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Bienvenue

Cette présentation vous guide dans tout le processus de stage des
Centres de formation professionnelle de la Commission scolaire
des Découvreurs en tant qu’Eleve (EL).

Le logiciel GISE permet la gestion des stages et de I'emploi. Les
enseignants responsables de stages vous accompagnent a
différents moments de ce processus qui vous conduit a votre stage
en alternance travail-etudes (ATE) ou a votre stage d’intégration
en milieu de travail. En plus de ce manuel, des vidéos sont
disponibles sur notre site Internet pour faciliter votre
apprentissage. Rechercher les icones E§- a droite en haut de
I’écran. edia

Bonne démarche !
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Configuration du navigateur IE (v.9 et +)

Internet explorer (IE) version 9 et plus et Chrome sont les
deux seuls navigateurs que vous pouvez utiliser

Vous devez autoriser le site « csdecou.qc.ca » afin d’avoir acces
a toutes les fonctionnalités du logiciel.

Dans IE (v.11), ouvrir le lien de votre Portail sans vous

connecter.

Ouvrir les options de IE en cliquant sur la roue
Choisir « Parametre d’affichage de compatibilite » (. 11)
Ajouter « csdecou.qc.ca » dans, « Affichage de compatibiiité »

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

g v B v [ o= v Pagev Sécuritév Outilsv @~ N [N]

Accueil

Imprimer
Fichier
Zoom (100%)

Sécurité

Ajouter le site au menu Démarrer

Afficher les téléchargements Ctrl+J
Gérer les modules complémentaires

Outils de développement F12

Atteindre les sites €pinglés

" Paramétres d'affichage de compatibilité



Configuration du navigateur Chrome

Dans le navigateur Chrome, vous devez autoriser les fenétres
« pop-up » de « stages.csdecou.qc.ca ».

Dans Chrome, ouvrez le lien vers le portail.

Lorsque cet icone apparait dans la barre d’adresse, cela
signifie que le navigateur a interrompu I'ouverture d'une
fenétre. Par exemple, cela arrive lors d’ajout de documents.

Cliquer sur cet icone et configurer selon I'image.

. E=R/E
Zone du personnelf§}Cent: x / [
S, S —
&« C £ httpsistages.csdecou.qc.ca/CRM/eware.dll/go x ¥ | S

o iy ek S e el —

::% Applications | https:i//cian _
£t L1 http §__n‘ Les fenétres pop-up suivantes ont été bloguées sur cette page:

A https://stages.csdecou.ge.ca/CRM eware.... &PageSize= 210297 & Onentation=Landscape .

Sage CRM 77| By

=

® Toujours afficher les fenétres pop-up de stages.csdecou.ge.ca

Continuer 3 bloquer les fenétres pop-up

4 b Récent =
Afficher |4 o
Menu principal { Configurer le blocage des fenétres pop-up... oK EM" er
LR
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Voici les abréviations a retenir

EL: Eléve

ERS: Enseignant responsable de stage
SE: Superviseur en entreprise

CE: Conseillere en emploi ou direction

ATE : Alternance travail-études
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Le « Processus des stages » en résume

Planification d’un stage par I'éleve (EL)

Prise en charge de I'éleve par un enseignant
responsable de stage (ERS)

Rencontre de I'eleve par I'ERS

Préparation de la documentation pour le stage (EL)
Recherche d’'une entreprise d’accueil (EL)

Assignation de l'offre de stage (ERS)

Approbation de I'offre par la conseillere en emploi (CE)

Réalisation du stage (EL) @ ’
Finalisation du stage (EL, SE, ERS) }
® ;
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http://vimeo.com/115871515

L'état de l'offre de stage représente les
étapes du processus dans le systeme

Soumis par
I'entreprise

Disponible

En demande

Associé

Approuvé
En cours

Complété

SE

ERS

EL

ERS

CE
ERS
ERS

Lentreprise fait une offre de stage par son portail. A
cette étape, I'offre n’est pas encore validée par I'ERS.

L'ERS valide I'offre « Soumis par I'entreprise » et la
rend « Disponible » pour les éleves.

L'éleve voit I'offre « Disponible » dans son portail
et fait un choix. Cet état demeure jusqu’a la
préparation finale du stage.

L'ERS associe l'offre de stage qui est « En demande » a
I'entreprise.

Le Centre approuve l'offre de stage finale.
L'éleve est en stage.
L'éleve a terminé son stage.

L'offre de stage est refusée.



1. Planification d’un stage par I'éléve (EL)

Dans le programme, un indicateur t'informe que tu dois
planifier ton stage en ATE ou ton stage d’intégration en
milieu de travail.

Tu consultes ton portail et modifies tes informations
personnelles dans la section « Ma fiche ».

Tu fais une « Demande de rencontre de démarrage »
au responsable de stage (ERS) afin d'amorcer le
processus (2 prochaines diapositives).

™ Formation
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1.1 Demande de rencontre de démarrage i

A

Bienvenue, Michel Blais 1. Cliquer « Mes communications ».

2. Dans la seconde fenétre, cliquer sur
Type de communication: « Ajouter une communication ».
Demande de rencontre - Démarrage de stage

Transmis par:Michel Blais
P 3. Choisir la raison de la communication.
{Aucun) hd

Sujet:
IPremiére rencontre

Détails: 4. Inscrire le sujet de votre message.

J'aimerais vous rencontrer pour parler de

mon premier stage
5. Rédiger votre message.

6. Cocher ERS (enseignant responsable de
stage).

Rendre disponible:

m
b
b

7. Appuyer sur « Sauvegarde ».

HEOf OR O
1]



http://vimeo.com/112102930

1.2 Résultats des communications

o Formation
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G I des Découvreurs
Emurmmﬁm

Bienvenue, Michel Blais

Statut: Etudiant
Mes communications

Pour rechercher et ajouter une communication, utilisez le bouton sous la grille. Pour retirer une communication, cliquez sur le houton au bout de la ligne correspondante. Pour
voir le détail de lz communication, cliguez sur la description.

. . . . . . Aujourd'hui Aujourd'hui
Demande de rencontre - Démarrage de stage  Michel Blais Deémarrage Michel Blais E B B 7 4157 BM 4:59 PM IE
Demande de rencontre - Démarrage de stage Michel Blais Stage 2 B B B = horm o STl

6:15 PM 6:15 PM

Appuyer sur le nom de la
communication pour la
modifier.

Appuyer sur le pour
supprimer la communication.

Ajouter une communication

10



2. Prise en charge de I'éleve (EL) par un
I’enseignant responsable de stage (ERS)

1. LERS recoit ta demande et il te convoque a une
rencontre par un courriel ou par un autre moyen
convenu par le département.

2. Tu dois te préparer a cette rencontre en
complétant ta fiche de suivi ou tableau de bord
selon les directives de ton département.




3. Rencontre de I’éleve (EL) avec I’enseignant
responsable de stage (ERS)

1. Valider les données de I'éleve

2. Remplir la demande de stage

3. Discuter du profil d’entreprises recherchées
+. Expliquer tout le processus de stage

5. Présenter les premiers documents

. Déterminer une date approximative de stage

7. Déterminer une prochaine rencontre




4. Préparation de la documentation

L'ERS dépose les documents pour ton stage dans ton
onglet « Mes documents ».

Tu consultes et completes ces documents selon les
instructions de ton ERS.

Tu déposes les documents completés dans le portail
sous l'onglet « Mes documents »
(voir les 2 prochaines diapositives).

L ERS validera tes documents et te donnera la
démarche a suivre.

Les documents finaux seront déposés sur le portail.
L'ERS t'autorisera a commencer ta recherche de stage.

. Formation N
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4.1 Comment gérer ses documents

Tout powr passer & laction

Bienvenue, Nor Lac

Statut: Enseignant responsable

Mes documents Appuyer sur le nom du fichier
Pour rechercher et ajouter un document, utilisez le bouton sous la grille. Pour reti

fiche de document, cliguez sur la description. Pour voir le document lui-méme, clig pOU.I‘ OUVI‘iI‘ le fiChieI' ]Olnt

2014/03/14
8:06 AM

ondante. Pour voir le détail d'une

Convention de stage convention.txt Stage 1 - ATE En cours

Appuyer surle pour supprimer
le document.

2014/03/23
11:30 AM

Convention de stage Protocole d'entente.doc  Stage 3 - ATE En cours

2014/03/23
12:10 PM

2014/03/25 __ Appuyer sur la date pour

o 11:02 AM L : .
Acjourdhu modifier I'envoi.

9:24 AM

Appuyer sur ce bouton pour

ajouter un document.

Ajouter un document 14


http://vimeo.com/112102931

4.2 Ajouter un document et le partager

D pm‘huhnnnlh
des Découvreurs

Fouf powr passer & lection

Bienvenue, :
1. Cliquer sur le menu

«MES DOCUMENTS».

Type de document: Catégorie:
{ Fiche d'évaluation complétée | #] {Shn- - Final | #]
A propos de: 2 C 7 .
. — o : : . Compléter les trois
3. Choisir la ligne qui p
Description: Champs :

correspond a votre nom et
votre stage.

Voici ma fiche d'évaluation finale de mon stage

4. Inscrire les motifs de I’envoi de ce document.

Rendre disponible a:

3. Cocher ERS pour partager ce document avec votre enseignant,

SE pour I'entreprise et CE pour la conseillere en emploi.

[:]:
:‘f!l?vm 4. Attacher le fichier.

Choisir le fichier @ Fiche finale.docx

5. Sauvegarder.




(3

5. Rechercher une entreprise d’accueil

Tu recherches une entreprise selon le profil discuté avec
ton ERS.

Tu peux commencer ta recherche en consultant les offres
de stage disponibles dans le systeme (voir I’étape 5.1).

Avec ton CV et ta lettre de présentation, tu téléphones ou tu
visites les entreprises ciblées avec ton ERS.

Quand une entreprise t'accepte comme stagiaire, tu prends
ses coordonnées (carte professionnelle), tu conviens avec
le superviseur en entreprise (SE) de I'horaire et des
conditions du stage. Si le SE connait GISE, il peut faire une
nouvelle offre dans son Portail.

Tu demandes une rencontre avec ton ERS par le portail
(voir etape 5.2 et 5.3).

Formation

N
professionnelle [\ AR
des Découvreurs | \\&\\
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5.1 Consulter les offres de stage
disponibles dans le Portail

el

© Formation
professionnelle
GiE e

ToUE powr passer & ection

Bienvenue, |

Statut: Etudiant
Stages

Pour rechercher et ajouter un stage, utilisez le bouton sous la grille. Pour retirer un stage, cliquez sur le bouten au bout de 1a ligne correspondante. Pour voir le détail d'un stage, cliguez sur e nom
du stage.

Maxlme Beaupurt
Soutien Maxime
Sl:ag& ATE CFP André- Jean-Denis
198 Ln;c;r;gathue B 2014/08/29 2014/05/29 2014/10/31 Moris Parapublic <‘ pitale Julien Mor Lac Associé @
Mationale

1. Cliquer sur « Ajouter un stage ».

Ajouter un stage ’



http://vimeo.com/112102930

5.1 Consulter les offres de stage
disponibles dans le Portail

Bienvenue, |

Recherche d'offres de stage et /ou d'entreprises d'accueil

Programme:

[ soutien informatique - 5229 B
Etat:

[ -- Aucun -- | #]

Date début prévu entre le: et le:
Description:

Région: Secteur d'activité:

[—Aunun- |#] [-Aunun- |¢]

Entreprise:

Mo offre:

2. Cliquer sur « Rechercher ».

18



5.1 Consulter les offres de stage
disponibles dans le Portail

D pm‘hﬂhnnnllu
des Découvreurs

Tout powr passer & l'action

Bienvenue,

Offre(s) de stages et/ou entreprise(s) d'accueil trouvées

Soutien
ﬁl;l’r‘l:.ndlre i?:arg:egﬂur informatigue iﬁﬁ:nbems Demain 2014/11/28 Disponible @

- 5229

1. L'état est présentement « Disponible ».

2. Cliquer sur le bouton pour s’approprier |'offre. Elle devient « En demande ».

Soutien
informatigue
- 5229

Stage pour CFP André- R Jean-Denis

le réseau L A013/41/28 Morisette galf‘;;:sguav Julien demande

1. L'état est présentement « En demande ».

2. Cliquer a nouveau sur le bouton || et |'offre ne vous sera plus associée.



5.2 Gérer vos communications

Formation
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passer & l'ection

Bienvenue, Nor Lac

Statut: Responsable A S
ppuyer sur la description pour
Mes communications

Pour rechercher et ajouter une communication, utilisez le bouto mOdlfler leS données de la

w1 au bout de la ligne correspondante. Pour voir le
détail de la communication, cliguez sur fa description. . .
communication.

Typede communication ERS CE SE Hlave Créele  Misedjourle
Demande de rencontre - Démarrage de stage | Josée Arsenault Je recherche un stage HE BB = :D;:T:f14 :0;;.?3!14 Izl
Demande de rencontre - Suivi de stage Stéphane Loubert Suivi mi parcours E F B = ;?;;T:”“ .:;_:n:!;r:':ui IE
Demande de rencontre - Suivi de stage Mor Lac Test pour Josée arsena [we [ 2014/03/23 Aujur:':ui El

. Demande de rencontre - Suivi de stage Michel Blais Trouver Appuyer Sur le pour Supprlmer x|

une communication.

Appuyer sur ce bouton pour
ajouter une communication.

Ajouter une communication

| Ajouter une communication |
ST — 20


http://vimeo.com/112102934

5.3 Envoyer une communication

1. Cliquer sur « Mes communications ».
2. Dans la fenétre, cliquer sur le bouton
« Ajouter une communication ».

Bienvenue, Nor Lac

Type de communication:
[ Demande de rencontre - Suivi de stage

+) 3. Choisir la raison de la communication.

Transmis par:Mor Lac

A propos de:
| Michel Blais ATE 2

— 4. Choisir la description du stage
[Trouver antrepriss (nom et type de stage).

Détails:

J'ai trouvé une entreprise, j'aimerais vo
rencontrer.
5. Identifier le sujet de la communication.
Rendra dizponibla: 6. Rédiger votre message.
ERS:

O 7. Cocher le ou les destinataires.

8. Choisir le statut : « En cours ».

9. Appuyer sur « Sauvegarder ».
21



6. Assignation de l'offre de stage

Vous rencontrez I'enseignant responsable de stage
et vous lui présentez lI'information sur I’entreprise.

L'ERS vous assigne a votre offre de stage avec cette

entreprise et vous indique toutes les details (dates,
heures, etc.).

L'ERS vous explique les documents a compléter
pour votre stage.




6.1 Consulter votre offre de stage

1. Cliquer sur « Mes stages ».

2. Cliquer sur la cellule de la description de I'offre que
vous désirez consulter.

Beauport
Seéphane | - Jean-Denis
Beaudoin | Capitale | Julien
Nationale

Soutien Mathieu
278 informatique = Beaudoin - ?tlage ATE
- 5229 Stage ATE 1

CFP André-

2015/01/12 | 2015/02/06  2015/01/30 @ 2015/02/06 Morsarta

Parapublic Mor Lac Assacié | L

3. Cliquer sur la cellule de I'entreprise pour consulter
les coordonnées de I'entreprise.

+. Le bouton .- vous dissocie de cette entreprise et
ne devrait pas étre utilisé a cette etape.

23


http://vimeo.com/113284755

7. Approbation de l'offre par la conseillere
en emploi ou la direction du Centre

1. Lorsque votre stage sera approuvé par la direction
du centre, I'Etat de votre stage deviendra
« Approuve ».

Beauport
Stéphane | - Jean-Denis
Beaudoin  Capitale | Julien
Mationale

Soutien Mathieu
278 informatique = Beaudoin -
- 5229 Stage ATE 1

CFP Andre-
Morisethe

Stage ATE

1 2015/01/12  2015/02/06 2015/01/30 @ 2015/02/06

Parapublic

Nor Lac Approuvé | 47|

2. La convention de stage sera déposée dans votre
Portail dans I'onglet « Mes documents »

24


http://vimeo.com/116152407

8. Réalisation du stage

1. Lorsque vous débuterez votre stage, 'Etat de votre
stage deviendra « En cours ».

Formation
= E professionnelle
des Décowveurs

Towl pawr gaser & 'action

MES DOCUMENTS MES COMMUNICATIONS DECONNEXION

Bienvenue, Nor Lac

Statut: Responsable
Ma supervision de stages

Paur effectuer une recherche elfou un ajoute de stage, utilisez le bouton "Associer un stage” sous la grille swivante. Pour retirer un stage, cliguez sur le bouton X au bout de ia ligne
de voir fe détall d'un stage, cliguez sur le nom du stage.

spondante au stage. Afin

Al Mischiles. Stage ATE CFP André- Sréphane _Eeaupart Jean-Denis
278 informatique | Beaudain - g 2015/01712 20150206  2015/01/30 2015/02/08& Parapublic A . ! Nor Lac En cours ﬂ
- Morisette Beaudain  Capitale | Julien
- 5229 Stage ATE 1 Natianale

25




9. Finalisation du stage

1. Lorsque vous terminez votre stage, I'Etat de votre
stage deviendra « Compleéeté ».

2. Le statut sera modifié en fonction du résultat quand
I’ERS aura recu tous les documents du stage.

| T D €

BIENVENUE! MAFICHE MES STAGES MES DOCUMENTS MES COMMUNICATIONS DECONMEXION

Bienvenue, Nor Lac

Statut: Responsable

Ha super\rision de stages
.ﬁ‘t nerechrch elfou u _foutderag utilisez le bouton "Associer un stage” saus la grille suivante. Pour retirer un stage, aiguez sur e bouton X au bout de la ligne correspondante au stage. Afin
.rdé\r.rfd stage, cliguez su nam du stage.
Beauport
Soutien Mathieu
| Stage ATE CFP André- Stéphane | -
278 informatique | Beaudoin 2015001712  2015/02/06  2015/01/30 2015/02/0&6 Marisetta Parapublic Eeaudam ca IH| JI Lac Complété ._.Fj

- 5229 Stage ATEL |

Nationale

26
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