


Tutoriel 1 élève, 1 stage à l'usage des 
offreurs de stage

Ce tutoriel est divisé en 5 parties correspondant à des actions réalisables sur la plateforme :

1. Je me connecte à la plateforme

2. Je dépose une offre de stage

3. Je signe la convention

4. J’invite des membres de mon équipe à collaborer

5. Je mobilise des ressources utiles à partager avec les acteurs 



1. Je me connecte à la plateforme

1. Connectez-vous à la plateforme 1élève1stage

2. Cliquez sur Scola ire l'onglet « Mon Espace »
en haut à droite de l'écran puis choisissez « Je 
suis un offreur »

3. Cliquez sur s'inscrire ou connexion en haut à 
droite de l'écran



1. Je me connecte à la plateforme

Remplissez le formulaire 
suivant. Un mail vous sera 
envoyé sur l'adresse 
renseignée pour 
confirmer la création de 
votre compte.

Si vous avez déjà un compte offreur sur 1 élève 1 stage, 
cliquez sur le bouton bleu « Connexion ». Si vous 
utilisez la plateforme pour la première fois, cliquez sur 
« Créer un compte »



2. Je dépose une offre de stage
Une fois connecté(e), vous accédez à votre espace. 
Pour publier une offre, cliquez sur le bouton bleu 
+ Publier une offre à droite de l'écran

Remplissez les champs grisés : 

Titre de l'offre (qui apparait
sur la droite de l’écran tel qu’il 

sera vu par les élèves)

 Description détaillée de
l'offre de stage
(maximum 1500 caractères)

de stage



2. Je dépose une offre de stage
Saisissez l’adresse du lieu de stage Renseignez ensuite les informations liées à votre structure 

(pour les écoles: indiquez le SIRET de la DSDEN ou du rectorat).



2. Je dépose une offre de stage

Renseignez ensuite les informations liées à votre 
environnement de travail ainsi qu’à l’accessibilité du 
poste (facultatif, mais utiles pour informer les élèves 
en situation de handicap)



2. Je dépose une offre de stage
Sur l'écran suivant, spécifiez si l'offre s'adresse aux collégiens et/ou aux lycéens de 2de GT.
Si elle s'adresse aux collégiens vous pouvez décider, ou non, de préciser la/les semaines de disponibilité de l'offre.
ℹ Certaines semaines seront mises en avant dans la liste si des établissements se situant à moins de 60km autour du 
lieu de stage les ont choisi comme semaines de stage.

Si elle s'adresse aux lycéens, l'offre peut concerner les 2 semaines 
affichées (calendrier national fixe) ou seulement l'une des deux.



2. Je dépose une offre de stage
Précisez ensuite les horaires de présence de l'élève
Donnez des informations sur la pause déjeuner



2. Je dépose une offre de stage
Précisez si vous souhaitez que votre offre soit réservée 
aux élèves des collèges classés en éducation prioritaire et 
aux lycées situés en QPV, ou à un ou plusieurs 
établissements en particulier.

Si vous souhaitez recruter au sein d'un établissement 
spécifique, vous pouvez le préciser après avoir coché 
la case "Ce stage est réservé à un ou plusieurs 
établissements". 



2. Je dépose une offre de stage
L'écran suivant vous montre le rendu de votre offre de stage. Vous pouvez à tout moment, via les boutons en 
haut à droite : modifier (crayon) / supprimer (poubelle) / d'appliquer (double carré)



3. Je signe des conventions

La plateforme 1 élève 1 stage vous 
permet de signer toutes vos 
conventions complètement 
renseignées en une seule fois. Vous 
pouvez réaliser cette action dans 
l'onglet Mes conventions de stage. 

Sélectionnez tous les élèves pour 
lesquels vous voulez signez la 
conventions en cochant les cases 
dans la colonne de gauche comme 
sur cette image.
Cliquez ensuite sur Signer en groupe. 
Vous verrez apparaître une fenêtre 
qui vous demande votre numéro de 
téléphone.



3. Je signe des conventions

ℹ La fonctionnalité de signature sur 
1 élève 1 stage permet d'authentifier 
le signataire de manière sécurisée 
par l'usage du téléphone portable. 

Vous recevez un code de vérification 
à 6 chiffres sur le numéro de 
téléphone entré précédemment. 
Nous avons bien pris en compte vos 
demandes de pouvoir disposer d’un 
processus encore plus simple pour 
signer les conventions.
Vous recevez un code de vérification 
à 6 chiffres sur le numéro de 
téléphone entré précédemment. 
Entrez-le dans la fenêtre qui s'ouvre 
pour authentifier votre signature.



4. J'invite des membres de mon équipe à 
collaborer

Selon l'organisation de votre structure, organisez vos offres de stage dans différents espaces. 
ℹ Ces espaces sont prévus pour vous permettre d'organiser votre recrutement par zone/site/BU/etc. Par 
exemple, si votre structure est divisée en agences régionales, vous avez la possibilité de créer des espaces dédiés 
à chaque zone géographique. 



4. J'invite des membres de mon équipe à 
collaborer

Invitez les membres de votre équipe à 
collaborer avec vous

ℹ Sur 1 élève 1 stage, vous pouvez inviter un 
membre dans votre équipe et lui donner accès 
au dépôt d'offre, à la gestion des candidatures 
(consultation, sélection, validation) et à la 
signature de la convention de stage. 

Attention : quand vous invitez un membre 
dans votre équipe, la délégation s’applique 
pour l’ensemble des offres, il n’est pas encore 
possible de limiter cette délégation à une seule 
offre, espace ou action spécifique (publication, 
conventions, etc.).



4. J'invite des membres de mon équipe à 
collaborer

Vous pouvez ensuite gérer les 
notifications pour vous et les membre 
de votre équipe.
Selon l'organisation de votre structure, 
organisez vos offres de stage dans 
différents espaces. 

ℹ Depuis l'onglet "Tous mes espaces", 
vous pouvez gérer les notifications que 
vous souhaitez recevoir. Dans l'exemple 
ci-dessous, Théophile Gauthier reçoit les 
notifications de son espace ainsi que de 
celui de sa collègue Valérie Chottin. Il 
peut décocher "Recevoir les 
notifications" pour ne plus recevoir ces 
notifications.



5. Ressources utiles 
• Présenter le fonctionnement de la plateforme aux élèves : kit de communication

• Poster des offres sur la plateforme : Kit de communication offreurs (dont vidéo tutoriel, 
flyer, bonnes pratiques, signature mail, affiches)

• Pour toutes questions concernant la plateforme : FAQ « offreurs »

• Pour toutes questions concernant le dispositif des stages d'observation : FAQ « stages »

• Documentation API




