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1 - La création de la fiche du stagiaire
Acteur : le tuteur ou parrain
Dans le menu EMPLOI / TUTEUR, cliquez sur "gestion des stagiaires"
Dans RECHERCHE DES STAGIAIRES OPE, cliquez sur "Ajouter un stagiaire"
[image: ]
Tous les champs doivent être renseignés surtout l'email afin de pouvoir communiquer avec le nouveau stagiaire.

Le ssytème positionne le stagiaire comme emploi car on se trouve dans la partie emploi OPE :
[image: ]

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 stagiaire. 
C'est la date du jour de la création de la fiche.

Après avoir valider la saisie en cliquanr sur "ajouter" le système ouvre la fiche du nouveau stagiaire :


La fiche d'un stagiaire emploi  est composée de :
1. informations personnelles
2. études du stagiaire
3. sessions de formation
4. clubs emploi
5. parrainage
6. suivi des entretiens individuels
7. suivi des ateliers de groupe
8. positions en entreprise

les icônes de la fiche du stagiaire
[image: ]
2 - Les informations personnelles du stagiaire
[image: ]
Cette partie comporte les informations personnelles du stagiaire. Il est important que tous les champs soient renseignés. Tout est modifiable et la validation s'effectue en cliquant sur le bouton "valider les modifications".

Le champ renseignements complémentaires permet d'y enregistrer des données qui ne seront visibles que par le responsable emploi et le tuteur ou parrain.
Il est possible de masquer les données personnelles et (ou) professionnelles dans l'annuaire du réseau en décochant les cases dans "parution dans l'annuaire du site OPE"
Le stagiaire emploi, 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 de sortie ne sont pas modifiables par le stagiaire.

Dans cette partie informations personnelles deux actions sont accessibles :
a. envoi d'un mail au stagiaire
b. visualiser la fiche RSA


a.   envoi d'un mail au stagiaire
[image: ]
Dans ce formulaire d'envoi de mail, le tuteur ou le parrain doit sélectionner :
· 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"

Il  y a une possibilité d'envoyer une copie au responsable emploi en cochant la case.
Le système envoie à l'expéditeur (tuteur ou parrain) une copie du mail.

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



b.   visualiser la fiche RSA
Si le stagiaire emploi touche le RSA et a comme référent l'association OPE (cas pour Lyon), il possède une  fiche RSA.
Pour accéder à cette fiche, cliquer sur "fiche RSA".
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Pour la description des données et le suivi d'un stagiaire concernant le RSA voir le document SUIVI  RSA  STAGIAIRE  EMPLOI.
En dessous des informations sur le suivi RSA le système affiche le parrainage, le suivi des entretiens individuels et les sessions de formation. Ces données sont les mêmes que celles affichées dans la fiche stagiaire.
Il est possible de retourner à la fiche stagiaire en cliquant sur le bouton "visualisation fiche OPE".


3 - Les études du stagiaire
Lors de son isncription à l'assiciation OPE, un stagiaire doit fournir les informations concernant ses études et diplômes.
Si le responsable emploi n'a pas saisi d'études, le tuteur ou le parrain peut le faire. Ilclique sur "ajouter une étude", le système déplie le formulaire de saisie :
[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 la créer. Pour se faire cliquer sur la croix verte située à coté du champ, le système ouvre alors un nouvel onglet affichant la gestion de cette donnée (ex : diplôme, spécialité, ville ou établissement d'enseignement (voir document GESTION  DE S DONNEES  DE  REFERENCE).
Cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.
Le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des modifications ou supprimer celle ci en cliquant sur [image: ].
[image: ]
Dans le cas des RSA, la saisie des études du stagiaire est importante car dans le reporting RSA, il y a une partie sur le niveau d'étude.
On peut saisir plusieurs études suivies par le stagiaire. Celles-ci s'affichent les unes en dessous des autres.


4 - Les sessions de formation
Si le stagiaire participe à une session de formation, le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des modifications en cliquant sur valider les modifications.
Seules les données statut de financement, numéro RMI/RSA, numéro CLI, et financement complémentaires sont modifiables.
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En dessous des informations de la session le système affiche les ateliers de la session auxquels est inscrit le stagiaire.

La mise à jour de ceux-ci est réalisée prioritairement lors de la validation des présences lors du déroulement des ateliers par le tuteur  (voir document PROSESSUS  SESSION  DE  FORMATION).

En cliquant sur le numéro de la session, le système affiche la page gestion de la session. Il est possible de revenir sur la fiche du stagiaire dans la page de la session en cliquant sur le nom de celui-ci.
NOTA :
Tous les champs des ateliers(date, nom de l'atelier, disponibilité et commentaires)  sont visibles par le stagiaire dans sa page personnelle. (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)


5 - Les clubs emploi
Si le stagiaire désire participer à un club emploi, il y a trois méthodes pour le faire : 
1. soit dans la page "club emploi" (voir document PROSESSUS  CLUB  EMPLOI)
2. soit il s'incrit en ligne dans sa page personnelle (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)
3. soit directement dans sa fiche, pour se faire le tuteur clique sur "ajouter un club emploi" :
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Sélectionner un club emploi dans le champ déroulant.
Cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.
Le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des modifications ou supprimer celle ci en cliquant sur [image: ].
[image: ]
En dessous des informations du club emploi, le système affiche les ateliers du club auxquels est inscrit le stagiaire.
La mise à jour de ceux-ci est réalisée en priorité lors de la validation des présences lors du déroulement des ateliers par le tuteur  (voir document PROSESSUS  CLUB  EMPLOI)
 Mais il est possible dans sa fiche d'ajouter des ateliers de club emploi  ou de modifier les données atelier par atelier.
En cliquant sur le numéro du club emploi, le système affiche la page gestion du club emploi. Il est possible de revenir sur la fiche du stagiaire dans la page du club emploi en  cliquant sur le numéro de celui-ci.
NOTA :
Tous les champs des ateliers (date, nom de l'atelier, disponibilité, actions réalisées, actions à venir et commentaires)  sont visibles par le stagiaire dans sa page personnelle. (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)




6 - Le parrainage
	Stagiaire
	Responsable emploi
	Responsable parrains
	Parrain

	 (
Envoi par mail CV + fiche parrainage complétée
) (
(A l’issue du cycle 1)
Volonté d’être parrainé
)







 (
Réception de l’information
)





 (
Prise de Rendez-vous
) (
Signature de la Charte parrainage (1
er
 RV)
Outil de gestion des parrainages
 site OPE
)
	

 (
Demande CV + Fiche parrainage complétée 
)



 (
Transmission au responsable des parrains
)

 (
Réception de l’information
)




	



 (
Transmission aux parrains
)



 (
Transmission de l’information
)	




 (
Affectation du parrain dans outil de gestion site OPE
)





 (
Parrainage effectif
)








	
 (
Acceptation parrainage
) (
Prise de Rendez-vous
)


Avant de 
a.  cas du responsable des parrains
Si le stagiaire est parrainé, il faut lui affecter un parrain.
Pour se faire le responsable des parrains clique sur "ajouter un parrain" :
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Sélectionner un parrain dans le champ déroulant ainsi que la date de début de parrainage.
Cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.
Le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des ajouts, des modifications ou de supprimer celle ci en cliquant sur [image: ].
[image: ]
Les champs "motif de fin de parrainage" et "observations" ne sont pas visibles par le stagiaire dans sa page personnelle. 
Ces données ne sont mises à jour que par le responsable emploi et le responsable des parrains. 
Elles sont visibles par les parrains et utilisées lors des réunions de parrainage.

NOTA : le bouton "RAZ fin de parrainage"
Quand le parrainage est terminé, le responsable des parrains complète le champ date "fin de parrainage"
Avant la suppression des données de parrainage, le stagiaire est de nouveau parrainé, il faut remettre la date de fin de parrainage à "000-00-00" et lui affecté un nouveau parrain.

b.  cas du parrain
Le parrain ne peut pas ajouter ou modifier la zone parrainage


NOTA : suivi du parrainage
Chaque parrain a dans son menu d'administration une partie "EMPLOI / PARRAINAGE"
il existe trois page pour suivre les parrainages :

1. suivi des entretiens de parrainage
2. parrainage en cours
3. parrainage terminés



1.  suivi des entretiens de parrainage
Si le parrain a des stagiaires qui lui sont attachés, il verra ceux-ci affichés :
[image: ]
En cliquant sur [image: ], le système ouvre la page de suivi de parrainage du stagiaire :
[image: ]
Le parrain, dans cette page, peux :
1. enregistrer les données de son entretien de parrainage "valider les modifications"
2. supprimer un entretien de parrainage [image: ]
3. ajouter un entretien de parrainage "ajouter un entretien de parrainage"
4. éditer un tableau de suivi des entretiens [image: ]
	
Nom Prénom
	Début et fin de parrainage
	Motif fin parrainage
	Observations

	MOREL Sophie
	2013-02-12 au 
	 
	Sans réponse après relance en septembre. 

	 

	date entretien
	disponibilité
	commentaires

	07/05/2013
	absent
	message laissé sur son répondeur

	15/03/2013
	présent
	Prise de contact. Définition plan d'action avec focus sur Projet pro



2.  parrainages en cours
Pour suivre les différents parrains et leur parrainage, le système affiche l'ensembles des parrainages en cours pour les différents parrains. Ce suivi est utilisé en réunion de parrainage.
[image: ]
Le modifications concernant le parrainage sont réalisées par le responsable des parrains.
2.  parrainages terminés
Pour suivre les différents fin de parrainage, le système affiche l'ensembles des parrainages terminés pour les différents parrains. Ce suivi est utilisé en réunion de parrainage.
Les parrainages sont supprimés régulièrement de cette liste par le responsable des parrains.
Seuls les entretien individuel de parrainage attachés à un stagiaire sont conservés .
[image: ]

7 - Le suivi des entretiens individuels
Il y a trois types d'entretien individuel : parrainage, suivi et info-coll.
a.  cas  du parrainage :
Pour se faire le parrain clique sur "ajouter un entretien individuel" .
Saisir la date de l'entretien et sélectionner le type "parrainage" puis cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.
Les champs disponibilité et notes sont renseignés après l'entretien par le parrain.
[image: ]
b.  cas  du suivi ou info-coll :
Dans ces cas utilisés uniquement pour les stagiaires RSA, l'ajout d'entretien (suivi ou info-coll) se fait dans le déroulement du processus suivi RSA (voir le document SUIVI   RSA  STAGIAIRE  EMPLOI).
Le système affiche l'ensemble des 
[image: ]
La mise à jour de ceux-ci est réalisée en priorité lors du déroulement des entretiens par le parrain (parrainage) ou responsable RSA  (suivi et info-coll) (voir le document SUIVI RSA STAGIAIRE EMPLOI).
NOTA :
Tous les champs des entretiens individuels (date, type de l'entretien, disponibilité et commentaires)  sont visibles par le stagiaire dans sa page personnelle  (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE).

8 - Le suivi des ateliers de groupe
Il y a deux types d'atelier de groupe : atelier optionnel et apéro réseau.
Si le stagiaire désire participer à un atelier de groupe, il y a deuxméthodes pour le faire : 
1. soit il s'incrit en ligne dans sa page personnelle (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)
2. soit directement dans sa fiche, pour se faire le tuteur clique sur "ajouter un atelier de groupe" :
[image: ]
Sélectionner un atelier de groupe dans le champ.
Cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.

Le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des ajouts, des modifications ou de supprimer celle ci en cliquant sur [image: ].
[image: ]
La mise à jour de ceux-ci  est réalisée en priorité lors de la validation des présences lors du déroulement des ateliers de groupe par le tuteur ou formateur .
 Mais il est possible dans sa fiche d'ajouter des ateliers de groupe  ou de modifier les données atelier par atelier.
NOTA :
Tous les champs des ateliers de groupe (date, type de l'atelier, thématique, disponibilité et commentaires)  sont visibles par le stagiaire dans sa page personnelle. (voir document PAGE_PERSONNELLE_INSCRIT_OPE)


9 - La position en entreprise
a.  projet professionnel
Dans cette partie on trouve deux champs : projet professionnel et secteur d'activité qui peuvent être renseignés lors de l'inscription du stagiaire.
[image: ]
Ces champs non obligatoires permettent de mieux cerner la recherche d'emploi du stagiaire.

b.  contrat d'embauche
Si le stagiaire est embauché, il faut saisir les informations concernant sa position dans l'entreprise :
1. le nom de l'entreprise
2. le type de poste
3. le contrat d'embauche
4. éventuellement le type de contact conduisant à cette embauche

[image: ]
Si  les données ne se trouvent pas dans les champs déroulants, il faut les créer. Pour se faire cliquer sur la croix verte située à coté du champ, le système ouvre alors un nouvel onglet affichant la gestion de cette donnée (ex : entreprise, poste, contrat ou contact. (voir document GESTION  DE S DONNEES  DE  REFERENCE).
Cliquer sur [image: ] pour valider la saisie.


Le système affiche les données enregsitrées. Il est alors possible d'y apporter des modifications ou supprimer celle ci en cliquant sur [image: ].
[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 le nom de celle-ci et alors procéder aux modifications nécessaires.
On peut saisir plusieurs contrats d'embauche du stagiaire. Ceux-ci s'affichent les un en dessous des autres.

NOTA :
Le stagiaire emploi, 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 emploi qui effectue la création du contrat d'embauche ou la modification.
Il n'y a pas de mise à jour automatique comme pour les données personnelles
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