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Rien de plus facile, quelques étapes
suffisent, on t'explique comment faire !
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1. Apprenant

1.1.  Création d’'un compte (Tutoriel)
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icéne de Stage + en haut a gauche.

5TAGE+ Q Places de stage /C% Se connecter

TA REUSSITE AUTREMENT

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

Rien ds

v CELTPARTI! v

. .
| ———

0u connecte toi si tu en as déja un

Je crée un compte

- . Tu offortiioc 1ine

1.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de I'utilisateur. Si les informations de
I'utilisateur sont déja connues auprés de I'OFFA, les informations personnelles sont pré-encodées.

Création d'un compte
Informations de base

* Numéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

| jFmm-asaa O |

* Rue

* Code postal * Ville



https://youtu.be/5t09SgyuhUo

1.1.2. Ajout du réle d’apprenant
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’apprenant, il doit cliquer sur le bouton « Ajouter
Apprenant ».

Choisissez un rdle et remplissez les informations
supplémentaires liées au role choisi : -

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs roles.

_I_

Ajouter Agent d'un
opérateur

_|_

Ajouter Représentant
d'entreprise

+ - ~

Ajouter Agent de Ajouter Représentant

I'OFEA légal Ajouter Coach sectoriel

1.1.3. Informations de I'apprenant
Apres avoir cliqué sur le bouton, I'utilisateur doit renseigner les informations des champs ci-dessous.
Pour les champs « Secteurs », « Filieres » et « Métiers », il faut les encoder dans I'ordre.
Chaque champ sélectionné sera surligné en gris.

Choisissez un role et remplissez les informations
supplémentaires liées au role choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs réles.

Apprenant retirer [ij

* Centre de formation

[ ceraixeLLEs v

* Secteurs

(" ART - ARTISANAT - PATRIMOINE )
AUDIOVISUEL - INFORMATIQUE '
COIFFURE - ESTHETIQUE
CONSTRUCTION ‘

OINC ANINALIEDS

i
* Filiéres

( IMPRIMERIE
INFOGRAPHIE
INFORMATIQUE

* Métiers

e e e s S a SR s

COMPLEMENT EN TECHNIQUES SPECIALISEES D'INDUSTRIE GRAPHIQUE
OUVRIER/OUVRIERE EN SERIGRAPHIE

L COMPLEMENT EN TECHNIQUES D'INFOGRAPHIE

INFOGRAPHISTE

Région d'intéret

-Tout -
Brabant Wallon
Bruxelles

| DG

%3 voir la carte

* Accord - utilisation de ces données dans le cadre de l'outil

Une fois la création de compte finalisée, deux scénarios sont possibles pour I'utilisateur apprenant :



e |l est reconnu par I'OFFA : il peut se connecter a la plateforme.
e Il n’est pas reconnu par I'OFFA : il devra attendre la validation de son compte par un agent de
I'opérateur qu’il aura sélectionné dans le champ « Centre de formation »

1.1.4. Refus de création de compte
Si un agent d’opérateur refuse une demande de validation de compte apprenant, lors de sa premiere
connexion, ce dernier aura la possibilité de justifier pourquoi sa demande devrait étre acceptée.

Formulaire de justification

Ta demande de création de compte a été refusée par un opérateur de formation ? N'hésite pas a
reprendre contact avec lui par téléphone. Tu peux aussi expliquer ici en quelques mots pourquoi ta
demande d'inscription devrait étre acceptée.

* Justification

v

1.2.  Authentification
L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».

r~ =+
‘JTAGE Q Places de stage

TAREUSSITE AUTREMENT

- Tu es a larecherche de
ton stage de réve?

)

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CESTPARTIE ¥

1

@ * Commence par te créer un compte
ou connecte toi si tu en as déjs un !

Je crée un compte

Tu effectues une
recherche

~N

Une fois connecté, tu as

accés 3 une liste de et
o

laces de stages




L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités
d’authentification :

e Viason lecteur de carte
d’identité [qcsAmM Log on to online public services

e Vialtsme

e Viale systeme
d’authentification
électronique européen

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

EJ LOGIN LOGIN
T with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

= LOG IN
W) with an electronic identification means
@

recognized at European level

1.3.  Choix du type de notification
Lors de la premiére connexion sur le site, I'utilisateur peut choisir le type de notification, en
cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme.

Choix du type de notification

Choisissez les notifications que vous souhaitez recevoir en cochant/décochant

dans le tableau ci-dessous.
[ ]

Role : Apprenant

Notification via Stage+  Notification via courriel

Ajout d'une place de stage
Modification d'une place de stage
Suppression d'une place de stage
Acceptation d'une candidature
Refus d'une candidature
Suppression d'une candidature
Compte apprenant validé
Position dans la file d'attente
Cloture d'une place de stage
Compte apprenant non validé



1.4. Places de stage (Tutoriel)

r~ .
'\_JTAGE Places de stage Candidatures Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L’apprenant a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son opérateur (1). De
plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une
recherche (2).

Page d'accueil o

Liste des p|ace5 de Stagea Trié par | Référence de |a place de stage A-Z v | Eléments parpage | 12 v |

Rechercher [ES Appr. bouch.-1-001 [E3 Appr. bouch.-1-002
| » Boucher de grande distribution - » Boucher de grande distribution -

1867 1868
_Sta“" # Alimentation - horeca & Engagement immediat # Alimentation - horeca © Engagement immediat
| Proposée v

" LT LT N 1 LT LA R
Engagement immédiat = A i i !

BCE: BCE:
| - Tout- v Unité d'établissement Unité d'établissement
Secteurs w‘ w‘
| -Tout- v " "

>
>
| -Tout- v ’ ’
Métiers [ Appr. bouch.-1-003 @f 39.81km 2 Appr01-1-001 @f 166.18km
(- Tout- v » Boucher de grande distribution - » Eleveur de chevaux - 1849
. 1869
Bassins
9 # Alimentation - horeca [ Engagement immediat # Elevage - soins animaliers [ Engagement immediat

| -Tout- v

£ ERLLALITS BB N L v T i i M) (T O

% Voir la carte

> BCE: [N RL L]
Rechercher Unité d'établissement BCE:

& Unité d'établissement
A
N y

&
.

Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles dans les détails de place de stage, en
cliqguant sur « Voir les détails » (3).

1.5. Candidatures

1.5.1. Soumission d’une nouvelle candidature ( Tutoriel )
Dans les détails d’une place de stage, I'apprenant peut candidater a cette derniére, en cliquant sur
« Soumettre ma candidature ».

Page d'accueil > Place de stage

OUCHER DE GRANDE DISTRIBU-
TION - 1867 @'Statut:?roposée

# ALIMENTATION - HORECA

£ Appr. bouch.-1-001 Infos importantes Description du stage

émonirer, nos modes de

QUELITY MELT NPMAANS en plus

BCE Rl Publié le : 01/06/2023
ité d'établissement
Nombre de candidatures

maximales : 5
S .
N/ @l Engagement immediat

Place proposée jusqu‘au
il 01/01/2024



https://youtu.be/xYW-tbKK6bY
https://youtu.be/HnxQecSnhKg

Cette action ouvre un formulaire de candidature en 3 étapes :
La premiere partie du formulaire affiche les informations de I'utilisateur. Ces données ne

1.
sont pas modifiables a travers ce formulaire.

Page d'accuell

Place de stage > Candidatures
.

o Données personnelles > e Joindre votre CV 4 la candidature > e Joindre votre commentaire

Données personnelles

Soumettre ma candidature

5 Appr. bouch.-1-001

T * Prénom
» Boucher de grande distribution -
1867
# Alimentation - horeca & Engagement immediat
* Nom

QUSLITY MEAT Rl AR

BCE:
Unité d'établissement

A
%’ * Numéro didentification

vorseans 7 o —

* Date de naissance

2. Dans la deuxieme partie du formulaire I'apprenant doit importer son CV (1). Le fichier doit

étre au format PDF.

Page d'accueil > Place de stage > Candidature:

. Données personnelles > @ Joindre votre CV a la candidature > ° Joindre votre commentaire

Soumettre ma candidature

Joindre votre CV a la candidature

f5 Appr. bouch.-1-001 of 39.81km
: " " * Importer mon CV
» Boucher de grande distribution - e o
1867 [ choisir un Fchiaucun fehierchois

# Alimentation - horeca & Engagement immediat
O s

CRALITY MEET REMMERS

BCE
Unité d'établissement

L7

voresens

3. Dans la troisieme partie, I'apprenant a la possibilité d’écrire une lettre de motivation comme
ci-dessous et enregistrer la candidature.

Page d'accueil > Place de stage > Candidatures

‘ Données personnelles > . Joindre votre CV  la candidature > 0 Joindre votre commentaire

Soumettre ma candidature

Joindre un commentaire

5 Appr. bouch.-1-001 of 39.81km
» Boucher de grande distribution - Décris en quelques mots pourquoi tu es fait pour ce stage et maximise tes chances de I'obtenir.
1867 Rigoureux(se) et polyvalent(e), je serai ravi(e) de pouvoir apporter mes compétences acquises au
4 Alimentation - horeca B Engagement immediat cours de mon cursus ainsi que mon profond enthousiasme 4 travailler  vos cétés. Je vous
remercie vivement de I'attention que vous porterez a cette demande de stage. Je me tiens a votre
disposition pour un entretien.

S AL ITY MERT MPMAANY

BCE
Unité d'établissement : .

L/

v~



4. Apreés avoir cliqué sur « Enregistrer », I'apprenant est redirigé vers la page récapitulatif de la
candidature. Un message est affiché pour confirmer qu’une notification a bien été envoyée
(1). Le statut de la candidature est affiché (2).
On y retrouve les informations de la candidature (3) et de la place de stage
L'apprenant a la possibilité de supprimer sa candidature (4).

La notification a bien été envoyée. o X

Page d'accueil > Candidatures

NOM PRENOM - BOUCHER DE

GRANDE DISTRIBUTION - 1867 Mestat"“"mmsée

# ALIMENTATION - HORECA

Informations de la place de stage @ formations sur votre candidature
[&5 Appr. bouch.-1-001 i o~ Date de soumission
v 05/06/2023
CRALLITY RELET SN Appre'nant:
BCE: N Pl Nombre de candidatures B L L
Unité d'établissement 5 &l maximales : 5
g E t immediat v
z-\ ngagemen Télécharger CV
" Place proposée jusquau :
01/01/2024 Motivation
ﬂ Rigoureux(se) et polyvalent(e), je serai ravi(e) de pouvoir
apporter mes compétences acquises au cours de mon cursus
ainsi que mon profond enthousiasme a travailler & vos c6tés. Je
. vous remercie vivement de I'attention que vous porterez a cette
Supprimer la candidatu reo demande de stage. Je me tiens & votre,disposition pour un
5 entretien.

1.5.2. Liste des candidatures

~
l\.—lJTAGE-l. Places de stage Candidatures Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L'apprenant a la possibilité de voir le listing de ses candidatures. De plus, il est possible de filtrer ses
candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une
des candidatures, les informations de cette derniére sont affichées. (2). Plus d’informations sur la
candidature sont disponibles dans le détails de la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3).

Page d'accueil

Liste des candidatures Trié par | Récent ~ | Eléments par page | 12 v |
Rechercher ~BOUCHER DE GRANDE SOUMISSION : (2] STATUT :
‘ DISTRIBUTION - 1867 Le 05/06/2023 par [ Proposée

Stage APPR. BOUCH.-1-001

Statut

- # ALIMENTATION - HORECA g P RIS B SR
| Proposée v <
BCE: &2

Engagement immediat .
Unité d'établissement : -

Dénomination sociale

v

\ >

Metier associé au stage -

| -Tout- v |

10



1.6. Notifications

~
UTAGE+ Q Places de stage El Candidatures E| Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L’apprenant a la possibilité de visualiser I'ensemble de ses notifications. Les notifications sont
affichées de la plus récente a la moins récente (2). L'apprenant peut filtrer cette liste. (1)

Page d'accueil
Notifications.
£\ -Tout- Métiers dintérét Type Ecritle
63 Lue
o - 0 Acceptation d'une candidature Ta candidature pour la place de COIFFEUR/ 2 June 2023
T Archivée = COIFFEUSE - 1889 a été acceptée par 10:37
: TR TR R F'entreprise Félicitations 1Stage*, ta...
Tl Supprimée Voir plus —
Acceptation d'une candidature Ta candidature pour la place de COIFFEUR/ 1 June 2023
= COIFFEUSE - 1906 a été acceptée par 1511
- " rentreprise Félicitations Stage+, ta
Voir plus —

Différentes actions peuvent étre effectuées sur une notification. Pour cela, I'apprenant doit placer sa
souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.

Home
£ Notifications Type Ecrit e
52 Non lue - Any - v dd/mm/yyyy B
) Lue . . .
Candidature pour une place de stage Fin prochsine dune place de stageAmélie 20 April 2023
[ Archivée = Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885: 13,50
itre de la place de stage.: Titre de
Titre de la place de stage.: Titre d b
[l Supprimée Voir plus —
Candidature pour une place de stage e 20 April 2023
Koulib - MAINTENANCT [

Titre de la place de 5

Vioir plus —

3 actions sont possibles :

- Passer la notification en « Lue »

- Archiver la notification

- Supprimer la notification

- Voir plus d’informations concernant la notification

Home
L] -
£\ Notifications Type Ecrit le
52 Non lue “Any - ~ || dd/mmiyyyy g
0 Lue
Candidature pour une place de st3
] Archivée = [T ARCHIVER [if] SUPPRIMER
i Supprimée

20 April 2023
09:55

Candidature pour une place de stage Fin prochaine dune place de stage)
Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 86

Titre de la place de stage.: Titre de l'e...

Voir plus —

11



2. Agent d’un opérateur

2.1. Création d’'un compte (Tutoriel)
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icéne de Stage + en haut a gauche.

r
5TAGE+ Q Places de stage % Se connecter
TA REUSSITE AUTREMENT

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

o~
N
J

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on texplique comment faire

v CELTPARTI! v

1

{ .

ou connecte toi si tu en as déja un

Je crée un compte

- . Tu offortiioc 1ine

2.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de I'utilisateur.

Création d'un compte
Informations de base

* Numeéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

[ jfmm-aaaa O |

* Rue

* Code postal *Ville

12


https://youtu.be/cLFWcN5OkP8

2.1.2. Ajout duroéle d’agent d’un opérateur
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’agent d’un opérateur, il doit cliquer sur le bouton
« Ajouter Agent d’un opérateur ».

Choisissez un role et remplissez les informations
supplémentaires liées au role choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs réles.

+ +

Ajouter Représentant

Ajouter Apprenant
J PP d'entreprise

- - -

Ajouter Agent de Ajouter Représentant

I'OFFA légal Ajouter Coach sectoriel

2.1.3. Informations de I'agent d’un opérateur
Aprés avoir cliqué sur le bouton, 'utilisateur sélectionne I'opérateur de formation dont il dépend. Il
doit renseigner les informations des champs ci-dessous. Pour les champs « Secteurs », « Filieres » et
« Métiers », il faut les encoder dans I'ordre. Chaque champ sélectionné sera surligné en gris.

* Secteurs

AGRICULTURE ET JARDIN
ALIMENTATION - HORECA

ART - ARTISANAT - PATRIMOINE
AUDIOVISUEL - INFORMATIQUE

* Filieres

AGRICULTURE
FLEURISTE
HORTICULTURE
JARDINAGE

* Métiers

OQUVRIER/OUVRIERE EN PEPINIERES I
OUVRIER/OUVRIERE EN EXPLOITATION HORTICOLE

OUVRIER/OUVRIERE EN CULTURES MARAICHERES SOUS ABRI ET DE PLEIN CHAMP
OUVRIER/OUVRIERE EN CULTURES FLORALES ET ORNEMENTALES

Région d'intéret .

- Tout - l
Brabant Wallon

Bruxelles
DG

&2 voir la carte

2.2. Authentification

L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».
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~ +
STAG ‘
STAGE O etz

- Tu es a larecherche de
ton stage de réve?

D,

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CESTPARTI! ¥

1

@ * Commence par te créer un compte
ou connecte toi si tu en as déjs un !

Je crée un compte

Tu effectues une
recherche

N

Une fois connecté, tu as
accés 3 une liste de e
places de stages

L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités
d’authentification :

e Viason lecteur de carte d’identité.
e Vialtsme.
e Via le systeme d’authentification électronique européen.

[qcsamM Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

5 LOG IN LOG IN
T with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

a, L0
ith an electronic identificati
@ with an electronic identification means

recognized at European level

2.3.  Choix du type de notification
Lors de la premiere connexion sur le site, I'utilisateur peut choisir le type de notification, en
cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme.

14



Choisissez les notifications que vous souhaitez recevoir en cochant/décochant
dans le tableau ci-dessous.

Réle : Agent d'un opérateur

Notification via Notification via

Stage+ courriel
Ajout d'une place de stage
Modification d'une place de stage
Suppression d'une place de stage
Candidature pour une place de stage
Acceptation d'une candidature
Refus d'une candidature
Création d'un compte pour un apprenant
i:zzs;i:n d'un compte pour un
Validité place de stage bient&t expirée
Validation compte apprenant
Retrait d'une candidature

2.4. Places de stage (Tutoriel)

r~
l“._'.,TAGE+ Q Places de stage Apprenants Candidatures Motifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L'agent d’opérateur a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son
opérateur (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-dessous
et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles dans les
détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3).
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https://youtu.be/xYW-tbKK6bY

Page d'accueil

Place de stage (Agent d'un opérateurp

Rechercher

Statut

| Proposée v

Engagement immédiat

| True v
Secteurs

| -Tout- v
Filiéres

| -Tout- v
Métiers

| -Tout- v
Bassins

| -Tout- v

3 Voir la carte

v

Trié par | Récent

v | Elémentsparpage | 12 v |

[E2 Tranch-1-001 ES Manu-1-001

» Trancheur préparateur de viande -
1928

# Alimentation - horeca Engagement immediat

» Maquillage et soins des mains - 1895

# Coiffure - esthetique Engagement immediat

Bl CPARLITY MMLAT Ml LM T
BCE:
Unité d'établissement :

L/

v @ 7

BCE:
Unité d'établissement :

L/

vormas 7

[ Appr. bouch.-1-001 [E5) Appr. bouch.-1-002

» Boucher de grande distribution -
1867

# Alimentation - horeca Engagement immediat

» Boucher de grande distribution -
1868

# Alimentation - horeca Engagement immediat

B ST ML N R

BCE:
Unité d'établissement

L/

B ClAALITS SBCAT 0N ML
BCE:
Unité d'établissement

L

Aprés avoir cliqué sur « Voir les détails », I'agent d’opérateur est redirigé vers le détail de la place de
stage. Les informations concernant le secteur (1), le statut de la place de stage (2) et d’autres
informations importants (3) sont affichées.

Page d'accueil > Place de stage

TRANCHEUR PREPARATEUR DE

VIANDE - 1928

# ALIMENTATION - HORECA [ ]

[ statut : Proposée @

@5 Tranch-1-001

QUALITY MEAT RENMANS
BCE : 4
Commissions paritaires

Unité d'établissement :
3
L/

Coordonnées représentant d'entreprise

Courrie

/7

2.5.

STAGE

TA REUSSITE AUTREMENT

Apprenants (Tutoriel)

Q Places de stage

Infos importantes

@l Publié le : 02/06/2023

Nombre de candidatures
gl maximales: 5

il Engagement immediat

Place proposée jusq
01/09/2023

E| Apprenants

Description du stage

présentation

E| Candidatures E| Notifications

Via le menu « Apprenants », I'agent d’opérateur a la possibilité de visualiser I'ensemble des
apprenants liés a son opérateur. De plus, il est possible de filtrer les apprenants en fonction des
champs ci-dessous et d’effectuer une recherche.
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https://youtu.be/hP5rMJHXD6U

r~ =+
i ificati Q
UTEAGE Q Places de stage - Candidatures Q Notifications = Mon compte
TA REUSSITE AUTREMENT

Page d'accueil

Consulter la liste de mes apprenants

Secteurs dintérét Prénom Date de naissance  Statut du compte  Voir détails Modifier
Tout v . LE L Validé < vair détails
Nom LT [ ¥ T x Validé < Voir détails
Validé <& Voir détails
Prénom N vy, ia g validé <@ Voir détails
> .
>
Statut du compte .

- Tout - ~

Aprés avoir cliqué sur « Voir les détails », I'agent d’opérateur est redirigé vers le détail de
I"apprenant.

Page d'accueil > Apprenants

Informations sur I'apprenant

Nom :
| mgee

Prénom:
[N - g

Date de naissance:
B =0 T

Adresse :
Phis 8 W e PEs vl ITH BT - D leyp

Email :
Full [l ] A DAL S e [

Nombre de candidature (proposeé & en attente) :
1

Via le bouton « modifier », 'agent d’opérateur peut confirmer la demande de création de compte
d’un apprenant en renseignant les données d’inscription de I'apprenant si ce dernier n’existe pas
dans OPLA. Pour cela, il choisit d’abord de valider ou non la demande. S’il accepte la demande, il
compléte alors les champs suivants.
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Page d'accueil > Apprenants >

Informations sur I'apprenant
Nom :

Prénom :

Date de naissance :

Adresse

i ﬂ

* Statut .
Non validé

0O Validé

* Date de début d'inscription

j-mm-aaaa O

Date de fin d'inscription

j-mm-aaaa 8

* Centre de formation

- Chaisir un centre - hd

A noter ! La date d’inscription indique a partir de quel moment I'apprenant pourra poser une
candidature a une place de stage. Il convient d’y étre attentif si la date d’inscription encodée se situe
dans le futur.

2.6. Candidatures

r~
3TAGE+ Q Places de stage E| Apprenants E| Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L'agent d’un opérateur a la possibilité de voir le listing des candidatures des apprenants liés a son
opérateur. De plus, il est possible de filtrer les candidatures en fonction des champs ci-dessous et
d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une des candidatures, les informations de cette
derniére sont affichées. (2). Plus d’informations sur la candidature sont disponibles dans le détail de
la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3).
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Page d'accueil

Liste des candidatures

Rechercher

Statut
- Tout v

Meétier associé au stage

T

- Tout - v

Aprés avoir cliqué sur « Voir les détails », 'agent d’opérateur est redirigé vers la page récapitulatif de
la candidature. Le statut de la candidature est affiché (2). On y retrouve les informations de la

~*BOUCHER DE GRANDE
@ DISTRIBUTION - 1867

PPR. BOUCH.-1-0

# ALIMENTATION - HORECA

Engagement immediat

* AGENT/AGENTE DE...

Stage AGFAB-1-00

candidature (3) et de la place de stage.

Page d'accueil » Candidatures

Eléments par page

AISSION STATUT
Le 05/06/2023 par & Proposée
DU LYY SAr N Sy
BCE &‘\
Commissions paritaires N
Unité d'établissement
SOUMISSION STATUT
Le 05/06/2023 pa: & Approuvée

BOUCHER DE GRANDE DISTRIBU-

TION - 1867

# ALIMENTATION - HORECA(D

Informations de la place de stage@

Infos importantes

5] Appr. bouch.-1-001

QEALITY MEAT BEMMAKS
BCE
Unité d'établissement :

L7

/7

2.7. Notifications

STAGE

TA REUSSITE AUTREMENT

Nombre de candidatures
maximales : 5

il Engagement immediat

Place proposée jusqu’au :
01/01/2024

Q Places de stage

(¥ statut : Proposée®

Informations sur votre candidaturee

Date de soumission
05/06/2023

Apprenant

ey e g

v
Ielecharger CV

Motivation

Rigoureux(se) et polyvalent(e), je serai ravi(e) de pouvoir
apporter mes compétences acquises au cours de mon cursus
ainsi que mon profond enthousiasme a travailler a vos cotés. Je
vous remercie vivement de I'attention que vous porterez & cette
demande de stage. Je me tiens a votre disposition pour un
entretien.

Candidatures

Notifications

L'utilisateur a la possibilité de visualiser I’'ensemble de ses notifications. Les notifications sont
affichées de la plus récente a la moins récente (2). L'utilisateur peut filtrer cette liste. (1)
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Notifications.

Q -Tout - Métiers dintérét Type Ecrit le
S -Tout - ~ -Tout - ~ j-mm-aaaa 0O a
83 Lue
o 1 o Acceptation d'une candidature Ta candidature pour la place de COIFFEUR/ 2 June 2023
T Archivée = COIFFEUSE - 1889 a été acceptée par 10:37
. TR, PR e i I'entreprise Félicitations IStage+, ta...
Tl Supprimée Vair plus —
Acceptation d'une candidature Ta candidature pour la place de COIFFEUR/ 1 June 2023
= COIFFEUSE - 1906 a été acceptée par 1511
T 1 I'entreprise Félicitations IStage+, ta
Voir plus —

Différentes actions peuvent étre effectuées sur une notification. Pour cela, I'utilisateur doit placer sa
souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.

Home
£\ Notifications Type Ecrit le
53 Non lue - Any - v dd/mm/yyyy B
) Lue . . e
Candidature pour une place de stage Fin prochaine d'une place de stageAmélie 20 April 2023
o7 Archivée = Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885: 135
Titre de la place de stage : Titre de | L
[ supprimée Voir plus —
Candidature pour une place de stage Fin prochaine d'une place de stagejen 20 April 2023
= Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE-867:  pa:ss
Titre de la place de stage.: Tire de 'e...
Vi plus —

3 actions sont possibles :

- Passer la notification en « Lue »

- Archiver la notification

- Supprimer la notification

- Voir plus d’informations concernant la notification

Home
. §
[\ Notifications Type Ecrit le
52 Non lue - Any - v dd/mm/yyyy B
£ Lue
Candidature pour une place de st4
T Archivée b= [T ARCHIVER [ii] SUPPRIMER
T Supprimée
Candidature pour une place de stage Fin prochaine dune place de stagelen 20 April 2023
= Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE-867:  pg:5s,

Titre de la place de stage.: Titre de l'e...

Voir plus —
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3. Agent de 'OFFA

3.1. Création d’'un compte
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icéne de Stage + en haut a gauche.

5TAGE+ Q Places de stage ,C% Se connecter

TA REUSSITE AUTREMENT

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

O\\

/

A

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CELTPARTI! v

1 1
“« ¢ v
Q Commence par te créer un compte

ou connecte toi si tu en as déja un

Je crée un compte

- . Tu offortiioc 1ine

3.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de I'utilisateur.

Création d'un compte
Informations de base

* Numéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

[ jrmm-asaa O |

* Rue

* Code postal *Ville

21



3.1.2. Ajout durdle d’agent de 'OFFA
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant qu’agent de I'OFFA, il doit cliquer sur le bouton
« Ajouter Agent de I’OFFA ».

Choisissez un role et remplissez les informations
supplémentaires liees au role choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs réles.

-+ — -+

Ajouter Agent d'un Ajouter Représentant
opérateur

Ajouter Apprenant
) PP d'entreprise

+ +

Ajouter Représentant

. Ajouter Coach sectoriel
légal

3.2.  Authentification
L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».

STAGE Qe
Places de stage Se connectel
STAGE ;

uuuuuuuuuuuuuu

- Tues alarecherche de
ton stage de réve?

P

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on texplique comment faire !

1

@ 4 Commence par te créer un compte
ou connecte toi si tu en as déja un !

Je crée un compte

5% Tu effectues une
recherche
Une fois connecté, tuas  ©
acces 3 une liste de et
\
places de stages 2

22



L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités

d’authentification :

e Via son lecteur de carte d’identité.

e Vialtsme.

e Via le systeme d’authentification électronique
européen.

23

[ csAM Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

LOG IN LOG IN
with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

7 LOG IN
—} with an electronic identification means
©

recognized at European level



4. Coach sectoriel

4.1. Création d’un compte (Tutoriel)
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icéne de Stage + en haut a gauche.

5TAGE+ Q Places de stage ,C% Se connecter

TA REUSSITE AUTREMENT

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

O\\

/

A

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CELTPARTI! v

1 1
“« ¢ v
Q Commence par te créer un compte

ou connecte toi si tu en as déja un

Je crée un compte

- . Tu offortiioc 1ine

4.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de I'utilisateur.

Création d'un compte
Informations de base

* Numéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

| fmm-aaaa B0 |

* Rue

* Code postal * Ville
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https://youtu.be/YeBgZxPCWSU

4.1.2. Ajout du rble de coach sectoriel
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant que coach sectoriel, il doit cliquer sur le bouton
« Ajouter Coach sectoriel ».

Choisissez un role et remplissez les informations
supplémentaires liées au rdéle choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs réles.

- — —

Ajouter Agent d'un Ajouter Représentant
d'entreprise

Ajouter Apprenant
opérateur J PP

+ -

Ajouter Agent de Ajouter Représentant
I'OFFA légal

Aprés avoir cliqué sur le bouton, 'utilisateur doit renseigner la ou les commission(s) paritaire(s)
auxquelles(s) il est lié.

Choisissez un role et remplissez les informations supplémentaires liées au réle choisi :
ous pouver successivemnent ajouter un ou plusieurs rdles.
Coach sectoriel femove i

* Commission paritaire

124
126
200

4.2.  Authentification
L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».
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~ +
STAG ‘
STAGE O etz

- Tu es a larecherche de
ton stage de réve?

D,

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CESTPARTI! ¥

1

@ * Commence par te créer un compte
ou connecte toi si tu en as déjs un !

Je crée un compte

Tu effectues une
recherche

N

Une fois connecté, tu as
accés 3 une liste de e
places de stages

L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités
d’authentification :

e Viason lecteur de carte d’identité.
e Vialtsme.
e Via le systeme d’authentification électronique européen.

[ csam Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

5 LOG IN LOG IN
14 with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

LOG IN
) with an electronic identification means
L

recognized at European level
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4.3.  Choix du type de notification
Lors de la premiére connexion sur le site, I'utilisateur peut choisir le type de notification, en
cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme.

Choix du type de notification

Choisissez les notifications que vous souhaitez recevoir en cochant/décochant
dans le tableau ci-dessous.

Rdle : Coach sectoriel

Notification via Stage+  Notification via courriel

Ajout d'une place de stage
Modification d'une place de stage
Suppression d'une place de stage
Validité place de stage bientét expirée

4.4. Places de stage (Tutoriel)

r~ +
IJTAGE :1 Places de stage

TA REUSSITE AUTREMENT

Le coach sectoriel a la possibilité de voir le listing des places de stage dont I'entreprise est liée a la
méme commission paritaire que I'utilisateur (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage
en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place
de stage sont disponibles dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3).
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https://youtu.be/xYW-tbKK6bY

Page d'accueil

Place de stage Trié par | Récent

v | Eléments parpage | 12 v |

5 Vent-1-002

»Vendeur/vendeuse - 1980

# Vente - marketing

Date de début souhaitée : 01/09/2023

Rechercher
| » Vendeur/vendeuse - 1979
Statut ## Vente - marketing
| Proposée v ) )

Date de début souhaitée : 01/09/2023
Engagement immédiat
[ Tout- - | CLELLITY LA™ N R

BCE: !
Secteurs Unité d'établissement :

- Tout - v
| S
. .
Filiéres >
»
| -Tout- ~ =
131

Métiers ’
|- Tout- v E3 Bouch-1-001
Bassins » Préparateur/préparatrice en
(Tout- o boucherie - vendeur/vendeuse en

# Alimentation - horeca

%2 Voirla carte o ) )
Date de début souhaitée : 01/09/2023

5 CPAALITS AT ML
BCE:
Unité d'établissement :

L/

» Opérateur recettes en industrie
alimentaire - 1950

# Alimentation - horeca

Date de début souhaitée : 01/01/2024

= RAMLLITF
BCE:
Unité d'établissement :

ML (T R

4.5. Notifications

STAGE

TA REUSSITE AUTREMENT

Q Places de stage

=y My Ig i) L
BCE:
Unité d'établissement :

Candidatures Notifications

L'utilisateur a la possibilité de visualiser I'ensemble de ses notifications. Les notifications sont
affichées de la plus récente a la moins récente (2). L'utilisateur peut filtrer cette liste. (1)

Page d'accueil

Q - Tout - Type notification Ecrit le
&2 Non lue ~Tout- v || jrmm-aaaa O "-‘\‘ .
3 Lue o (2

Ajout d'une p|ace de stage Une place de stage vient d'étre créée par 1 June 2023
™ Archivée = l'entreprise LIMILIA. Une occasion de plus  pg:q2

pour devenir COIFFEUR / COIFFEUSE ..

W Supprimée Voir plus —

AjOth d'une place de stage Une place de stage vient d'étre créée par 1 June 2023

= l'entreprise LIMILIA. Une occasion de plus ~ gg:09

pour devenir COIFFEUR / COIFFEUSE ..
Voir plus —

Différentes actions peuvent étre effectuées sur une notification. Pour cela, I'utilisateur doit placer sa
souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.
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Page d'accueil

£\ - Tout - Type notification Ecritle
Non lue | -Tout- v || jjmmaaaa 0O ’\ g
£ Lue ) . ”

Ajout d'une p|ace de stage Une place de stage vient d'étre créée par 1 June 2023
T Archivée I'emreprise.LIMILIA. Une occasion de plus  pg:12

pour devenir COIFFEUR / COIFFEUSE ...

W Supprimée Voir plus —

Ajout d’'une p|ace de stage Une place de stage vient d'étre créée par 1June 2023

I'entreprise LIMILIA. Une occasion de plus  08:09
pour devenir COIFFEUR / COIFFEUSE ...
Voir plus —

3 actions sont possibles :

- Passer la notification en « Lue »

- Archiver la notification

- Supprimer la notification

- Voir plus d’informations concernant la notification

Page d'accueil

0 -Tout - Type notification Ecrit le
62 Non lue - fout- ~ | | jrmm-aaaa O
& Lue

Ajout d’'une place de stage
T Archivée ’ = ] ARCHIVER [l SUPPRIMER

M Supprimée

Ajuut d'une place de stage Une place de stage vient d'étre créée par 1 June 2023
I'entreprise LIMILIA. Une occasionde plus — gg:09
pour devenir COIFFEUR / COIFFEUSE ...
Vaoir plus —
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5. Représentant d’entreprise

5.1.  Création d'un compte (Tutoriel)
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icéne de Stage + en haut a gauche.

5TAGE+ Q Places de stage /C% Se connecter

TA REUSSITE AUTREMENT

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

o~
N
J

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on texplique comment faire

v CELTPARTI! v

{ .

ou connecte toi si tu en as déja un

Je crée un compte

- . Tu offortiioc 1ine

5.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de Iutilisateur.

Création d'un compte
Informations de base

* Numéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

| j-mm-aaaa O |

* Rue

* Code postal * Ville
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https://youtu.be/oID35u3dcVw

5.1.2. Ajout du réle de représentant d’entreprise
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant que représentant d’entreprise, il doit cliquer sur le

bouton « Ajouter Représentant d’entreprise ».

Choisissez un role et remplissez les informations
supplémentaires liées au role choisj :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs roles.

+ +

Ajouter Agent d'un

) Ajouter Apprenant
opérateur J PP

+ + +

Ajouter Agent de Ajouter Représentant

C : Ajouter Coach sectoriel
I'OFFA légal

5.1.3. Lié l'utilisateur a une entreprise
Aprés avoir cliqué sur le bouton, I'utilisateur doit renseigner les informations des champs ci-dessous.

1. La premiére étape consiste a encoder le numéro BCE (1) de I'entreprise auquel le
représentant d’entreprise est lié. Il peut étre lié a plusieurs entreprises. Pour cela, il faut

cliquer sur le bouton « Ajouter » (2).

A noter que I'entreprise doit étre connue de I’OFFA pour que le numéro de BCE apparaisse.

Choisissez un réle et remplissez les informations
supplémentaires liées au role choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs roles.

Représentant d'entreprise Retirer i

@ Recommencer

Indiquez ci-dessous le numéro de I'entreprise que vous représentez.

Numéro BCE°

-+

\: Ajouter

2. Apres avoir cliqué sur le bouton « + », le représentant d ‘entreprise doit sélectionner, en
cochant, I'unité d’établissement a laquelle il est lié. Il peut en sélectionner plusieurs.
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Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs roles.

Représentant d’entreprise Rretirer [i]

BDO DISTRIBUTION @

Unité(s) d'établissement

| Ajouter |

5.2. Authentification
L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».

r~ =+
3TAGE Q Places de stage

TAREUSSITE AUTREMENT

- Tu es a larecherche de
ton stage de réve?

)

Rien de plus facile, quelques étapes suffisent, on t'explique comment faire !

v CESTPARTIE ¥

1

“ 5
@ oo oo crterun come
ou connecte toi si tu en as déja un !

Je crée un compte

Tu effectues une
recherche

N

Une fois connecté, tu as

accés 3 une liste de et
15

places de stages

L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités
d’authentification :

e Viason lecteur de carte d’identité
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e Vialtsme
e Viale systéeme d’authentification électronique européen

nl fr de en

[qcsAaM Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

EJ LOG IN LOG IN
7 with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

ﬁ LOG IN
$)) with an electronic identification means
L

recognized at European level

5.3.  Choix du type de notification
Lors de la premiére connexion sur le site, I'utilisateur peut choisir le type de notification, en
cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme.

Choix du type de notification

Choisissez les notifications que vous souhaitez recevoir en cochant/décochant
dans le tableau ci-dessous.

Réle : Représentant d'entreprise

Notification via Stage+ Notification via courriel

Candidature pour une place de stage
Validité place de stage bient6t expirée
Fin prochaine d’une place de stage
Refus/retrait d'agrément

5.4. Places de stage (Tutoriel)

~
l‘.—',TAGE-l- Candidatures Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT
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https://youtu.be/xYW-tbKK6bY

5.4.1. Liste des places de stage
Le représentant d’entreprise a la possibilité de voir le listing des places de créées par son (ses)
unité(s) d’établissement. De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs
ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles
dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (2).

Page d'accueil

Trié par | Récent v | Eléments parpage | 12 v |

Place de stage

ES Tranch-1-001

E5 Appr. bouch.-1-001

s« Options === Options

» Trancheur préparateur de viande - » Boucher de grande distribution -

Rechercher

Statut

| Proposée ~

Engagement immédiat

| True -
Secteurs

| - Tout - ~
Filieres

| -Tout- v
Métiers

| -Tout- v
Bassins

| -Tout- v

%3 Voir la carte

1928

# Alimentation - horeca Engagement immediat

| SR MIAr R
BCE:
Unité d'établissement :

&

s @ 7

[E5 Appr. bouch.-1-002

» Boucher de grande distribution -
1868

# Alimentation - horeca Engagement immediat

s« Options

1867

[ELGLEIESRGLEEEG] # Alimentation - horeca

Engagement immediat

E s T RIS B R

BCE:«
Unité d'établissement :

L

vrmss

E5 Appr. bouch.-1-003

=== Options

» Boucher de grande distribution -
1869

# Alimentation - horeca Engagement immediat

= FEELITT MLE] LD
BCE : a7 {7y
Unité d'établissement :

&

5.4.2. Ajouter une place de stage (Tutoriel)
Via le bouton « Ajouter une place de stage », le représentant d’entreprise a la possibilité d’ajouter

une place de stage.
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https://youtu.be/qLlil2RBE-0

Page d'accueil

Place de stage

/

Rechercher

Statut

| Proposée v

Engagement immédiat

| True v
Secteurs

| -Tout- ~
Filiéres

| - Tout- ~
Métiers

| - Tout - ~
Bassins

| -Tout- v

&2 Voir la carte

Trié par I. Récent

v | Eléments par page | 12 v |

[E= Tranch-1-001

+++ Options

» Trancheur préparateur de viande -
1928

# Alimentation - horeca [%: Engagement immediat

B LT M AT
BCE :+
Unité d'établissement :

L/

voriesems

[E5 Appr. bouch.-1-002

+++ Options

» Boucher de grande distribution -
1868

# Alimentation - horeca % Engagement immediat

E5 Appr. bouch.-1-001

== Options

» Boucher de grande distribution -
1867

[ELGGETESRGLEEESY # Alimentation - horeca

: Engagement immediat

- T RIS N LR

BCE : ¢
Unité d'établissement :

%

voriessents 7

E5 Appr. bouch.-1-003 === Options

» Boucher de grande distribution -
1869

# Alimentation - horeca &* Engagement immediat

B R WLED R
BCE : X5 [ Fy¥w
Unité d'établissement :

L/

i L T el Seg L
BCE:
Unité d'établissement :
)
%

Cette action ouvre un formulaire de création de places de stages en 4 étapes :

1. La premiére partie du formulaire affiche les informations du représentant d’entreprise (1) et
de I'entreprise (2). Ces données ne sont pas modifiables a travers ce formulaire.
Si le représentant d’entreprise est relié a plusieurs unités d’établissement, |'utilisateur doit
choisir une unité d’établissement (3)

A noter qu’une unité d’établissement n’apparaitra dans cette liste que si elle dispose au
moins d’un agrément provisoire aupres de I'OFFA.

Page d'accueil > Place de stage

o Ajouter une place de stage > e Période et suivi du stage °r ntenu du stage

Ajouter une place de stage

Informations de la personne qui a créé la

place de stage @

Nom
RN

Prénom

Courriel

o g T @b L b

Canal de communication
Wl

Informations concernant I'entreprise@)

.
Dénomination de I'entreprise
¥ i Ot w4 ) O Tl 7 B iR T

Numéro BCE de I'entreprise Choisir

.
Commission paritaire

Informations se basant sur 'unité
d'établissement

* Unités d'établissement

unevaleur- @ v

oy

2. Dans la deuxieme partie, le représentant d’entreprise doit encoder les informations
concernant la période et le suivi du stage.
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Home » Place de stage

. Ajouter une place de stage > @ Période et suivi du stage > ° Contenudustage > ° Apercu des places de stage
Période et suivi du stage

* Engagement 'mméd\ﬂ

©Q oui

Non

* Place :rnpnséejusq‘a

dd/mmiyyyy

* Nombre maximal de candidats

10

* Opérateur
CEFA o
IFAPME
SFPME

O e S

La troisieme étape se déroule en deux parties.
o La premiére consiste a remplir des informations du choix du métier (1). La référence
(2) de la place est un élément propre a I'entreprise et qui est interne a celle-ci.
o Ladeuxiéme (3) consiste a décrire une fonction spécifique ainsi que le nombre de
places qu’il y a par fonction.

De plus, il est possible d’ajouter des places de stage (4) tout comme ajouter un groupe de
place différent de celui affiché sur I'image ci-dessous (5).

Home » Place d& stsge

. Ajouter une place de stage . Période et suivi dusiage @ Contenu dustage > ° Aperzu de

Contenu du stage

Groupe de places de stage 1 T

. i i Etape 2 : Elaboration des places de stage. e
Etape 1 : Choix du métier
* Secteur * Description de |2 fonction lﬂl
ALIMENTATION - HORECA v
* Filigre
BOULANGERIE - PATISSERIE v
Vi
* Métier
* Nombre de place disponible
BOULANGER-PATISSIER / BOULANGERE-PZ v
1
Référance de la place de stage
o @ ).
' *Description de Ia fonction il
recherche de 4 stagia
#

* Mombre de place disponible

4

+ Ajouter des places de stags o

+ Ajouter un groupe de places de stage e
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4. Laderniere étape permet de visualiser un apercu des places de stage. Les places de stages
sont classées par métier. Le représentant d’entreprise peut modifier les références.

5.5. Candidatures (Tutoriel)
r~ 4+
:._', E Q Places de stage E| Motifications
TA REUSSITE AUTREMENT
5.5.1. Liste des candidatures

Le représentant d’entreprise a la possibilité de voir le listing des candidatures des apprenants qui ont
postulé aux places de stages de son (ses) unité(s) d’établissement. De plus, il est possible de filtrer les
candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une recherche (1). En cliquant sur une

des candidatures, les informations de cette derniére sont affichées. (2). Plus d’informations sur la
candidature sont disponibles dans le détails de la candidature, en cliquant sur « Voir les détails » (3).

Page d'accueil

Liste des candidatures

Rechercher

~BOUCHER DE GRANDE
DISTRIBUTION - 1867
Stage APPR. BOUCH.-1-001

Eléments par page | 12 v |

STATUT :
™ Proposée

SOUMISSION :
Le 05/06/2023 par
Raphaél Timmermans

Statut

| Proposée v

v

Métier associé au stage

| -Tout- v |

:

5.5.2. Détail de la candidature

# ALIMENTATION - HORECA

Engagement immediat

= QUALITY MEAT RENMANS Rue de Herve 113-119

BCE : 427275991 “‘. 4651 Herve
Commissions paritaires : " Belgique
118

Unité d'établissement :

2133077411

Aprés avoir cliqué sur « Voir les détails », le représentant d’entreprise est redirigé vers la page
récapitulatif de la candidature. On y retrouve les informations concernant la place de stage (1) ainsi
que les informations sur la candidature (2). Le représentant d’entreprise peut refuser ou accepter la

candidature.

Page d'accueil > Candidatures

BOUCHER DE GRANDE DISTRIBU-

TION - 1867

.
# ALIMENTATION - HORECA

M Statut : Proposée

g Appr. bouch.-1-001

UELITY il FAT RGN L
BCE
Unité d'établissement

L/

/7

Place proposée jusq
01/01/2024

37

Informations sur votre candidature
Date de soumission o
05/06/2023

Apprenant

Télécharger CV

Mativation

Rigoureux(se) et polyvalent(e}, je serai ravi(e) de pouvoir
apporter mes compétences acquises au cours de mon cursus
ainsi que mon profond enthousiasme a travailler a vos ctés. Je
vous remercie vivement de I'attention que vous porterez & cette
demande de stage. Je me tiens & votre disposition pour un
entretien.


https://youtu.be/YT4wiJXf3VI

55.2.1. Candidature acceptée
Aprés avoir cliqué sur « Accepter la candidature », un message est affiché pour que le représentant
d’entreprise confirme son choix.

Accepter la candidature W

ATTENTION | 8 vous acceples cette candidature, cela suppose que vous aved
déja renconird ca candidal el gu vous souhaité eflectivement Nengager. Accepler
cétbe candidature dituréra Noffre de place de stage et Tera disparaitre la Ble des

autres candidats

I oo e

5.5.2.2. Candidature refusée
Apreés avoir cliqué sur « Refuser la candidature », un message est affiché et le représentant
d’entreprise doit choisir une raison de refus.

Refuser la candidature X

ATTENTION ! Si vous refusez cette candidature, cela suppose que vous avez
_ déja rencontré ce candidat ou que vous ne souhaitez pas le rencontrer. Vous ne
pourrez plus accepter cette candidature par la suite. Refuser cette candidature
€ modifiera également la liste des autres candidats possibles. H
I * Raison de refus
\

- Choisissez - v

— et O

5.6. Notifications

r~
:._',TAGE+ Q Places de stage Candidatures Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

L'utilisateur a la possibilité de visualiser I’'ensemble de ses notifications. Les notifications sont
affichées de la plus récente a la moins récente (2). L’utilisateur peut filtrer cette liste. (1)

Home

.
£\ Notifications Type Ecritle

52 Non lue - Any - v dd/mm/yyyy @

£} Lue

Fin prochaine dune place de stageAmélie 20 April 2023

Candidature pour une place de stage
Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885:  13:50

T Archivée =
itre de la place de stage.: Tirre de L.
Titre de la place de stage.: Titre de |
T Supprimée Vair plus —
Candidature pour une place de stage Fin prochaine dune place de stagejen 20 April 2023
= Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE-867:  g.55,

Titre de la place de stage.: Titre de le...

Vair plus —

Différentes actions peuvent étre effectuées sur une notification. Pour cela, I'utilisateur doit placer sa
souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.
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Home

£\ Notifications
B2 Non lue

) Lue

[ Archivée

il Supprimée

Type
-Any -

3 actions sont possibles :

Ecritle

~ dd/mm/yyyy a

Candidature pour une place de stage

Fin prochaine d'une place de sgeAmélie 20 April 2023
Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885: 1350
Titre de la place de stage.: Titre de | N

Voir plus —

Fin prochaine dune place de stagejen 20 April 2023
Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE-867: 0,55
Titre de la place de stage.: Titre de ['e...

Candidature pour une place de stage

Voir plus —

- Passer la notification en « Lue »

- Archiver la notification

- Supprimer la notification

- Voir plus d’informations concernant la notification

Home

L]
£\ Notifications
62 Non lue

£ Lue

@ Archivée

i Supprimée

Type Ecrit le
- Any - v dd/mmiyyyy B B
Candidature pour une place de st4
= ] ARCHIVER [il] SUPFRIMER
Candidature pour une place de stage Fin prochaine dune place de stageen 20 April 2023
= Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 867: .55

Titre de la place de stage.: Titre de le...
Voir plus —
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6. Représentant légal

6.1. Création d’'un compte (Tutoriel)
Pour créer un compte utilisateur : cliquer sur « Je crée un compte » via la page d’accueil.
Pour accéder a la page d’accueil, cliquer sur I'icbne de Stage + en haut a gauche.

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

jo crée wn compte

6.1.1. Informations de base
Ce formulaire permet d’encoder les informations personnelles de I'utilisateur.

Création d'un compte
Informations de base

* Numéro d'identification

* Adresse courriel

* Prénom

* Nom

* Date de naissance

| jmm-aaaa 8 |

* Rue

* Code postal * Ville

6.1.2. Ajout du role de représentant légal
Si I'utilisateur souhaite créer un compte en tant que représentant légal, il doit cliquer sur le bouton
« Ajouter Représentant légal».
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https://youtu.be/dAqj-ZosplY

Choisissez un réle et remplissez les informations
supplémentaires liées au rdle choisi :

Vous pouvez successivement ajouter un ou plusieurs roles.

-+ -+ +

Ajouter Agent d'un ) Ajouter Représentant
Ajouter Apprenant

opérateur d'entreprise

_|_

Ajouter Agent de
I'OFFA

_|_

Ajouter Coach sectoriel

6.1.3. Ajout d’un numéro NISS
Le représentant légal doit ajouter un ou plusieurs apprenants dont il est le représentant légal. Pour
cela, il doit ajouter le numéro NISS (1) et ensuite cliquer sur « + » (2) . Le nom de la personne
s’affiche. (3). Pour en ajouter plusieurs, il suffit simplement de refaire ce mécanisme.

L]
Représentant légal Rretirer [

Indiquez ci-dessous le numéro de registre national de I'apprenant dont vous étes le responsable
légal.

Numéro NISS

(sasznmes @ }—P

no
L |
=h

6.2. Authentification
L'utilisateur se connecte sur le site via le bouton « Se connecter » ou via la page d’accueil en cliquant
sur le bouton « Je me connecte ».
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Q placesesase

Tu es a la recherche de
ton stage de réve?

Je crée un compte

Tu effectues une

ﬂ =

L'utilisateur est dirigé vers une page de connexion « CSAM », lui donnant le choix entre 3 possibilités

d’authentification :

e \Viason lecteur de carte d’identité.

e \Vialtsme.
e Viale systéeme d’authentification électronique européen.

[qcsam Log on to online public services

Choose your digital key to log in

elD or digital keys of recognised partners

E LOG IN LOGIN
T with elD card reader via itsme

Create your itsme account

European authentication

LOGIN
e with an electronic identification means
@

recognized at European level

6.3. Choix du type de notification
Lors de la premiere connexion sur le site, I'utilisateur peut choisir le type de notification, en

cochant/décochant, qu’il souhaite recevoir par mail ou via la plateforme.
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Choisissez les notifications que vous souhaitez recevoir en cochant/décochant
dans le tableau ci-dessous.

Réle : Représentant légal

Notification via Stage+  Notification via courriel

Ajout d'une place de stage
Madification d'une place de stage
Suppression d'une place de stage
Acceptation d'une candidature
Refus d'une candidature
Suppression d'une candidature
Compte apprenant validé ‘
Position dans la file d'attente
Cloture d'une place de stage

Compte apprenant non validé

<]
<]

6.4. Places de stage (Tutoriel)

r~
'JTAGE.'- Apprenants Candidatures Notifications

TA REUSSITE AUTREMENT

Le représentant légal a la possibilité de voir le listing des places de stage disponible pour son (ses)
apprenant(s) (1). De plus, il est possible de filtrer ces places de stage en fonction des champs ci-
dessous et d’effectuer une recherche (2). Plus d’informations sur la place de stage sont disponibles
dans les détails de place de stage, en cliquant sur « Voir les détails » (3).
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https://youtu.be/xYW-tbKK6bY

Page d'accueil =

Liste des places de stageo Trié par | Référence de la place de stage A-Z ~ | Eléments par page [ 12 v |
Rechercher E3 Appr. bouch.-1-001 @ 3 Appr. bouch.-1-002
| » Boucher de grande distribution - » Boucher de grande distribution -
1867 1868
statut # Alimentation - horeca Engagement immediat ## Alimentation - horeca Engagement immediat
| Proposée v
E ELELTT™ LT § Ml 2 LY TR TS S
Engagement immédiat - LA R ¥l 1
BCE: BCE:
| -Tout- ~ Unité d'établissement : Unité d'établissement :
Secteurs &-\ sﬁ
| -Tout- v N N
. »
Filieres > y
> L ° 4
| -Tout - ~ ’ ’
Métiers E32 Appr. bouch.-1-003 @f 39.81km ES Appr01-1-001 @f 166.18km
[ -Tout- e »Boucher de grande distribution - »Eleveur de chevaux - 1849
. 1869
Bassins
9 # Alimentation - horeca Engagement immediat # Elevage - soins animaliers Engagement immediat
| -Tout - ~
%2 Voir la carte 5l AT BT TN RN v P i g T (T O

2 BCE: (SRl 0]
Rechercher Unité d'établissement : BCE :

Unité d'établissement :
v
L/

6.5. Apprenants
~ +
OTAGE, ~ Qessscess

TA REUSSITE AUTREMENT

Candidatures Motifications

Via le menu « Apprenants », le représentant légal a la possibilité de visualiser I'ensemble de ses
apprenants. De plus, il est possible de filtrer les apprenants en fonction des champs ci-dessous et
d’effectuer une recherche.

Page d'accueil

Consulter la liste de mes apprenants Trié par [ NomAZ v |

Nom Prénom Date de naissance Voir détails Modifier

& Voir détails  [4 Modifier

Aprés avoir cliqué sur « Voir les détails », le représentant légal est redirigé vers le détail de
I"apprenant.
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Page d'accueil > Apprenants

Informations sur l'apprenant

Nom :
I.riisie=

Prénom :
Lol

Numéro de registre national :
N ST

Date de naissance :
LE e R

Adresse :
Bt i Beer = ol (0 H LD G- B

Email :
I . wi baraSyeran 1amm

Le représentant légal peut modifier I'adresse courriel d’'un apprenant via la liste ou via le détail de
|"apprenant.

Page d'accueil > Apprenants > 350

* Nouvelle adresse courriel :

6.6. Candidatures

6.6.1. Soumission d’une nouvelle candidature
Dans les détails d’une place de stage, le représentant légal peut candidater pour un de ses
apprenants a cette derniére, en cliquant sur « Soumettre ma candidature ».

Page d'accueil > Place de stage

BOUCHER DE GRANDE DISTRIBU-
TION - 1 867 @' Statut : Proposée
Infos importantes Description du stage

Ce n'est plus & démontrer, nos modes de consommation évoluent

D GLIALITY MELT NEMAANS
BCE Bl Publié le : 01/06/2023

nité d'établissement
; Nombre de candidatures
L2 - s
a 5 maximales : §
& . P
N Engagement immediat
Place proposée jusqu'au
Coordonnées représentant d'entreprise: Qi 01/01/2024

différents types de viand

jon. Vous apprendrez également  tra

Cette action ouvre un formulaire de candidature en 3 étapes :
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1. La premiére partie du formulaire affiche les informations de I'apprenant. Ces données ne
sont pas modifiables a travers ce formulaire.

Page d'accueil > Place de stage > Candidatures
.

o Données personnelles > e,r;m(*lecolrei,'r-i\a-\él'd(:smle > °|mme volre commentaire
Soumettre ma candidature

5 Appr. bouch.-1-001 of 39.81km Données personnelles
P - * Prénom
* Boucher de grande distribution - !
1867
# Alimentation - horeca E* Engagement immediat
* Nofr

QUALITY WMEAT Fi RN AR
BCE:
Unité d'établissement :

* Date de naissance

)
%’ * Numéro d'identification

s~ O =

2. Dans la deuxieme partie du formulaire le représentant légal doit importer son CV (1). Le
fichier doit étre au format PDF.

Page d'accueil > Place de stage > Candidature:

. Données personnelles > ojuindrevumcvélacandida(uu > ejmwmmnuemmmmane

Soumettre ma candidature

#5 Appr. bouch.-1-001 of 39.81km Joindre votre CV a la candidature

—_ i * Importer mon CV
* Boucher de grande distribution - P

1867 | Choisir un ﬁch\erq\lcun fichier choisi

# Alimentation - horeca - Engagement immediat

2

BCE
Unité d'établissement

L

vorwsene

3. Dans la troisieme partie, le représentant légal a la possibilité d’écrire une lettre de
motivation comme ci-dessous et enregistrer la candidature.
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Page d'accueil > Place de stage > Candidatures

. Données personnelles > . Joindre votre CV a la candidature > ojoindrevutrecummentaire
Soumettre ma candidature

Joindre un commentaire

= Appr. bouch.-1-001 ol 39.81km

PR . Décris en quelques mots pourquoi tu es fait pour ce stage et maximise tes chances de I'obtenir
* Boucher de grande distribution - = SRR z =

1867 Rigoureux(se) et polyvalent(e), je serai ravi(e) de pouvoir apporter mes compétences acquises au

# Alimentation - horeca £ Engagement immediat cours de mon cursus ainsi que mon profond enthousiasme & travailler & vos cdtés. Je vous
remercie vivement de I'attention que vous porterez a cette demande de stage. Je me tiens a votre

disposition pour un entretien.

GLIELITY RERT MPMINY
BCE:
Unité d'établissement

&

o

4. Aprés avoir cliqué sur « Enregistrer », le représentant légal est redirigé vers la page
récapitulatif de la candidature. Un message est affiché pour confirmer qu’une notification a
bien été envoyée (1). Le statut de la candidature est affiché (2).

On y retrouve les informations de la candidature (3) et de la place de stage
Le représentant légal a la possibilité de supprimer la candidature (4).

La notification a bien été envoyée. o X

Page d'accueil > Candidatures

NOM PRENOM - BOUCHER DE
GRANDE DISTRIBUTION - 1867

# ALIMENTATION - HORECA

[ statut: Proposée

Informations de la place de stage

[ES) Appr. bouch.-1-001

CFLLLITS BT S HAH]

BCE: P Nombre de candidatures
Unité d'établissement : il maximales : 5

Engagement immediat

)
&’ B Place proposée jusqu'au :
gl 01/01/2024

Supprimer la candidatu reo

6.6.2.

STAGE

TA REUSSITE AUTREMENT

Liste des candidatures

Places de stage

@formations sur votre candidature

Date de soumission
05/06/2023

Apprenant :

cv
Télécharger CV

Moativation

Rigoureux(se) et polyvalent(e), je serai ravi(e) de pouvoir
apporter mes compétences acquises au cours de mon cursus
ainsi que mon profond enthousiasme a travailler & vos c6tés. Je
vous remercie vivement de I'attention que vous porterez a cette
demande de stage. Je me tiens a votre,disposition pour un
entretien.

Candidatures Notifications

Le représentant légal a la possibilité de voir le listing des candidatures de ses apprenants. De plus, il
est possible de filtrer les candidatures en fonction des champs ci-dessous et d’effectuer une
recherche (1). En cliquant sur une des candidatures, les informations de cette derniére sont
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affichées. (2). Plus d’informations sur la candidature sont disponibles dans le détail de la candidature,
en cliquant sur « Voir les détails » (3).

Page d'accueil

Liste des candidatures

Trié par | Récent

~ | Eléments par page | 12 v |

SOUMISSION :
Le 05/06/2023 par

STATUT
[ Proposée

Rechercher YBOUCHER DE GRANDE
( DISTRIBUTION - 1867
Stage APPR. BOUCH.-1-001
Statut
. # ALIMENTATION - HORECA
| Proposée v
Engagement immediat
Dénomination sociale o
»
[ »
Métier associé au stage
| -Tout- v |

Notifications

STAGE

T REUSSITE AUTREMENT

6.7.

Q Places de stage

E| Apprenants

2 st
BCE:
Unité d'établissement :

MiE B ENT

E| Candidatures

B

Motifications

L'utilisateur a la possibilité de visualiser I’'ensemble de ses notifications. Les notifications sont
affichées de la plus récente a la moins récente (2). L'utilisateur peut filtrer cette liste. (1)

Home

[\ Notifications Type
2 Non lue -Any -
) Lue e
T Archivae =
T Supprimée

=

Ecrit le

v | ddimmiyyyy @

Candidature pour une place de stage

Candidature pour une place de stage

Fin prochaine dune place de stageAmélie
Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885:
Titre de la place de stage.: Ticre de |

Vair plus —

Fin prochaine dune place de stagelen

Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 867:

Titre de la place de stage.: Titre de I'e...

Voir plus —

20 April 2023
13:50

20 April 2023
09:55

Différentes actions peuvent étre effectuées sur une notification. Pour cela, I'utilisateur doit placer sa
souris sur la notification et cliquer sur les trois petits points.

Home

£\ Notifications Type
B Non lue “Any-
3 Lue
@ Archivée =
i Supprimés

p=(

3 actions sont possibles :

Ecritle

v dd/mmsyyyy B g

Candidature pour une place de stage

Candidature pour une place de stage

- Passer la notification en « Lue »
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Fin prochaine d'une place de stageAmélie
Fiems - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 885:
Titre de la place de stage.: Titre de L.

Woir plus —

Fin prochaine d'une place de stagelen
Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 867:
Titre de la place de stage.: Titre de l'e...

Voir plus —

20 April 2023
13:30

20 April 2023
09:55



Archiver la notification
Supprimer la notification
Voir plus d’informations concernant la notification

Home

.
£\ Notifications
B2 Non lue

£ Lue

@ Archivée

i Supprimée

Type Ecrit le
- Any - ~ dd/mm/yyyy B
Candidature pour une place de stg
= [T ARCHIVER [il] SUPPRIMER
candidature pour une place de stage Fin prochaine dune place de stageJen 20 April 2023
= Koulib - MAINTENANCE ELECTRIQUE - 867:  pg.55

Titre de la place de stage.: Titre de le...
Veirplus

49



