Entreprise | Association | Service public

Direction générale de I'enseignement scolaire

EX

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE,

DE LENSEIGNEMENT
SUPERIEUR

ET DE LA RECHERCHE

Liberté
Egalité
Fraternité



\

Tutoriel 1 eleve, 1 stage a l'usage des
équipes pédagogiques

Ce tutoriel est divisé en 4 parties correspondant a des actions réalisables sur la plateforme :
1. Je me connecte a la plateforme

2. Je gere le suivi des séquences d’observation en milieu professionnel des éléves

3. Je compléte et je signe des conventions

4. J'accompagne les éleves dans leur recherche de stages sur la plateforme
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Introduction

1 éléve, 1 stage est une plateforme du ministére de 'Education nationale, de I’'Enseignement supérieur et
de la Recherche dont la finalité est d'aider les éleves de 3e et 2de générale et technologique a rechercher
une offre de séquence d’observation en milieu professionnel, en leur donnant un acces a un offre la plus
large et la plus diversifiée possible et en réduire les inégalités sociales, territoriales et de genre d'acces a
aux stages.

Vous contribuez a la réussite de cet enjeu éducatif autour de l'orientation des éléves :

* Activez votre compte établissement pour pouvoir signer les conventions de stage des éleves avec leur
structure d'accueil

* Mobilisez les éleves pour qu'ils recherchent des offres de stage et qu'ils candidatent

* Accompagnez les éleves dans leurs recherches et les préparer en vue du stage

* Le cas échéant, déposez des offres de stage dans votre établissement s'il souhaite accueillir des éleves
d'autres établissements en stages (pour leur faire découvrir les différents métiers exercés dans un
établissement scolaire)
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1. Je me connecte a la plateforme

Depuis votre portail ARENA, aller dans Scolarité 2D
puis Gestion des stages en entreprise puis cliquez sur 1 éleve 1 stage.

@ Vous pouvez aussi chercher "stages"
dans votre barre de recherche pour trouver
encore plus rapidement

1élévelstage
Conseils et offres de stages d'observation en 4%, 3¢ et 29 générale et technologique

Accueil  Eleves  Professionnels Equipes pédagogiques  Référents

Des stages de qualité dédiés aux éleves

de 4°, 3¢ et 29¢ générale et technologique. é“@]@

1élevelstage offre aux éléves la possibilité de réaliser des stages d‘observation e
de qualité. Elle facilite les interactions entre les écoles et les entreprises, @ -
permettant une premiére expérience dans le monde professionnel.

n | B | &

Si vous vous connectez pour la premiere fois,
la page suivante s'affiche :

Cliguez ensuite sur "Connexion"
en haut a droite puis sur

"Je suis un établissement”
.
Vous cherchez un stage Vous souhaitez proposer une Vous souhaitez suivre vos
d’observation ? offre de stage ? éléves dans leurs recherches

et dans leurs candidatures ?

> > >

Pour vous connecter, cliquez sur le bouton bleu
Connexion via le Hub de fédération MENIJS

Connaitre plus tét pour mieux choisir plus tard.
Un stage d’observation en milieu professionnel, c’est :
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1. Je me connecte a la plateforme

La page suivante s'affiche |:>

Dans la boite Equipe pédagogique,
choisissez Connexion - Education Nationale
Si vous étes déja connectés a ARENA,

Connexion

Vous n'avez pas encore de compte ?

PROFESSIONNEL

Entreprise, administration, partenaire

Faites découvrir vos métiers. Déposez des offres de stages pour un ou plusieurs éléves.

vos identifiants devraient déja étre pré-remplis.
Si ce n'est pas le cas, entrez vos identifiants et votre -
mot de passe. ;'Lénvéersa:ie 4e, 3e et 2de FE;::LPgeogique Référent

= ) accédez @ vos applications

et technologique

2 vos candidatures pour

Connexion

Vous arrivez ensuite sur votre espace
"Mon établissement"
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2. Je gere le suivi des stages des éleves

@ Votre espace "Mon établissement" est votre tableau =
de bord pour piloter la gestion et le suivi des stages des :
éleves de votre établissement.
Tour d'horizon : Dans I'onglet Classes sous le nom de votre Lyoéa Montslambast
établissement, vous avez acces a toutes vos classes concernées %
par les stages.

1élévelstage

En cliquant sur I'une des classes, vous verrez s'afficher la liste
des éleves ainsi que des informations individualisées de suivi de

leurs candidatures sur la plateforme.

=
i

1élevelstage

Lycée Montalembert

— e e @ Attention : ces chiffres ne reflétent que les candidatures
réalisées par les éleves sur la plateforme 1 éléve 1 stage.

: ‘ — . Les autres candidatures (par exemple dans le cadre d'une
i ; s communication privée entre un éléeve et un organisme

. accueillant) ne sont bien sir pas prises en compte.
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J'ajoute un membre de mon équipe qui n'est pas reconnu par la
plateforme (en tant que chef d'établissement)

(i] Lors de la connexion, il se peut que la plateforme ne parvienne pas ¢ identifier 'UAI d'un membre de votre
personnel. Cela peut survenir dans certains cas, notamment les établissements a plusieurs UAl comme les
lycées professionnels.

1. Vous devez étre connecté pour réaliser cette procédure.
2. Depuis votre espace "Mon établissement”, cliquez sur I'onglet "Personnels".
3. Cliquez sur le bouton bleu "+ Inviter un membre de I'équipe"

4. Remplissez le formulaire qui s'ouvre en renseignant Nom, Prénom et Adresse électronique du membre de
I'équipe que vous souhaitez inviter puis cliquez sur "Inviter un membre de I'équipe"

5. La personne invitée recevra alors un mail qui l'invitera a se connecter selon la procédure explicité plus haut
(grand 1.). Elle obtiendra alors les mémes acces que les autres membres de I'équipe.
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2. Je gere le suivi des stages des éleves

Dans l'onglet Personnels s'affiche tous les Dans l'onglet Semaines de stage, pour les colleges
membres de uniguement (pour les lycéens de 2de GT, la période est
I'équipe pédagogique concernés par les stages fixe, la 2de quinzaine du mois de juin), vous indiquez
qui se sont connectés au moins une fois a 1 éleve la/les semaine(s) de stage retenue(s) dans votre college
1 stage. pour vos éléves de troisieme et/ou quatriéme.

1élevelstage

Lycée Montalembert Lycée Montalembert

Classes  Personnels  Semainesdestage  Mes conventions de staga

@ Pour les éléves de seconde générale et technologique, la période de stage est fixe (article 8-1 de I'arrété du 16
juillet 2018 modifié relatif a I'organisation et aux volumes horaires de la classe de seconde des lycées
d’enseignement général et technologique et des lycées d’enseignement général et technologique agricole): en 2026,

la période s'étend du 15 au 26 juin.
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es éleves

Ex
S

NATIONALE,

e OO otaBe o ebnonen £ 2t 2 st s

ET DE LA RECHERCHE .onseils et offres de stages d'observation en 4%, 3" et générale et technologique
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Mon établissement Mon compte

Accueil > Mon établissement

Lycée Camille Claudel

Classes Personnels ‘Semaines de stage Mes conventions de stage

Editez, imprimez et signez vos conventions dématérialisées.

O

Signez votre convention en ligne

La signature de la convention de stage peut s'effectuer en ligne, de maniére totalement dématérialisée et sécurisée.
Vous préférez la signature traditionnelle en version papier ? Optez pour I'impression.

Signer

O Eleve Offre de stage Organisme daccueil Statut

Romain Riviére Assistant RH Ministére de I'Intérieur Votre convention est
remplie par I'offreur, mais

vous ne |'avez pas
renseignée.

D Enzo Clerc Assistant RH Ministére de I'Intérieur Votre convention est
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3. Je renseigne et je sighe des conventions

Une convention de stage dématérialisée apparait dans votre espace Mes conventions de stage des qu'un éléve valide la
proposition d'accepter sa candidature par l'organisme (voir section 4 "J'accompagne les éleves").

Dans I'onglet Mes conventions de stage de |'espace Mon
établissement, les conventions de stage apparaitront d'abord
avec un statut "Votre convention est remplie par I'offreur
mais vous ne l'avez pas renseignée.".

Pour la renseigner/compléter, il suffit de cliquer sur le bouton bleu
Remplir ma convention. Vous accédez alors a un formulaire.
L'essentiel des champs de ce formulaire sera pré-renseigné, mais des
champs vides obligatoires doivent étre complétés manuellement.

/\ Les champs concernant le référent désigné par le chef
d'établissement désigné pour assurer le suivi de la séquence
d'observation en milieu professionnel sont a compléter
manuellement par I'établissement.

(i] Les informations concernant I'éléve et ses représentants légaux
sont remplis par I'éleve au moment de sa candidature.

EX

i 5
OF LEDUCATON 1élevelstage

”WNM Conseils et offres de stages d'observation en de, 3 et 2de générale et technologique

1t 2 fdition de fa convention de stage

Edition de la convention de stage

Stage concerné : Stage assistant.e ressources humaines - Service des recrutements

Chef d'établissement  Offreur

Date de délibération du Conseil d'administration approuvant la convention-type

14/05/2024

* L'établissement d'enseignement scolaire, représenté par

Luc Bernard

*Statut de [‘établissement

Public

*Courriel du chef d'établissement ou de son représentant

uc.bernard@ac-versailles.fr

*ttablissement d'origine

Montalembert a Courbevoie (Code U.A.I: 1234567x)
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3. Je renseigne et je sighe des conventions

Une fois les champs renseignés, vous pourrez cliquer sur Valider la convention.

/\ Une fois que vous avez validé la convention, les informations ne seront plus modifiables.

(i) Vous avez aussi la possibilité de cliquer sur le bouton Enregistrer et quitter en bas & gauche du formulaire : cela
sauvegardera les informations que vous avez rempli et vous pourrez le compléter plus tard.

Signer la convention

/\ La convention doit étre signée par le
chef d’établissement (ou par la personne a
qui il choisit de déléguer cette action, en
son nom).

1 éleve 1 stage vous permet de signer
toutes vos conventions completement
renseignées en une seule fois. Vous
pouvez réaliser cette action dans l'onglet
Mes conventions de stage quand le statut
indigué est "Votre convention est préte".

Classes

Personnels Semaines de stage Mes conventions de stage e

D Eléve

Offre de stage Organisme d'accueil

Editer, imprimer et signez vos conventions dématérialisées.

Statut

Actions

[J Ajoutez votre signature

(] camille Meunier ORANGE (ENTREPRISE

ist
Jurisee ORANGE)

(] Agnes Rodrigues ORANGE (ENTREPRISE

Juriste ORANGE)
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3. Je renseigne et je sighe des conventions

Commencez par importer la signature en cliquant sur le bouton "Ajouter la signature" puis "Choisir un fichier" dans la
fenétre qui s'ouvre. Vous pourrez alors importer la signature en format .png, .jpeg ou .pdf depuis votre bureau. Cliquez
ensuite sur "Confirmer". Votre signature restera enregistrée pour toutes vos prochaines connexions.

Sélectionnez tous les éleves pour lesquels vous voulez signez la
conventions en cochant les cases dans la colonne de gauche. remer %
Cliquez ensuite sur Signer en groupe (bouton bleu en bas a droite). ~ Ajoutez la signature de votre établissement

En ajoutant votre signature, celle-ci apparaitra automatiquement sur toutes les conventions de

VOUS pourreZ téIéCharger |eS ﬁChierS PDF deS Conventions Signées. stage signées sur 1 éléve 1 stage. Vous pouvez la modifier a tout moment, si nécessaire.

Signature mise 4 jo Joignez votre fichier
Classes  Personnels  Semainesde stage  Mes conventions de stage (@) s, PP " -
(PNG, JPG/JPEG et PDF acceptés jusqu' 20 Mo)

Editer, imprimer et signez vos conventions dématérialisées. @ Signature enregistrée Choisir un fichier | Signature-ET o]
R sttt il | |
O eeve
Offre de stage Organisme d'accueil Statut Actions
Apercu de votre signature
’ Camille Meunier s ORANGE (ENTREPRISE  Votre conventionest oo o
g g g
v ORANGE) préte soenligne
' Agnés Rodrigues ol ORANGE (ENTREPRISE  Votre convention est s iene-3
uriste ORANGE) préte wgmer en \gﬂ&
M Matthieu Pierrot Observation du métier ior oo
4] de chef de service - Ministére de I'Intérieur ?;e COMVENtIoN &Y signer en ligne =
Ministére R
D Lisa Denis Observation du métier T ——
de chef de service - Ministére de I'Intérieur e Signer en ligne >
Ministére °
(O charles Bayan e ORANGE (ENTREPRISE  Votre conventionest . o o
& SEneren igRe 3 i
ORANGE) préte Confilyer

Signer en Bropipe (3)
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4. J’accompagne les éleves

La connexion a la plateforme pour les éleves se fait depuis le méme écran d'accueil accessible par ce lien :
https://1elevelstage.education.gouv.fr/ x

1élevelstage ® Connexion & Inscription
Conseils et offres de stages d'observation en 4, 3° et 2° générale et technologique

(i] Un éléve peut effectuer une recherche sans se
connecter en se rendant sur I'onglet "Eléve" accessible

Accueil  Eleves  Professionnels Equipes pédagogiques  Référents

i ] i i Des stages de qualité dédiés aux élév. *
depu-ls la pa\ge d'accueil. En revanche,' |'I ne peut pas g ﬂ éﬂw@
candidater a une offre sans s'authentifier. st it s oo ﬂg@@
Pour se connecter, cliquer sur Mon espace en haut a E——\ % ol
droite de cet écran puis sur "Je suis un éleve" =
Da ns |a page qUi Slouvre, Cliquez Sur Ie bOUton bleu \i:::scherc'hezunstage ;::i?:::ezproposerune \;z::c:;::haitezsuivrevos
Connexion avec EduConnect . | e ede?

(i) Depuis 2025, les éléves n'ont plus besoin de se Connatte plus £t pour mieu chosi pus tard.
Un stage d’observation en milieu professionnel, c’est :
créer un compte pour accéder a la plateforme : ils ont
simplement besoin de leurs acces EduConnect. /\ Pour toutes questions concernant les identifiants

EduConnect, rendez-vous sur la page d'aide dédiée :

https://educonnect.education.gouv.fr/educt-aide/aide/
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IEEM  EduConnect € Changer de profil

o0 .
QR Eleve
Le compte EduConnect peut
donner accés :

« & Fespace numérique de travail (ENT) Je me connecte avec mon compte EduConnect

« au livret scolaire.
Identifiant Identifiant oublié? >

Identifiant au format p.nomXX

Mot de passe Mot de passe oublié? >

®

EX
MINISTERE Un compte unique pour les services iques des écoles et des
DE L'EDUCATION

NATIONALE,

DE LENSEIGNEMENT
SUPERIEUR

gouvfr & jice-public.fr 7 legifrance.gouv.fr

ET DE LA RECHERCHE franceconnect.gouv.fr &
Liberté

Financé par
I'Union européenne
NextGenerationEU
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MINISTERE -
DELEDUCATION  é|avelstage

NATIONALE, 2 : :
DE PL&ENSEIGNEMENT‘ Conseils et offres de stages d'observation en 4e, 3¢ Accueil Recherche Candidatures Mes favoris
SUPERIEUR —_—

ET DE LA RECHERCHE et 2de générale et technologique

G

e

Accuen tigves Equipes p glques Kererents
H La carte affiche unig les 30 premiers résultats visibles sur cette page. Pour voir les suivants, cliquez sur la page suivante.

Commune ou code postal

Aulnay-sous-Bois

1134 stages disponibles

E 2 semaines disponibles 2de O

Batiment et travaux publics (BTP)

Electricien

BENTIN SAS

Aulnay-sous-bois =5
E 2 semaines disponibles 2de O

Fonction publique

DOS-Mise a jours des fichiers
DIRECTION DES SERVICES DEPARTEMENTAUX DE L EDUCATION NATIONALE DE LA SEINE
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Artisanat d'art

Ebéniste en atelier

v 20 places /

Disponible sur 6 semaines : 31 mars 2025

Informations sur le stage

Vous découvrirez le métier d'ébéniste en accompagnant les artisans sur des chantiers, = 20 juin 2025

Déroulé de la semaine @ Toulouse
&= 08h00 & 16h00

Pause déjeuner : La pause déjeuner sera dans les locaux de |'entreprise.

Atelier Wireframe

20 Avenue de Fronton 31200 Toulouse
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4. J’accompagne les éleves

Apres avoir rempli ce formulaire, I'éleve peut valider sa candidature.

Un message apparait alors pour expliquer que sa candidature ne sera
plus modifiable une fois envoyée.

/\ Si un éléve supprime sa candidature apreés I'avoir envoyé, il ne pourra
plus candidater a I'offre a laquelle il avait postulé ! Il est donc impossible
de modifier une candidature apreés envoi.

L'éleve peut ensuite retrouver sa candidature et suivre son avancée dans
son espace "Mes candidatures”

Mes candidatures

Sur cette page, vous trouverez toutes les offres de stage auxquelles vous avez postulé. Les offres qui nécessitent une action de votre part
apparaissent en premier.
Félicitations, c'est ici que vous retrouvez toutes vos candidatures.

- -

Faites plusieurs Sous 15 jours, vous Une fois accepté,

@)

candidatures pour étre sOr recevrez une réponse par confirmez que vous

Q E P o - .
d’avoir une réponse. email ou par SMS. viendrez au stage depuis le
menu Candidatures.

Votre candidature

Pourquoi ce stage me motive ?

Relisez-vous pour éviter les fautes

Informations personnelles

n Ces informations seront utilisées pour le remplissage de la convention de stage

dématérialisée et ne seront pas transmises directement a I'entreprise.

Adresse électronique (email)

Veuillez saisir une adresse email valide, sans espace ni majuscule

henriette.rodriguez@ms2e.fr

Numéro de mobile

Bl 433

Votre adresse postale compléete

i oot s vt e Par exemple, I'éléve suivant a vu sa candidature @ un stage

Envoyées, en attente de réponse Acceptées par I'offreur, 2 confirmer par I'éléve Annulées Refusées Expirées

d’observation du métier d'analyste financier acceptée par l'entreprise.

Elle est a présent en attente de confirmation de sa part.

sssssssssssssssssssss

Analyste financier
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