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Acteur : le responsable ITD
La fiche d'un intervenant ITD  est composée de :
1. informations personnelles
2. interventions dans lycées collèges
3. études de l'intervenantes (étudiantes ou ingénieurs)
4. position en entreprise (intervenant ingénieur)

les icônes de la fiche de l'intervenante
[image: ]
1 - Les informations personnelles de l'intervenant ITD
ajout d'un intervenant
pour ajouter un intervenant ITD, cliquez sur" ajouter un(e) intervenant(e)"
[image: ]
Le système ouvre le formulaire de saisie de l'intervenant :

[image: ] [image: ]
Cette partie comporte les informations personnelles de l'intervenant. Il est important que tous les champs soient renseignés. La  validation s'effectue en cliquant sur le bouton "ajouter".

Le champ renseignements complémentaires permet d'y enregistrer des données qui ne seront visibles que par le pilote.
1. Pour le cas de l'étudiante, n'oubliez pas de cocher type d'intervenant(e) "étudiantes"
2. Pour le cas de l'ingénieur, n'oubliez pas de cocher type d'intervenant(e) "ingénieurs"
Ne pas oublier de cocher les départements d'intervention des intervenants ainsi que l'année d'entrée dans notre base de donnée.
Le login et le mot de passe sont générés par le système lors de la création de la fiche.
La date d'entrée OPE est automatiquement enregistrée par le système lors de l'ajout d'un intervenant. 
C'est la date du jour de la création de la fiche.

les étudiants
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les ingénieurs
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L'intervenant ITD, en se connectant sur le site OPE, peut mettre à jour ses données personnelles. Celles -ci sont enregistrées automatiquement dans la base de données. (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)
Seul  le login, le périmètre de gestion et la date d'entrée ne sont pas modifiables par l'intervenant ITD.

envoi d'un mail à l'intervenant
[image: ]
Dans ce formulaire d'envoi de mail, le responsable ITD doit sélectionner :
· l'expéditeur du mail (c'est lui qui recevra la copie du mail anvoyé au stagiaire emploi)
· le sujet du mail
· les pièces jointes en cliquant sur "Parcourir" (recherche des ficheirs sur le PC) si besoin
· le texte du message au niveau" texte à saisir"
et cliquer sur "envoyer"

Le stagiaire recoit ses identifiants de connexion en bas du mail envoyé.



2 - Les interventions dans les lycées et collèges
Lorsqu'un intervenant est enregistré dans une intervention dans un lycée ou collège, le système affiche celle-ci.
[image: ]
Le champ "date envoi frais" permet d'enregistrer la date de l'envoi du chèque de défraiement.
Il suffit de cliquer sur le petit calendrier[image: ] de sélectionner la date et de cliquer sur [image: ].
En cliquant sur le nom de l'établissement, le système ouvre les informations concernant cette intervention 
[image: ]
Il suffit de cliquer sur le nom de l'intervenant pour revenir sur sa fiche.

3 - Les études de l'intervenant
Lors de son isncription à l'association OPE, un intervenant doit fournir les informations concernant ses études et diplômes.
Si les études  n'ont pas été saisies  lors de la création de la fiche de l'intervenant, le système affiche un formulaire vide à remplir en dessous des données personnelles :
[image: ]
Il suffit de sélectionner les données dans les champs déroulants. Toutes les informations sont importantes et doivent être renseignées.
Si  les données ne se trouvent pas dans les champs déroulants, il faut les créer. Pour se faire cliquer sur la [image: ]située à coté du champ, le système ouvre alors un nouvel onglet affichant la gestion de cette donnée (ex : nom de l'école, ville )(voir document GESTION  DE S DONNEES  DE  REFERENCE).
Cliquer sur "valider les modifications" pour valider la saisie.

Le système affiche alors les données enregistrées : 
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4 - La position en entreprise
Lors de son isncription à l'association OPE, un intervenant ingénieur doit fournir les informations concernant son entreprise.
Si l'entreprise n'a pas été saisie lors de la création de la fiche de l'intervenant ingénieur, le système affiche un formulaire vide à remplir
[image: ]
Il suffit de sélectionner les données dans les champs déroulants. Toutes les informations sont importantes et doivent être renseignées.
Si  les données ne se trouvent pas dans les champs déroulants, il faut les créer. Pour se faire cliquer sur la [image: ]située à coté du champ, le système ouvre alors un nouvel onglet affichant la gestion de cette donnée (ex : nom de l'éntreprise, poste )(voir document GESTION  DE S DONNEES  DE  REFERENCE).
Cliquer sur "valider les modifications" pour valider la saisie.

Le système affiche alors les données enregistrées : 
[image: ]

Dans la partie inférieure (fond vert), on retrouve les coordonnées de l'entreprise employeur. Celles-ci ne sont pas modifiable dans cette fiche stagiaire.
Pour visualiser la fiche de l'entreprise il faut cliquer sur [image: ], le système ouvre un nouvel onglet et procéder aux modifications nécessaires.
NOTA :
L'intervenant ITD ignénieur, en se connectant sur le site OPE, peut mettre à jour ses données professionnelles. 
Pour se faire il remplit les informations dans le formulaire en ligne. (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)

Celles -ci sont envoyés par mail au responsable ITD qui effectue la modification.
Il n'y a pas de mise à jour automatique comme pour les données personnelles

5 - La recherche d'intervenants
pour rechercher un intervenant ITD, cliquez dans le menu ITD / PILOTE sur" gestion des  intervenant(e)s"
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Il y a trois possibilités :
1. recherche par nom d'intervenant(e)
2. recherche d'intervenant(e)s par des critères
3. extraction de liste d'intervenant(e)s au format Excel


1.recherche par nom d'intervenant(e)
Il suffit de saisir les première lettres du nom
[image: ]
et le système affiche la liste :
[image: ]
2.recherche d'intervenant(e)s par critères
[image: ]
Différents critères sont possibles :
1. par département d'intervention
2. par type d'intervenant(e) : étudiantes ou ingénieur(e)
3. actif ou inactif
4. par entreprise pour les ingénieur(e)s
5. pare école pour les étudiant(e)s



exemple : ingénieur(e)s actifs dans la département du Rhône
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3.extraction de liste d'intervenant(e)s au format Excel
[image: ]
Il est possible d'extraire deux types de liste au format Excel :
1. les ingénieur(e)s
2. les étudiant(e)s



exemple : fichier  des ingénieur(e)s 
	civilite
	nom
	prenom
	adresse
	codepostal
	ville
	telephone
	mobile
	email
	entreprise
	poste

	F
	ALBANES
	Alana
	2 rue Quivogne
	69002
	LYON
	04 78 38 37 27
	06 26 26 21 34
	alana.albanes@free.fr
	
	

	F
	ANSEAUME
	Anne Marie
	
	69007
	LYON
	
	06 49 13 09 38
	aanseaume@isara.fr
	
	

	F
	ARSENE
	Sylvie
	5 rue de New York
	38000
	GRENOBLE
	04 76 48 42 16
	06 63 00 56 95
	sylvie.arsene@constellium.com
	CONSTELLIUM CRV (EX ALCAN ALUMINIUM PECHINEY ALUVAL)
	Ingénieur Recherche et Développement

	F
	AUGUERES
	Marie-Josephe
	
	
	
	04 72 82 71 13
	
	marie-josephe.augueres@edf.fr
	EDF
	

	F
	BALDECK
	Clotilde
	445 rue de la Pioulaz
	73490
	LA RAVOIRE
	04 50 88 55 55
	06 84 14 91 95
	ccouval@tefal.fr
	TEFAL SAS
	Chef de Projet Innovation

	F
	BECHON
	Brigitte
	14 rue du Coteau
	1700
	SAINT MAURICE DE BEYNOST
	04 72 87 10 07
	06 84 82 36 81
	brigitte.bechon@orange.com
	ORANGE CENTRE EST
	Maître Ouvrage Système Information (MOA)

	F
	BIASSE
	Béatrice
	17 rue des Martyrs
	38054
	GRENOBLE
	
	
	bbiasse@cea.fr
	
	Chercheur

	F
	BONNARD
	Julie
	Rue de Genève, 75
	1004
	LAUSANNE
	+41 78 803 81 29
	+33 6 61 37 99 83
	bonnard.julie@gmail.com
	CROSS SYSTEMS
	Consultant(e) en Informatique

	F
	BRETON
	Amelie
	12 rue de Bruxelles
	69100
	VILLEURBANNE
	
	06 75 75 47 75
	esson.amelie@orange.fr
	
	

	F
	CARCEY COLLET
	Dominique
	
	
	
	04 79 89 35 21
	
	dominique.carceycollet@areva.com
	CEZUS
	Technicien

	F
	CASTELAIN
	Florence
	129 rue des Charmettes
	69006
	LYON
	04 78 26 25 89
	
	florence.castelain@areva.com
	AREVA NP
	Chef de Groupe Développement Mécanique

	F
	CASTET
	Sybille
	25 avenue Président Kennedy
	38300
	BOURGOIN JAILLIEU
	
	06 70 30 14 63
	sybille.castet@aliceadsl.fr
	
	Chef de Projet

	F
	CHARVIN
	Catherine
	21 rue Desparmet
	69008
	LYON
	
	06 64 40 34 12
	catherine.charvin@volvo.com
	RENAULT TRUCKS
	Manager

	F
	CHOPINET
	Lucie
	19 rue Tourville
	69007
	LYON
	04 72 36 03 33
	06 08 82 04 40
	lucie.chopinet@orange.com
	ORANGE CENTRE EST
	Déléguée Mécénat et Solidarité

	F
	CORTEY
	Claire
	
	
	
	04 72 74 87 52
	
	claire.cortey@areva.com
	AREVA NP
	Ingenieur Thermo Hydraulique

	F
	DEVISE
	Karine
	433 chemin Bois Comtal
	69390
	MILLERY
	
	06 71 02 00 21
	karine.devise@Volvo.com
	RENAULT TRUCKS
	Manager

	F
	DUBRULLE
	Angèle
	12 allée Louis Eugène Grouiller
	26200
	MONTELIMAR
	
	06 46 51 74 93
	angele.dubrulle@gmail.com
	ELECTRICITE DE FRANCE CNPE CRUAS
	Ingénieur(e) d'Exploitation

	F
	DUPUIS
	Raphaëlle
	102 rue Anatole France
	69100
	VILLEURBANNE
	
	06 21 97 18 55
	raphaelle.dupuis@sfr.fr
	SOPRA GROUP
	Ingénieur Informatique

	F
	ETAY
	Jacqueline
	7 allée de la Piat
	38240
	MEYLAN
	04 76 41 92 04
	
	jacqueline.etay@grenoble.cnrs.fr
	CNRS LABO SIMAP/EPM
	Chercheur

	F
	FERLIN
	Laure
	
	
	
	
	06 71 61 52 23
	laure.ferlin@orange.fr
	LFL CONSULTANTS
	Consultant(e) en Environnement

	F
	FOSCALLO
	Adeline
	11 rue Gaston Rumeau
	42000
	SAINT ETIENNE
	
	06 67 26 85 78
	adeline.foscallo@laposte.net
	ISTP (INSTITUT SUPERIEUR DES TECHNIQUES DE LA PERFORMANCE)
	Ingénieur(e) Tuteur

	F
	GARAT
	Véronique
	27 avenue Lacassagne
	69003
	LYON
	
	06 28 35 02 16
	veronique.garat@areva.com
	AREVA NP
	Ingénieur Matériaux

	F
	GARNIER
	Mireille
	6 rue des Alouettes
	69008
	LYON
	
	06 72 27 17 92
	mireille.garnier@orange.com
	ORANGE CENTRE EST
	Responsable Exploitation

	F
	GAUTHIER
	Anne-Lise
	9 rue Lieutenant Chanaron
	38000
	GRENOBLE
	04 76 86 14 13
	06 79 54 18 04
	
	CERG (SAS)
	Ingénieur Process
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