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INSTALLATION ET UTILISATION EN RE SEAU : 

Lors de lôinstallation de V_Stage, le r®pertoire propos® par d®faut 

est « C:\Program Files\V_Stage », mais toute autre destination est 

possible. Tous les fichiers nécessaires au fonctionnement du 

logiciel se trouvent dans le répertoire dôinstallation.  

LANCEUR V_STAGE :  

Ce module permet de lancer l'application  de façon sécurisée en 

réseau. 

Le lanceur doit être installé dans un autre dossier que celui du 

logiciel V_Stage et accessible à tout utilisateur du réseau. 

Note pour lôadministrateur r®seau : mettre les groupes dôutilisateurs 

concernés et non pas « tout le monde ». 

Il suffira, à la première exécution, de paramétrer le chemin de 

la base de données, celui de V_Stage. Ce dernier pourra être ainsi 

caché par l'administrateur du réseau afin d'éviter tout risque de 

malveillance. Ce dernier créera sur chaque poste des utilisateurs un 

raccourci vers lôex®cutable « mes_stages.exe »  

5 profils utilisateurs :  

1. Administrateur : le mot de passe donne accès à toutes les 

rubriques. 

Seul l'administrateur a accès aux paramétrages du logiciel, 

des documents de publipostage, de la saisie des informations 

dans les fiches élèves et les périodes de stages, ainsi que 

l'accès aux modules financiers.   

2. Professeur : le mot de passe (précédé des lettres "pr") 

donne accès à une sélection de stages associés à un coordonnateur ou une équipe pédagogique.(voir page 39 

pour la création des mots de passes professeurs) 

Celui-ci aura uniquement accès aux stages et aux classes qui le concernent, pourra saisir les fiches 

entreprises, créer les visites de stagiaires, ainsi que générer ses ordres de mission.   

3. Elève : donne accès à un module de prospection d'entreprises et supervisé par les professeurs. 

 

4. Consultation : Accès en cliquant sur 'ok' sans mot de passe. Accès restreint sans saisie possible. 

 

5. Intendant : Accès aux rubriques financières ; mot de passe à précéder du « $ »
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PREMIER DEMARRAGE ï PERSONNALISATION DU LOGICIEL  

D¯s la premi¯re ex®cution de V_Stage, il sera n®cessaire dôinscrire les coordonn®es de lô®tablissement ainsi que 

le N° de licence du logiciel. 

 

 
 

La cr®ation dôun mot de passe sera ainsi demand®.  
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 La rubrique óutilitaires/Param®trages diversô permet de d®finir certaines options ; la plus importante est le 

paramétrage des dates de d®but et de fin de lôann®e scolaire en cours. 
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LôINTERFACE GRAPHIQUE 

 

Lôacc¯s ¨ chaque fichier du logiciel se fait dans une fen°tre compos®e de deux onglets : 

 

 

 

Barre de titre 

affichant la version et 

le répertoire de 

travail du logiciel 

 

Pense bête avec texte 

défilant. Double-cliquez 

sur la barre de titre 

pour saisir un nouveau 

texte. 

 Affichage de lôann®e 

scolaire et la licence. 

 

Lôimage de fond de 

lôapplication est celle 

qui est définie sur le 

bureau de Windows. 

 

Le mode tableau affiche une grille 

listant la totalité, ou une partie filtrée, 

des enregistrements du fichier. 

 

 
En cliquant sur lôent°te 

des colonnes, vous changez 

lôordre de tri des 

enregistrements. 

 

En sélectionnant une cellule ou une 

colonne, puis en saisissant au 

clavier les premiers caractères 

recherchés, vous atteignez 

lôenregistrement le plus proche.  

 

Bouton permettant 

de réaliser une 

copie de lô®cran 

 

Suivant la rubrique, 

certains filtres judicieux 

peuvent être proposés. 

 

Pour pouvoir saisir des 

informations, il faut dôabord 

cliquer sur le bouton óNouvelle 

ficheô ou óModifierô 
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Le mode fiche montre le 

d®tail dôun enregistrement 

du fichier. 

 

Informations cachées : en 

cliquant sur le titre, il vous 

sera demandé un mot de 

passe pour y accéder. 

 Certains titres soulignés réagissent 

comme des liens hypertextes, et 

ouvrent la rubrique 

correspondante (ici, le fichier des 

stages filtré sur cet élève). 

 

Un double clic dans une cellule 

ouvrira la rubrique 

correspondante à cet 

enregistrement en particulier. 

 

Le bouton représentant une imprimante donne accès au 

g®n®rateur dô®tats, outils dô®dition propri®taire, 

permettant de réaliser divers types de documents 

int®grant des calculs, listes, tableaux, etcé 

Clic gauche pour lôaper­u, clic droit pour le param®trage. 

Boutons de navigation 

dans le fichier 
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LES FONCTIONNALITES DE RECHERCHES DôINFORMATIONS DANS LA BAS E 

Pour rechercher un enregistrement dans un tableau, 2 méthodes sont possibles : 

1. Cliquer sur lôent°te dôune colonne changera lôordre de tri du tableau ; utilisez alors lôascenseur ou bien 

saisissez directement au clavier les premières lettres du nom recherché. 

2. Utilisez les listes déroulantes ou les champs de recherche ; le contenu affiché sera automatiquement 

filtré. 

 

 Cliquer sur le bouton 

pour annuler le filtre  
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IMPORTATION DES DONN EES 

Lôann®e scolaire indiqu®e sur la page dôaccueil du logiciel fait r®f®rence au fichier des ®l¯ves. 

Elle correspond à la date la plus récente trouvée dans le champ « ANNEESCOLA ». 

Si vous saisissez manuellement(déconseillé) les fiches ®l¯ves sans passer par lôimportation de la base depuis 

SCONET, v®rifiez que vous avez saisi lôann®e scolaire dans ce format : « xxxx/xxxx ». 

V_Stage nôaffichera, par d®faut, que les donn®es correspondant ¨ lôann®e en cours (paramétrer dans « utilitaires »). 

 A - EXTRACTION DES ELEVE S DEPUIS SCONET 

Connectez vous ¨ lôapplication SCONET afin dôeffectuer une extraction des donn®es ®l¯ves de votre 

®tablissement. Il nôest pas obligatoire dôacc®der ¨ Sconet depuis le m°me ordinateur que celui qui utilise 

V_Stage, vous pourrez enregistrer le fichier extrait sur un support amovible ou sur le réseau interne. 

Procédure à suivre pour générer le fichier «exportCSVExtraction.csv» depuis SCONET : 

1 - Dérouler le menu : "Exploitation/Extractions/Personnalisées" 

2 - Cliquer sur "Nouvelle extraction"  
¶ Note : Si vous avez d®j¨ fait des extractions pour V_Stage les ann®es pr®c®dentes, cliquez sur lô®l®ment correspondant 

dans la liste des extractions enregistr®es. Vous obtiendrez alors directement la liste des ®l¯ves et passerez ¨ lô®tape 7. 

3 - Saisir un titre (extraction vstage par ex.) puis : 

Sélectionner Thème : Scolarité actuelle >> puis Critère : Division >> Condition : Différent >> Valeur : laisser vide 
(on demande à Sconet les élèves à qui ont été affecté à une classe) 

¶ Cliquer sur + pour rajouter une nouvelle ligne 

Sélectionner Thème : Sortie >> Critère : Date de sortie >> Condition : Egal >> Valeur : laisser vide 

Aidez vous de cette copie écran : 

 

¶ Cliquer sur Suite 

4 - Vous allez maintenant sélectionner la liste des champs demandés pour V_Stage 

 

 

Scolarité actuelle Division   Différent 
Sortie  Date de sortie  Egal 

Sortie 
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A l'aide de la liste déroulante centrale Choix du thème,  

Ajouter, en respectant bien l'ordre,  lôensemble des 36 champs de la liste ci-dessous : 

Thème "Identification de l'élève" :  

1. Nom,  

2. Prénom 1,  

3. Date de naissance,  

4. N° Interne,  

5. INE,  

6. Commune de naissance,  

7. Pays de naissance,  

8. Sexe,    

9. Transport, 

Thème "Scolarité actuelle" : 

10. MEF,  

11. Division,  

12. Groupe,  

13. Régime,  

Thème "Responsable légal1" : 

14. Civilité respé,  

15. Nom resp...,  

16. Pr®nom respé,  

17. Ligne 1 Adresse,  

18. Ligne 2 Adresse,  

19. Ligne 3 Adresse,  

20. Ligne 4 Adresse,  

21. Commune respé,  

22. Code postal respé,  

23. Lien de parenté,  

24. Tel maison respé,  

25. Tel mobile respé,  

26. Courriel respé,  

27. RIB légal1, 

Th¯me "Coordonn®es de lô®lève" : 

28. Ligne 1 Adresse,  

29. Ligne 2 Adresse,  

30. Ligne 3 Adresse,  

31. Ligne 4 Adresse,  

32. Commune élève,  

33. Code postal élève,  

34. Tel maison élève,  

35. Tel mobile élève,  

36. Courriel élève 

Cliquer sur Suite 
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5 - Contrôler les champs dans la liste donnée puis sélectionner 1 en face du  

Nom pour effectuer le tri. 

 

6 - Cliquer sur "Voir le r®sultat" pour visualiser lôextraction 

7 - Cliquer sur "enregistrer" (tout à droite de la page) pour mémoriser le profil de l'extraction 

 

8 - Cliquer sur "exporter" avec le délimiteur  ";" pour générer le fichier CSV et enregistrer le 

fichier « exportCSVExtraction » sur le bureau ou bien dans un dossier spécifique. 

 

B - IMPORTATION DANS V_S TAGE 

Attention : Ne modifiez pas le fichier généré depuis Sconet 

À partir du menu « Utilitaires/Données externes/Importer/Depuis SCONET », cliquez sur le bouton et 

sélectionnez le fichier « exportCSVExtraction.csv » que vous aurez préalablement généré dans 

lôapplication SCONET. 

Vous pouvez exécuter cette procédure chaque fois que la base SCONET est mise à jour ; re-générez le 

fichier « exportCSVExtraction.csv », refaites le transfert, les nouveaux élèves seront rajoutés. Les fiches 

élèves déjà présentes seront mises à jour. Les élèves ayant quitt® lô®tablissement auront leur champ classe 

renseigné comme « SORTI ». 

 

Si vous obtenez les messages ci-dessous : 

  

Reprenez la proc®dure ¨ partir du d®buté 
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IMPORTATION DE DONNE ES DEPUIS UN FICHIER EXCEL  

(Attention, ne pas confondre avec lôimportation SCONET) 

Il est possible dôimporter des donn®es dans V_Stage ¨ partir dôune feuille Excel ; pour cela, cette feuille doit 

être agencée de telle manière que V_Stage puisse reconnaitre quels sont les champs correspondants à importer. 

¶ La méthode la plus simple est dôexporter dans un premier temps vers Excel le fichier de V_Stage : à 

partir du menu « Utilitaires/Données externes/Exporter/Vers Excel » 

¶ Vous aurez alors une feuille Excel qui contiendra, sur la première ligne, les champs du fichier de 

V_Stage. 

¶ Collez alors vos données sous chaque colonne correspondante 

 

Pour le fichier des élèves, les 3 champs fondamentaux et obligatoires pour V_Stage sont : 

o La référence élève « REFELEVE » : il faut que chaque élève possède un N° distinct 

o Le code classe « DIVCOD » 

o Lôann®e scolaire ç ANNEESCOLA », saisie sous la forme : « 2006/2007 » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attention :  
 

¶ Num®rotez les colonnes ónum®roô ou ór®f®renceô avec des valeurs distinctes 

¶ « Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel » 

¶ Les données importées depuis la feuille Excel seront ajoutées à la base existante de V_Stage. Donc 

si vous effectuez plusieurs importations, vérifiez de ne pas importer de doublons et utilisez des 

num®ros qui nôexistent pas d®j¨ dans la base.  

¶ La feuille Excel que vous aurez constituée doit être enregistrée au format dôExcel 5.0/95 
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IMPORTATION DES ENTR EPRISES DEPUIS UN FICHIER EXCEL  

Pour pouvoir importer vos entreprises, votre fichier Excel doit être structuré de la même manière que celui de 

V_Stage. Donc dans un premier temps, exportez le fichier de V_Stage (vide pour lôinstant) vers Excel, vous 

obtiendrez alors une feuille Excel au format correspondant. 

 

 
 

¶ Enfin, une fois le fichier entreprises.xls constitu®, nôoubliez pas dôattribuer un num®ro unique ¨ 
chaque entreprise, enregistrez, puis proc®dez ¨ lôimportation de ce fichier dans V_Stage. 

« Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel » 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ouvrez aussi votre fichier entreprises, 

puis r®organisez lôaffichage de 

manière à voir les deux fichiers 

simultanément. 

Ensuite, vous pourrez alors copier-

coller de lôun vers lôautre dans les 

colonnes correspondantes. 
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LE FICHIER DES ELEVE S 

 

V_Stage peut gérer les stages sur plusieurs années scolaires cumulées. Le logiciel fait la distinction en fonction 

des dates de p®riodes de stage ainsi quô¨ lôaide du fichier des ®l¯ves ; chaque fiche élève est renseignée 

notamment par un champ óann®e scolaireô. Il y aura alors dans la base plusieurs fiches pour un m°me ®l¯ve, 

celles-ci se distingueront par lôann®e scolaire, la classe, et le num®ro interne. 

 

 
 

La meilleure m®thode pour renseigner le fichier des ®l¯ves est dôimporter la base depuis Sconet. Il est toutefois 

possible de créer manuellement les fiches élèves (ou les importer depuis Excel). 

 

Dans ce cas, il est important de faire attention au moment de la saisie du code classe (ou DIVCOD, code division) ; 

celui-ci doit faire référence au code saisi dans le fichier des classes (respecter la même casse, créer la fiche classe 

correspondante). 

 
¶ Le code classe saisi dans la fiche de lô®l¯ve doit faire afficher sur le cot® le libell® correspondant de la 

fiche classe. 
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¶ Le champ óMEFô est r®cup®r® depuis Sconet. Celui-

ci donne des informations sur la spécialité de 

lô®l¯ve et est utilis® pour g®nérer le groupe dans la 

classe. 

¶ Le champ óSp®cialit®/groupeô(SPECMEF) va servir 

éventuellement à séparer la classe en plusieurs 

parties qui ne feront pas la même période de stage. 

De la m°me mani¯re que pour le code óclasseô, vous 

pouvez créer manuellement des fiches dans la 

rubrique ógroupes d®composant la classeô. 

 

Lors de lôimportation depuis Sconet, il est possible 

dôexploiter le champ óMEFô afin de d®finir automatiquement des codes groupes : 

Les 1ères lettres ou les initiales des mots sont récupérées : par exemple óSECBEP METIERS DU SECRETARIATô 

donnera óMDSô, qui sera inscrit dans le champ óSp®cialit®/groupeô de la fiche élève. 

Ce code groupe, ainsi que le code MEF correspondant sera aussi ajouté dans le fichier des groupes décomposant la classe (accessible 

par le menu ó®l¯vesô). Il sera aussi tr¯s utile pour renseigner les sp®cialit®s ®l¯ves recherch®es dans les entreprises (voir page 17)  

 

¶ Les photos dôidentit® des ®l¯ves sôins¯rent depuis la rubrique óclassesô (voir plus loin). 

¶ Enfin, laissez le logiciel générer le numéro de fiche à la validation (par le bouton représentant une disquette). 

 

Dans lôonglet óMode tableauô, des listes d®roulantes et des cases ¨ cocher vous permettent de filtrer le fichier 

des élèves. 
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LE FICHIER DES CLASS ES 

 

La procédure dôimportation des ®l¯ves depuis Sconet g®n¯re aussi automatiquement les fiches classes. Si vous 

créez les fiches élèves manuellement, vous devrez aussi créer manuellement les fiches classes. Saisissez les 

mêmes codes classes que ceux du fichier des élèves. 

Le champ óSECTFô existe aussi dans le fichier des entreprises. Il permettra de filtrer ces derni¯res par rapport ¨ 

un secteur de formation. Cette option est utilis®e pour le profil óStagesProfs.exeô ; un professeur coordonnateur 

nôaura pas acc¯s aux entreprises dont le óSECTFô(secteur de formation) ne correspond pas aux classes dont il 

est rattaché dans les périodes de stage. 

 
 

En mode modification  (1), double cliquer sur un élève (2), et sélectionner la photo correspondante (3) (4). 

 

 
 

Il est possible aussi de positionner les élèves sur la fiche classe.

2 : double cliquer 

 

3 : Sélectionner 

4 : Valider 

1 : Modifier 
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LE FICHIER DES ENTRE PRISES 

 

Une fiche entreprise contient 2 parties pour les coordonnées : 

¶ une partie avec les coordonnées principales : le siège social, la mairie, etc... 

¶ une partie avec le service. 

Cr®ez autant de fiches quôil y a de services pour une m°me entreprise. Il faut consid®rer la rubrique comme le 

fichier des lieux de stage. Vous repèrerez aisément les différents services en mode tableau. 

 
 

Lors de la saisie des fiches entreprises, vous constaterez que certains champs proposent une liste de choix ; 

¶ Paramétrez les «spécialités entreprises» depuis la rubrique «Entreprises/Paramétrage des listes déroulantes». 

¶ Paramétrez les «formations recherchées» depuis la rubrique «Entreprises/Paramétrage des listes déroulantes». 

¶ Paramétrez les  «Niveaux» depuis le champ «diplôme» de la rubrique «Classes ». 

 

 
 

¶ Le champ óSecteur de formationô est reli® au champ óSPECIALITEô du fichier des professeurs. Le fait 

dôattribuer un secteur de formation ¨ des entreprises cachera donc celles-ci aux professeurs qui nôont pas 

cette sp®cialit®. Toutes les entreprises dont le champ óSecteur de formationô nôest pas renseign® seront 

visibles pour tout le monde. 
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¶ Les champs óCrit¯res dôorganisationô  sont au nombre de 6. Ils vont permettre de distinguer les 

entreprises entre elles en fonction de divers critères : 

 

o La formation des stagiaires *1 

o Le niveau recherché *2 

o Tout autre critère *3 

 

*1 Lors de lôimportation de la base ®l¯ves depuis SCONET, V_Stage a g®n®r® automatiquement des codes à 

partir du champ MEF(module ®l®mentaire de formation) de chaque ®l¯ve. Côest cette liste qui est propos®e 

lorsque vous utilisez la liste déroulante en dessous du F. Vous pouvez accéder au détail par le menu « élèves  

fichier des codes MEF ou nomenclatures ». De cette manière, vous pourrez associer les entreprises aux 

formations de vos élèves.(voir page 14) 

*2 La liste déroulante en dessous du N propose les diplômes que vous aurez renseignés dans le fichier des 

classes. 

*3 La liste déroulante en dessous du A propose toutes les saisies ayant déjà été faites dans le champ. 

 

En mode tableau, vous pourrez alors filtrer le fichier des entreprises sur ces critères. 

¶ Les filtres óSp®cialit®ô, óFormationô et óNiveauô feront une recherche dans les 6 champs óCrit¯res 

dôorganisationô. 

¶ Les zones óRechercher un motô feront la recherche dans tous les champs du fichier entreprises, c'est-à-

dire que vous pourrez aussi bien rechercher un crit¯re quôune commune, un code postal, ou bien un nom 

de contact. 

 

 
 

Les lignes de couleur verte signifient que ses entreprises accueillent des stagiaires. 

La case ¨ cocher óEditer ó permet de s®lectionner les entreprises pour le publipostage.

Nouveauté : 
Le champ « Recherche5» se renseigne à présent 

automatiquement avec les spécialités des élèves déjà accueillis 
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LE FICHIER DES PROFE SSEURS 

 

 

 

 

 

 

Zone confidentielle 

accessible par un 

mot de passe 

Zone pour effacer le mot de passe 

du professeur. 

Ce mot de passe doit être créé en 

lan­ant le profil óStagesProfs.exeô 

.depuis lequel il doit être défini. 

Tableau qui affichera les stagiaires 

qui ont ce professeur déclaré 

comme responsable du suivi. 

Tableau qui affichera les visites 

créées pour ce professeur. 
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LES PERIODES DE STAGE 
 

Une période de stage concerne tous les ®l¯ves dôune classe, ou un groupe dô®l¯ves appartenant ¨ cette classe. 

Elle contient une date de début et une date de fin de stage, éventuellement des dates intermédiaires. Des 

modalités spécifiques peuvent être renseignées, 1 ou 2 coordonnateurs peuvent y être associés. 

Dans la partie droite de la fiche de p®riode apparait lôensemble des ®l¯ves concern®s ; à partir de cette fenêtre 

on pourra notamment affecter les élèves en entreprise et éditer les conventions. 

 

 

CREATION DôUNE FICHE  

En cliquant sur le bouton óNouvelle ficheô, une fiche vierge sera cr®®e, et vous aurez alors la possibilit® dôy 

saisir les informations concernant le stage. Des cellules apparaîtront ainsi que des listes de choix déroulantes. 
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1. Choisissez le type de stage. Vous pouvez définir différents types de stages en allant dans la rubrique 

correspondante. (Voir page 37) 

 

 
 

2. Sélectionnez la classe concernée. Dans le cas de classes composées de plusieurs groupes et qui ne feront 

pas les mêmes périodes de stage, renseignez le champ ; seuls les élèves possédant ce code groupe 

apparaitrons alors dans la liste de droite. Vous cr®erez alors une seconde fiche óp®riode de stageô pour 

lôautre groupe. 

3. Renseignez les dates de stage : 

a. Si les ®l¯ves ne font quôune p®riode dans lôann®e, ne renseignez que les champs óP®riode 

globaleô 

b. Renseignez les dates intermédiaires dans le cas où les élèves feront des stages dans la même 

entreprise ¨ plusieurs p®riodes dans lôann®e scolaire. Cela permettra de ne faire quôune seule 

convention avec lôensemble des dates. 

4. (non obligatoire) Renseignez les modalités, la durée du stage (1 champ numérique+1 champ texte pour y mettre 

ójoursô ou ósemainesô), ainsi que le ou les coordonnateurs. 

5. Validez la fiche en cliquant sur le bouton représentant une disquette. 
 

Sôil nôy a pas de dates interm®diaires, la date globale sera automatiquement recopi®e dans le champ de la 

première date intermédiaire (pour faciliter le paramétrage des conventions ï voir plus loin). 

Les élèves concernés par le stage apparaitront automatiquement dans la liste de droite à partir du moment où la 

classe + les dates sont renseignées (lôann®e scolaire des ®l¯ves est recherch®e par rapport ¨ la date du stage). 
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AFFECTATION DôUN ELEVE EN ENTREPRISE 

 

Elle consiste ¨ la cr®ation dôune fiche de stage associant à la fois : la p®riode de stage, lô®l¯ve, et lôentreprise. 

 
 

Pour affecter un ®l¯ve, passer par la rubrique óP®riodes de stageô. 

Dans la fiche correspondant ¨ la classe de lô®l¯ve concern®, cliquer sur le bouton dôaffectation. 

 
 

Cela aura pour effet de cr®er automatiquement une fiche de suivi du stagiaire pr® remplie avec lô®l¯ve et la 

période correspondants. 

 
 

Cliquer sur le bouton óéô : le fichier des entreprises sôouvrira afin de choisir le lieu du stage, recherchez la, 

puis sélectionnez la en double cliquant ou en validant par la touche « entrée ». 

Nouveauté : Lorsque vous affectez une entreprise à un élève, celle-ci sera désormais considérée comme une 

entreprise accueillant la spécialité de cet élève ; vous pourrez ainsi lors des recherches ult®rieures dôentreprises, 

filtrer celles correspondant aux formations des stagiaires (voir page 17). 
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PERSONNALISATIONS DE LA FICHE DE SUIVI DU  STAGIAIRE  
Lors de la création de la fiche, certaines informations provenant de la fiche de p®riode de stage ainsi que de lôentreprise 

sont recopiées dans des champs spécifiques de la fiche du stagiaire : 

¶ Les dates et les modalit®s pr®vues pour la p®riode deviennent ódatesô et ómodalit®sô réelles pour le stagiaire, (1) 

¶ Les horaires de lôentreprise deviennent óhoraires de lô®l¯veô, (2) 

¶ Le contact de lôentreprise d®clar® comme tuteur devient tuteur de lô®l¯ve. (3) 

Il sera alors possible de modifier ces informations dans la fiche du stagiaire sans que cela ne se répercute sur la période 

prévue pour la classe. Vous pouvez changer le tuteur par rapport ¨ celui qui est d®fini dans la fiche de lôentreprise ; en 

choisissant dans la liste déroulante, ou bien en saisissant directement dans les champs. Le logiciel vous demandera si vous 

désirez mettre à jour le tuteur dans la fiche entreprise. 

 
 
Le ou les coordonnateurs sont définis dans la fiche période de stage, donc pour toute la classe ; le professeur chargé du 

suivi est défini spécifiquement pour le stagiaire. (4) Le logiciel proposera de créer une fiche de visite pour le professeur 

charg® du suivi, les visites permettront dô®tablir les ordres de mission (voir chapitre correspondant). 

Le fait de renseigner le nombre de jours dôabsence, ou bien de modifier les dates r®elles de stage, fera apparaitre le 

message óPr®voir stage de rattrapageô (5), jusquô¨ ce que la case ótrait®ô soit coch®e (6). 

 

Dans la fiche óP®riode de stageô apparaitra le nombre de stages 

pour chaque ®l¯ve. Si un ®l¯ve change dôentreprise en cours de 

stage, affectez-le à la nouvelle entreprise (en cliquant sur le bouton 

dôaffectation) (7), puis modifiez les dates réelles dans les 2 fiches 

de suivi du stagiaire. Pour ouvrir la fiche de suivi dôun stagiaire, 

double-cliquer sur son nom (8). Pour ouvrir toutes les fiches 

correspondant ¨ la p®riode de stage, cliquer sur lôîil. (9) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) 

(9) 

(8) 
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FUSION ET PUBLIPOSTAGE 

Le bouton  « W è, accessible depuis diff®rentes rubriques du logiciel, permet dô®diter des documents avec 

Microsoft Word, en utilisant ses fonctionnalités de fusion et publipostage.  

 

 
 

Aux différents emplacements du document dactylographié seront insérés des champs provenant de V_Stage, 

qui, en fusionnant, afficheront les données du logiciel. 

La rubrique « Fichier de sélection des élèves pour le publipostage » contient un maximum de champs de fusions 

pour les éditions ; une requête extrait les champs de plusieurs tables de la base de données pour permettre 

dô®diter des documents aux contenus riches dôinformations (contrairement aux autres rubriques qui ne 

contiennent que les donn®es dôune seule table). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cette rubrique est accessible depuis le menu principal et extraira la totalité des stages de la base ; des filtres 

ainsi quôune zone dôoptions vous aideront ¨ affiner votre s®lection pour le publipostage. Il sera toutefois 

souvent plus judicieux, plutôt que depuis le menu principal, de passer par la rubrique « Périodes de stage » pour 

aller dans le fichier de sélection des élèves. En effet, le bouton « W » (dans le mode fiche) ouvrira la même 

rubrique, mais la requête ne se fera que pour les stagiaires de la classe concernée. 

 

Note :  

Un ópilote ODBCô permettant la communication entre Word et V_Stage doit °tre install® pr®alablement sur 

lôordinateur. Veuillez t®l®charger le fichier : óVFPODBC.msiô disponible sur notre site, ou par le menu 

« Utilitaires/Paramétrages divers ». 
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Une fois effectu®e la s®lection des enregistrements ¨ ®diter, il ne reste plus quô¨ lancer Word ¨ lôaide du bouton 

correspondant. 

Les mod¯les de documents fournis lors de lôinstallation sont déjà en partie paramétrés. 

Le clic gauche sur le bouton óWô fusionne directement le document avec les donn®es. 

Vous pouvez modifier ces derniers ou bien utiliser vos propres mod¯les en y ajoutant dôautres champs de fusion 

disponibles, pour cela, le clic sur le bouton ó#ô (ou bien clic droit sur óWô) permet de paramétrer un document existant 

ou dôen cr®er un nouveau.  

La liste des champs de fusions disponibles correspondent aux colonnes affichées dans le tableau. Aidez vous du 

document décrivant les correspondances en cliquant sur le bouton ó?ô. 
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Le document de publipostage alors ouvert sera par défaut de type « Lettre type » : chaque enregistrement n 

sélectionné dans V_Stage sera fusionné n fois. 

Bouton « Insérer un 

champ de fusion » 
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Si le nom du document Word comporte le mot « liste », V_Stage indiquera à Word de faire un publipostage de 

type « répertoire è, côest ¨ dire que la fusion de tous les enregistrements se fera dans un seul document 

fusionné. 

 

 
 

Un document de publipostage de type « répertoire » contient une seule ligne de champs qui, une fois fusionné, 

répètera à la suite les résultats. 

Afin dô®viter la r®p®tition de certaines informations communes ¨ la liste, il suffit dôins®rer les champs dans 

lôent°te du document (menu óaffichage/en-tête et pied de page). 
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LE SUIVI DE S EDITIONS 

 

Une fois vos documents ®dit®s, V_Stage propose dôenregistrer les dates dôimpressions, dôenvois et de retours. 

 

 
 

Si les documents sont des conventions (mot óconventionô dans le nom du fichier ó.docô), les lignes du tableau de 

sélection des élèves pour le publipostage passeront en vert, ainsi que dans les fiches de suivi des stagiaires. 

 

    
 

Vous pourrez saisir manuellement les dates dô®ditions dans les fiches de suivi des stagiaires, ainsi que dans la 

rubrique óSuivi des ®ditionsô. 
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VISITE S ET ORDRES DE MISSIONS 

 

Pour créer les ordres de mission professeurs, vous devez préalablement créer des fiches de visite. Ces fiches de 

visite sont associ®es aux stagiaires (®l¯ve+entreprise), côest la raison pour laquelle il faut passer par les fiches 

de suivi des stagiaires pour créer les visites. 

Dans la fiche de suivi du stagiaire (en mode modification), renseignez le professeur responsable du suivi. Vous 

pourrez alors cr®er la fiche de visite correspondante, en cliquant sur le bouton óajouter une visiteó. Vous pouvez 

toutefois cr®er des visites pour dôautres professeurs sans avoir ¨ renseigner le responsable du suivi. 

 

 
 

 
Les ordres de mission sont ®tablis ¨ partir de la rubrique des visites professeurs. Le principe dôun O.M. consiste 

en une association de plusieurs visites dôun m°me professeur avec un num®ro commun. 

Renseignez la date si 

nécessaire, sélectionnez un 

professeur  puis validez. 

Nouveauté : voir 

page 44 
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Cochez les visites que vous d®sirez inclure dans un ordre de mission, puis cliquez sur le bouton óCr®er les 

ordres de missionô. Si vous avez s®lectionn® diff®rents professeurs, il sera créé un ordre de mission par 

professeur. 

 

 
 

 

Fichier des ordres de mission en mode tableau : 

Ce tableau affiche lôensemble des visites, celles-ci 

sont associ®es ¨ un num®ro dôordre de mission.  
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Par le menu "Utilitaires/Paramétrages divers", renseignez le modèle d'ordre de mission par défaut 

Les boutons "OM" des rubriques "Visites professeurs" et "Ordres de mission" lanceront directement ce 

document. 
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ETABLISSEMENT DES FI CHES DE FRAIS PROFESSEURS 

 

La fiche de frais dôun professeur se renseigne dans la fiche óOrdre de missionô. 

La distance totale prévue est la somme des distances que vous aurez éventuellement saisies dans les fiches 

visites. Contrôlez la distance réellement effectuée et modifiez la valeur. 

Param®trez les taux de remboursements en cliquant sur le lien óTaux de remb.ô Ainsi que la puissance et 

lôimmatriculation du v®hicule dans la fiche du professeur. 

Des frais divers peuvent être saisis, un champ texte permet dôins®rer un libell®, un autre le montant. 

Contrôlez puis modifiez, le cas échéant, le calcul proposé par le logiciel. 
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FICHES DE FRAIS ELEV ES 

 

La fiche de frais élève est accessible depuis la fiche de suivi du stagiaire 

 

 
 

 

Renseignez les champs de transport, restauration et hébergement : 

 

 
 

Le logiciel proposera des calculs de remboursement, dont vous pouvez modifier manuellement les résultats.

5 types de lieux de 
restauration/hébergement sont 

proposés, mais il est possible de 

saisir directement dans le champ 

Liste des entreprises dont la 

sp®cialit® = óH®bergementô 

ou óRestaurationô 
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VERSEMENTS ï SUIVI DES VERSEMENTS 

 

Dans les fiches ordres de mission professeurs, ainsi que dans les fiches de frais des élèves, indiquez les dates de 

mandatement. 

 

  
 

Pour accéder au récapitulatif des mandatements, passer par la barre des menus : 

 

 

 
 

 

 

 

Par la rubrique óProfesseursô, ne sôafficheront que les versements 

professeurs, par la rubrique óStagiairesô, que ceux des ®l¯ves, et par le menu 

óUtilitairesô, les 2 seront affich®s. 

 

Renseignez les références bancaires de votre établissement ainsi que celles de la Banque de France ; vous 

pourrez alors éditer les documents et générer la disquette de paiement. 


