedébutetdefinde

stage avec calendrier interactif

/

A cocher sivous effectuezune
période de votre stage dans un

Pertodes /

Début Fin

lo7/0172013 | [22/02/2013 |

lu Ma Me Je Ve Sa Di

Informa
sl z| 3| ¢ 5 e

A‘ -
7 8 9 06 1 12 3 [
14 15 16 17 18 19 20 ¢

24 22 23 24 B 26 27

8 29 30 31

pays étranger

Ne pas oublier de valider la
période. Il est possible de saisirune
2 éme période encas de besoin

- Vousdevezensuite compléterlesinformations suivantes:

Confirmer : « Obligatoire

Décocher Gratification sila
Informations conventions
@ durée de votre stage est

Type de stage Obligataire

e & & d
Gratification par mois (€) 00w
Mt avantages en nature (€) 0.0
Nb heures hebdomadaires 0.0

Jour et horaire de présence

inférieure a8 semaines.

\ Et renseigner les autreszones

—(Montant gratification, Durée
hebdomadaire ...)

Durée 0.0/ semaine(s] v
Mode de versement

Liste avantages en nature

Conditions particuliéres
(Travail de nuit, le dimanche ou
jour férié...)

Durée du stage

A

Autres Infos ....

Modéle de convention :

d
Modéle de convention #

Standard si en France

A la fin de la saisie ,
Valider votre demande >

Vaiui Loy

- Sivousn’avezpas saisie I'intégralité des informations obligatoires , une fenétre vous indiquerales
informations manquantes qu’il faudra compléter.
- Unefenétres’ouvreetvous proposededemander la validationpédagogique dustage. CliquersurOK

- NS SLNY WIS 3L

Voulez-vous demander la validation pédagogique du stage maintenant 7

[ OK ] [ Annuler




‘ ALIDATION PIDAGOGIQL 1 DEMANDIE l

Imprimer - Editer un autre docume Désquevotretuteurauravalidé votre stage, I'état
de votre demande se modifie a nouveau.

lls’afficheenverts’ilestaccepté,enrouges’ilest
refusé

01 013 FORGEL ¢

Meslnaess | STAGE RIVUSE PIDAGOGIQUE DNt )

es | Imprimer - Edit

#Ajouter Siége / Lieu de stage

- Vous serez averti par mail dés que votre convention de stage sera validée ou refusée
pédagogiquement.
o Sivalidée:Unmailvousseratransmis pourvousinformerquelaconventiondestage peut
étre éditée et signée au secrétariat de votre département ou bien secrétariat des Licences Pro.

o Sirefusée: Selon le motif du refus I’étudiant devra:
= Modifier la nature de la mission au sein de laméme entreprise pour faire correspondre
le stage avec le contenu pédagogique de la formation
= Rechercherune autre structure d’accueil aprés avoirinformé I'entreprise de ce refus
pédagogique .

Puis soumettre anouveau sademande modifiée de stage : cliquer surlabanniére STAGE
REFUSE PEDAGOGIQUEMENT une fenétre vas’ouvriravec I'Etat de la validation et les
actions disponibles puis cliquer sur ‘Demander a nouveau la validation pédagogique’

e 2012-2013 FORGEL S.A

( S'r.ml-zmm;sfzpm».\coclolumle (3)  Lavalida

estune etape obligatoire

Imprimer - Editer un autre document Etatde la den

Ajouter Siege / Lieu de stage

Action disponible

Merci d’avoir saisi le plus consciencieusement possible les
informations demandées !




