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|.  Impressions « Personnalisées » : présentation générale

1.  Organisation du menu
Le module d'impression « Personnalisées » permet la création et I’édition de documents.

Il se situe au niveau de la partie des éditions (icone imprimante).

ARl SBRADN SE? B O

) PDF, Excel, Fusion Word
News gestibase Personnalisées

» Convergence OPCO - OCAH Liste SMS et envoi

Motif _ : :
2023-07-25 14:30:24 Liste mails envoyés

La transmission des CERFA po

» Convergence OPCO - RacclerxSielsWo lelallo = s 1 11=
2023-07-24 09:58:59

Les contrats d'apprentissage iIMFR/iGesti sont raccrochés aux contrats des

ATouverture du module on retrouve 2 zones principales :
1. Répertoires : les répertoires rassemblent les différentes impressions.

2. Impressions : les impressions permettent d’exporter des données d’iMFR/iGesti au format PDF et/ou

Excel, selon des modeéles standards (pré-paramétrés) ou personnalisables a 100%.
Une impression sera toujours raccrochée a un ensemble de données de départ.

Exemple : pour imprimer une convention de stage on choisira I'Impression contrats et stages,

pour des factures on préferera Factures/Avoirs (standard ou personnalisée)

Impressions — Studio
REPERTOIRES .EE e e
E . . C et stages
Absences, Retards Contrats et stages - 35 impressions)

Anciens N
v Contrats Cerfa B+
Apprenants

Condidature Contrats Cerfa (modéle)

Carnet d'adresses 1 [ CERFA APP
Contrats et stages
“ Impressions contrats et stages. B+
Entéte et pied de page
Facturation 2 3 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1 ans
Formation modulaire 3 [2 2025 - Convention de formation par APP MFR - 2 ans
iENT
4 [ 2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans
Recrutement
5 [ 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA B
o 6 3 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES EA

7 [ 2025 - FI - CONVENTION RELATIVE AUX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME
& 2 2026.01_16 Erasmus - Convention de stage inférieur 3 4 semaines (FR/EN)
9 [ AvenantCOVID19

10 [ Bordereau envoi employeur

11 [ CERFA Contrat d'apprentissage

12 [ Certificat de réalisation AuRA

13 [ Certificat de réalisation MFR

14 [ Convention 1ére A Canin 2025-2026 signature numérique B
15 [ Convention 1ére B Canin 2025-2026 signature numérique PR
16 [ Convention 2nde A Canin 2025-2026 signature numérique PP

17 [ Convention 2nde B Canin 2025-2026 signature numérique B




2.  Lestypes d'impressions
Pour chaque impression on retrouvera en bout de ligne le format de sortie (PDF et/ou Excel) et un bouton de
création symbolisé par un « + ».

Sous chaque nom d’impression, on retrouvera également I'’ensemble des modeles personnalisés.

& Impressions — Studio

REPERTOIRES 8|8 = .
Facturation / \
Absences, Retards P

Bordereaux de palements (mod

~ Certificat de réalisation (4 partir des lignes de convention financiére) B
artificat da réalisation (3 parti des lignes de convention financiére) -
\

Formation modulaire

iENT

Recrutement

Devis (p lis) B+
Dev
v Devis (standard) B+

Devis (standard) (mod

Devis

 Factures / Aveirs (standard) B +

Factures / Avoirs (standard) (moc

v Facturas / Avoirs (personnalis) B+

Il est possible de créer un modele personnalisé pour chaque type impression
On retrouve 2 types d’'impression principales :

e Personnalisable a 100% (via un constructeur de document)

e Standard : paramétrages et mise en forme prédéfinis

a)  Impressions personnalisables a 100%

Pour ces impressions, comme I'impression de Contrats et Stages, il est possible d’accéder a un constructeur de
document qui permet le paramétrage complet de la mise en page et du contenu du modele.

B8
Contrats et stages
Retards
» Contrats Cerfa B
 Impressions contrats et stages B +

n de formation par APP iGesti - 1 ans

o B

- 2025

- 2 ntion de formatian par APP MFR - 3 ans

or 2025 - F1 - CONVENTION PFMP BAC PRO st CAPA D -
o 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO st CAPA + ANNEXES 2 -
Rec

VE ALX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME

e inférieur 3 4 semaines (FR/EN)

Bordereau envoi employeur

CERFA Contrat d'apprentissage

Centficat de réalisation AURA

Centificat de réalisation MFR

CONVENTION 4éme/3éme 2025/2026 signature numérique I’




X 2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans oction 3= Paramétres h 1 vide m
+ ) Uimanter | &, Q
s =] ® Champs
Page 1 active = =
a e un chamy
{ASSOCIATION_organisme}
[ASSOCIATION adr1) {ASSOCIATION_adi2) (ASSOCIATION adr3) = -
[ASSOCIAIKJN _cp) (ASSOCIATION.ville) Appmnat ¢
SSOR ot ehmersty \ON_feephore) - Emai - (ASSOCIATION ey
—— P RSSOGATN. e | parents-tteurs-organismes 220
I = Y Pt “n
1. (ASSOCIATION organisme)  stué  (ASSOCIATION adrt)  (ASSOCIATION sd2)  (ASSOCIATION adr3)
{ASSOCIATION_cpvitie) Tuteur : Mds / Employeur "
Orgriome do Gmaton svegs sous o e o Gcacton ot 82 38 020 04 38 o ST (A3 SOCIATION 31w
" ocira On_ régin Aivaroas Rhons. Alpos of 1o numero. UAI nHASSOCIATION.fhe). reésends. par
TASSOCIATION.nom (RSSOCIATION sxenom) (ASSOCATION.we) Tuteur sui: Mds / Employeur (13
Désignation d'n contact opératio
2 Loniiegrse {MDS_organisme) (MDS_aarf} (MDS_3Ir2) (MDS_adr3) (DS_cowilk), SIRET n°(MDS_siket), IDCC [ seudestage 2
(CONTRAT_idcc} repeésentse por (MDS_civilite) (MDS_nom} (MDS_prenom)
eleant 08 Fopsateur decompétences enliegises et salarés das serices 4 foa Inlensith 06 main ¢ Geuve - (CONTRAT_0pco)
Désignation d'un contact opérationnel Tuteur : Ueu de stage o
Téléphone | (MOS._telephone) Courel | (MDS_emai
st concus s convention s, e SpCatan de 0posions s Lo 1 10 1 skt o et [ oo st e stage
rtite 1 Objet de a convention
et | contat/stage 4
Le (ASSOCIATION_organisme) organise une action de formation par ssave Fartkle L 63135 du
Lieu principal séaisation (CERFA) (24
« I8t objoct da Facton - Préparer & fobtenson du dildme ou u Bt - (PARCOURS._promationdploms) - Cods Dipkéma
(PARCOURS_numetodiploms) - Code RNCP - (CONTRAT_mepdplome}
Convention 5
+ Conteny de racton
Sur e site France compétences . Nips. (v rancecompelences i
Via i rechecrhe ou {(CONTRAT_mcpdgtome) Comvention disposition ™
* Dt dfckon d st 3 st {CONVENTIONsmnre. st s
poriyh o o -
© ONVENTIONameesehaee!) s
2 anniée ) au P
(CONVENTIONSmnaxa.rbmoura) hvres
3o X _dateted}
[CONVENTIONamexe_nbheure3) neures
+ Liew peincal de formaion - {ASSOCIATION_orgarisme) {ASSOCIATION_aar1} {ASSOCIATION_cpvite} - SIRET
SSOCIATION ASS0CH i

b)  Impressions standards

Pour ces impressions il est possible de créer un modeéle personnalisé a partir d'un modele standard, identifié en
gras et noir.
Ce modele standard emporte avec lui des paramétrages spécifiques de mise en page et de contenu.

népaTOmES aa= Factures / Avoirs (personnalisé) L
Retards

> Factures Apprentissage

Apprenants

Factures Association B+
Candidature

Factures Association

atrat

Facture svec acompte

Entéte ot pied de

Factures Association MFR
Facturation ]

Factures MFR
Formation modulaire

i

> Impressions relances et échéances

Recrutement

Liste des conventions financiéres B +
[ it des comvenions nancees (o |

Liste des factures, avoirs, devis B +

Liste des factures, avoirs, devis (o5 h

Mandat SEPA B+
Mini-livre, Rapprochement comptable BE +
[ ni-livre, Rapprochement comptable (o ]

Relevé parants B +
R e sl B+

X Contrats Financiers

Export

Stpwrer e
Destination

Mom du fichier

ContratsFinans

Mise en page

Marge haut (men) Marge bas (mm) Marge gauche (mm] Marge drolte (mm)

W 10 0

Coulours & entite/pied

9 sriche remite it Aficher e ditel s compes Regrovges b comptes LS global
Afichage coukeur o dominante e de page [p—
Couteur v oo v mme v man -
Fittet par dates
[rSw— [— ek bourses
Dates
01708/ 2025 =] 31707 /2026 =}




3.  Les champs de fusion

Pour la grande majorité des impressions, des champs de fusion seront disponibles pour récupérer les

informations en fonction de la sélection des données a extraire.
Tous les champs de fusion sont identifiés par des accolades « {champs de fusion}». Pour les modeles
entierement personnalisables, on les retrouvera dans le bandeau de droite au niveau de I'onglet champs (comme

décrit ci-dessous).

Exemple : pour une impression liée au répertoire « Contrats et stages » les champs de fusion pour avoir les dates

début et fin d’un contrat sont :
{CONTRAT datedebut} et {C(ONTRAT datefin}

> 2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans

#= Sélection 3% Paramétres

« Nombre d'heures total : {CONVENTIONannexe_nbheure} heures
+ Dontnombre d', a distance - {CONTRAT T i

Moyens prévus

La formation se déroule pour partie en entreprise. Pour compléter la P de travail et d'¢

adaptés. Le CFA prend les dispositions pour assurer les et 6 & entreprise
Responsable pédagogique de la formation : {PARCOURS_responsable}

Modalités de suivi : Camet de suivi  visites entreprises / relations avec responsable de la formation / rencontres & le CFA / facilitation
des relations entreprises-parents via le CFA.

Modalités d'obtention du diplome ou du titre :
Diplome - Gontrole en Gours de Formation (GGF) et épreuves ponciuelles.

Page 2 - active

B I US x x* I,

ur suivi

Tuteur date naissanc

Contrat / stage

Contrat / stage
et
strative

DateVISA  Date DDTE

ion | | & Aimanter ‘:

Date rupture

Q| 1o E‘

® Champs

e

© ~

® ~

administrative

[Article 3 ; e Taction de form Date & e (CERFA)
jom et prénom : {ELEVE_nom} (ELEVE_prenom} Date fin examen (CERFA)
A ER Bl CONTRAT_ datedebul
IFin de contrat - {CONTRAT_datefin)
i . Convention @ ~
[Reconnaissance en Qualité de Travailleur Handicapé (RQTH) : (ELEVE_handicaprath}
ISi tapprenti bénéficie dun temps de travail adaptée (apprent reconnu en qualité d travailleur handicapé el/ou apprenti inscri sur a lst Infos convention @~
/&5 SDOMIS U Naut niveaL) Préciser 1a Quotite de temps de travai %
lsi formation débutée précé lorsque e jeune ésa un autre statut (ex. stagiaire de /a formation Date début convention
forofessionnelle au tire de rarticie L.6222-12-1- avant a signature du conirat ou au fitre de farticle L 6231-2 - en cas de rupture de §
nirat) ou bien lorsque le conirat fait suite & un précédent contrat d'apprentissage). Date fin convention
Préciser pour chaque période) : du au statut, nombre deures de formation suivies.
|article 4 : Dispositions financieres oSt ® ~
IRappel - gratuité de 2 formation pour Fapprenti et son représentant Iégal,le cas échéant, aucune somme ne peut étre demandée. Infos 1ére année @~
Tabieau & adapter en fonction de Ja durée du contrat (de 6 mois & 3 ans) )
Prix ge fa prestation - | Montant du nivaou da | Monian( RQTH | Tolala verser | Participation | Moniania e i
et de faxe prise en charge OPCO par lemployeur payerpar [z EeaEE
m (dans ia limite de prix de I8 [E=A-D] Temployeur | rOPCO
prestation) i) -8-c1 Date fin Tére année
B = NPEC ou A (si G}
7% année |{CONVENTIONamexe_{{[CONVENTIONamexe_montart] (CONVENTIONan{GONVERTIONannese [GONVENTION{CORVENTION N .
€ € € € € € Infios 26me année @~
(77 annéa X X Tioh
< € < £ € € Date début 2eme année
(7% annde ¥ X o
€ € € € € € B i
- L ] Date fin 22me année
7 année | {CONVENTIONannexe_| (CONVENTIONamexe_montan] (CONVENTIONan (CONVENTIONanner[CONVENTION(CONVENTIO!
€ € [ € €




II.  Utilisation des impressions personnalisées

ATouverture d'une impression on retrouve 2 ou 3 onglets (en fonction du type d’impression) :
1. Sélection(s) : pour tous les types d'impression on aura une fenétre de sélection des données a extraire
2. Parametres: on retrouve ici I'ensemble des paramétrages pour les impressions standards, et
uniquement les paramétrages d’export pour les impressions 100% personnalisables
3. Construire : constructeur de document pour les impressions 100% personnalisables

Impression standard

% Devis (standard) | = sélection 2= Paramétres A sélection vide | a Enregistrer sous \m

Tout déplier - Tout replier

~ Export
Séparer en fichiers individuels

Destination

Ecran ~

Nom du fichier

Facture
 Mise en page
Marge haut (mm) Marge bas (mm) Marge gauche (mm) Marge droite (mm)

10 10 10 1

~ Couleurs & entéte/pied

Affichage couleur Couleur dominante Entéte de page Pied de page

Noir et blanc ~ Ocre M Aucun ~ Aucun v

Position bloc adresse / haut de page (mm)  Position bloc adresse / bord gauche (mm)

Association Loi 1901 - Non assujetti v 35 7
Logo
logo_MFR 2020_ocre_altemance... | Choisir | | Retirer |

 Infos client

Adficher les documents fiés

Impression 100% personnalisable

7= Sélection  3E Paramétres % Construire | & e D m

Du 01/08/2025 3 Année 20252026 v Etat Admis v Statut Tous v Type Tous v

X 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1 ans

au 31/07/2026 09 Formations ~ Choisir une/des formation(s) v Régime Tous v

> Options avancées (5)

Tout cocher (page) 0 résultat /page 50




1.  Sélection(s)
a)  Filtres généraux

Dans la fenétre de sélection, on retrouve tous les filtres qui permettent d’isoler les données a imprimer selon le
modele d'impression.

X 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1ans = sélection 3= Paramétres # construire A sélection vide E‘ m

.4

7

Du 01/08/2025 [ Année 2025-2026 v Etat Admis v Statut  Tous ~ Type Tous v
au 31/07/206 3 Formations Choisir une/des formation(s) v Régime Tous v

> Options avancées (5)

Apres avoir sélectionné I'ensemble des données, le bouton « Rechercher » affiche 'ensemble des résultats sous
I'encart des filtres.

X 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1ans = Sélection = Paramétres % Construire A sélection vide E‘
Du 01/08/2025 % Année 20252026 Etat Admis v Statut Tous v Type Tous v
au 3170772006 1 Formations  Toutes v Régime Tous ~

> Options avancées (5)

/

Tout cocher (page) 1-50/694 E‘ Jpage 50
©  ELEVE/ APPRENTI / STAGIAIRE STATUT  REGIME ® MDS / EMPLOYEUR DATE
4e EA du 01/09/25 au 31/07/26
@  ANDRE Martin A oP @  ECOLE STJOSEPH (SANCHEZ Gérard) /0925-21/12125 @
@  ANDRE Martin Al op @  Duo Syl (MAURICE Denis) 20/1025- 2610725 @
@  ANDRE Martin ] op Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas) 15/08/25-20/09225 @
@  ANDRE Martin Al op @ AU PALAIS GOURMAND (HAMEL Stéphane) 27/04726- 0310526 @
@  ANDRE Martin A oP @  SASGIFI MAG (LEMOINE Marguerite) 1201/26-05/0426 @
@  BECKER Dominique ™ Int Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas) 15/09/25-26/1025 @
©  BECKER Dominique M Int @  LECOLLECTIF DES LUNETIERS (PREVOST Céline) og/1225-2112125 @
@  BECKER Dominique M Int @  DECOLAND Ets CHAUDET (NEVEU fiise) 11251502126 @
®  BECKER Dominique M Int MAIRIE (ALLAIN Héléne) 01125161125 @
©  BRUNET Nicolas Al Int @  BOULANGERIE DU CHATEAU (FOUQUET Astrid) 15/09/25- 1611125 @
/ @  BRUNET Nicolas fl Int @  Menuiserie REYMOND Laurent (ROSS! Martine) /11/25-08/02126 @
®  BRUNET Nicolas ] Int @  CAPI (LACROIX Susan) 09/02/26-03/05/26 @
@  CLEMENT Marcelle A oP @ SARLMCD UOUBERT lulie) 15/09/25-26/1025 @
@  CLEMENT Marcelle ] op @  CARROSSERIE GALLIEN (BODIN Thomas) 1201261500226 @
®  CLEMENT Marcelle ] oP @ PAT DECO (LEFEVRE Amélie) 101125211225 @
®  COLAS luliette Al op @  SARL1001COURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adéle) 15/09/25-05/1025 @
@  COLAS luliette " op @  SARL100TCOURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adéle) 1371025-261025 @

b)  Filtres spécifiques

Certains modeles d'impressions comportent des filtres spécifiques qui permettent de mieux isoler les données
a imprimer.

Par exemple au niveau du répertoire « Contrats et stages », les filtres avancés permettent d’isoler :
- Personne sans stage
- Contrats/stages en rupture
- Contrats/stages sans date



#Z Sélection = Paramétres % Construire A sélection vide D

X 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1ans

Du 01/08/2025 (4 Amnée 20252026 Etat Admis v Statut Tous v Type Tous v

au 31/07/2026 (9 Formations Toutes v Régime Tous v

P
/ Afficher aussi les ruptures AVANT les dates Afficher aussi les ruptures ENTRE les dates

Afficher aussi les ruptures APRES les dates Afficher aussi les sans date

Tout cocher (page) 2 /page 700
@  ELEVE/ APPRENTI / STAGIAIRE STATUT REGIME @  MDS/EMPLOYEUR DATE
3éme B du 01/09/25 au 31/07/26
@  RODRIGUEZ Alsin Al op 00/00/00 - 00/00/00 ]
BP1ELEC du 01/09/25 au 31/07/26
@  PARIS Louise App Int 00/00/00 - 00/00/00 [}

c) Gestion de la pagination pour les sélections

Le tableau de sélection comporte un certain nombre de lignes dont le total est indiqué avant la liste des résultats.
Chaque impression a un nombre de lignes affichées par défaut.

> 2025 - Convention de formation par APP iGesti -1ans = Sélection 3= paramétres % Construire A sélection vide E

Du 0170872025 £ Année 20252026 V Etat Admis v Statut Tous v Type Tous v
au 3170772026 09 Formations  Toutes v Régime Tous v

> Options avancées (5)

Tout cocher (page)

E‘ /page 50

@  ELEVE/ APPRENTI / STAGIAIRE STATUT ~ REGIME @  MDS/EMPLOVEUR DATE

4 EA du 01/09/25 au 31/07/26

@  ANDRE Martin fl op @  SAS GIFI MAG (LEMOINE Marguerite) 12/01/26 - 05/04/26 @
@  ANDRE Martin A P @  ECOLE STJOSEPH (SANCHEZ Gérard) 29/09/25 - 21/12/25 ]
@  ANDRE Martin A op @ Duo Styl' (MAURICE Denis) 20/10/25 - 26/10/25 [:]
@  ANDRE Martin A P Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas) 15/00/25 - 29/00/25 [}
@  ANDRE Martin A oP @ AU PALAIS GOURMAND {HAMEL Stéphane) 27/04/26 - 03/05/26 @
@  BECKER Dominique ™M Int @  DECOLAND Ets CHAUDET {NEVEU Elise) 28/11/25-15/02/26 @
@  BECKER Dominique ™M Int MAIRIE (ALLAIN Heléne) 10411725 - 16/11/25 (]
@  BECKER Dominique ™M Int Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas) 15/00/25 - 26/10/25 [:]
@  BECKER Dominique ™M Int @  LE COLLECTIF DES LUNETIERS (PREVOST Céline} 08/12/25 - 21/12/25 [:]
e A Int @  Menuiserie REYMOND Laurent (ROSS| Martine) 20/11/25 - 08/02/26 @
@ A Int @  CAPI(LACROIX Susan) 09/02/26 - 03/05/26 @
@  BRUNET Nicolas A Int @  BOULANGERIE DU CHATEAU (FOUQUET Astrid) 15/00/25 - 16/11/25 (]
@  CLEMENT Marcelle A op @  CARROSSERIE GALLIEN (BODIN Thomas) 120126 - 15/02/26 @
@  CLEMENT Marcelle A P @  PAT DECO (LEFEVRE Amélie) 1011725 - 21/12/25 [:]
@  CLEMENT Marcelle Al op @  SARLMCD {JOUBERT Julie) 15/00/25 - 26/10/25 [:]
@  COLAS Juliette A op @  SARL1001 COURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adéle) 13410/25 - 26/10/25 [}
@  COLAS Juliette A P @  SARL1001 COURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adele) 15/00/25 - 05/10/25 ]

Pour modifier le nombre de résultat a afficher il faudra modifier le nombre de résultats par page et appuyer sur
la touche « entrée » du clavier.
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2.  Paramétrages

a)  Paramétrages généraux

Les paramétrages généraux regroupent les paramétrages :

Export & Mise en page
Type & Entéte/pied de page

Les principaux a retenir ici sont les paramétrages :
Nom du fichier : ce paramétrage permet de nommer le fichier a I'export en récupérant des données de la

sélection (champs de fusion).

Séparer en fichier individuel : ce paramétrage permet de faire une extraction au format ZIP, et s'il y a

plusieurs documents a extraire ils seront séparés et nommer selon le paramétrage « Nom du fichier »

X Facture APP - (avec export)

Marge draite (mm) Farmat

Marge bas (men) Marge gauche (mm)

Orientation Affichage de la pagination

Mo du fichier

Type document v Numérodocument ~  Date du document

< Type & entéte/pied

Type de document

Document -

b)  Paramétrages pour les impressions standards

Pour les impressions standards on retrouvera également tous les paramétrages spécifiques de ces impressions.

Ce sont ces derniers qui permettront de modifier le contenu et la mise en forme du document extrait.

Exemple pour une impression de facture standard.

< Factures / Avolsandrd) £ Sl

Couleurs & entéte/pied

Entite

Infos apprenants / client

Lignes du document

Echéancier

Réglements

Totaux

Echéance du réglement

Observations

Coupon

Image libre
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3.  Exportde document

L’export des documents se fait via le bouton de génération.

{2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

sélection @ 3= paramétres % Construire

Du 01/08/2025 £ Année 20252026V Etat | Admis v statut Tous v Type

au 31/07/2026 9 Formations Toutes v Régime Tous v

> Options avaneées (5)

Tout cocher (page) 4 sélectionné(s) 1-100/ 694
@  ELEVE/ APPRENTI / STAGIAIRE STATUT

4 EA du 01/09/25 au 31/07/26

MDS / EMPLOYEUR

@  ANDRE Martin A 0P Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas)

@ A op @ AU PALAIS GOURMAND (HAMEL Stéphane)

@ ANDRE Martin il P @  SAS GIF| MAG (LEMOINE Marguerite)

@  ANDRE Martin A DP ©  ECOLE STJOSEPH (SANCHEZ Gérard)

@ ANDRE Martin A oP @ Duo Sty (MAURICE Denis)

@  BECKER Dominique ™M Int @  DECOLAND Ets CHAUDET (NEVEU Elise)

@ BECKER Dominique ™M Int MAIRIE (ALLAIN Héléne)

@ BECKER Dominique ™M Int Centre de Formation Gestibase (ROUAUD Nicolas)

@  BECKER Dominique ™M Int @  LE COLLECTIF DES LUNETIERS (PREVOST Céline)

@  BRUNET Nicolas Il Int @  Menuiserie REYMOND Laurent {ROSS| Martine)

@  BRUNET Nicolas fl Int @  CAPI (LACROIX Susan)

@  BRUNET Nicolas A Int @©  BOULANGERIE DU CHATEAU (FOUQUET Astrid)

@ CLEMENT Marcelle A op @  CARROSSERIE GALLIEN (BODIN Thomas)

@  CLEMENT Marcelle A P @  PAT DECO (LEFEVRE Amélie)

@  CLEMENT Marcelle Al 0P @  SARLMCD (JOUBERT Julie}

@  COLAS Juliette A oP @  SARL 1001 COURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adéle)
@  COLAS Julistte A oP @ SARL 1001 COURSES - CARREFOUR EXPRESS (LEBON Adéle)

vaprns o vouns [BERGHEIR

Tous v

E‘ /page 100

DATE

15/09/25 - 28/09/25
21/04/26 - 03/05/26.
12/01/26 - 05/04/26
29/09/25 - 21/12/25
20/10/25 - 26/10/25
24/11/25 - 15/02/26
10/11/25 - 16/11/25
15/09/25 - 26/10/25
08/12/25 - 21/12/25
24/11/25 - 08/02/26
09/02/26 - 03/05/26
15/09/25 - 16/11/25
12/01/26 - 15/02/26
1011725 - 21/12/25
15/09/25 - 26/10/25

13/10/25 - 26/10/25

15/09/25 - 05/10/25

Si plusieurs types d’export sont disponibles (PDF et Excel) le choix sera a faire au moment de la génération du

document comme suit.

X Contrats Financiers ~ = sélection @ = Paramétres

Du 01/08/2025 (4 Année 20252026 v Etat Admis v Statut Tous ¥

au 31/07/2006 Formations  Toutes v

Régime Tous Vv

Tout cocher (page) 4 sélectionné(s)

ELEVE FINANCEUR STATUT REGIME ETAT
4e EA du 01/09/25 au 31/07/26
ANDRE Martin ANDRE Martin Al oP Eléve en cours
ANDRE William. Al op Eléve en cours
BECKER Dominique BECKER Jules M Int Eléve en cours
BRUNET Nicolas BRUNET Jérdme Al Int Eléve en cours
CLEMENT Marcelle CLEMENT André Al op Eléve en cours
COLAS Juliette COLAS William Al op Eléve en cours
DUPUY Michelle DUPLY Renée Al Int Eléve en cours
GAY Théodore GAY Benjamin Al Int Eléve en cours
GEORGES Marie GEORGES Timothée Al Int Eléve en cours
GIMENEZ Thibault GIMENEZ Anastasic Al Int Eléve en cours
GOSSELIN Lucie GOSSELIN Nathalie Al op Eléve en cours
HAMON Adrienne HAMON Nicole Al Int Eléve en cours
LECOQ Martine LECOQ Augustin Fl Int Eléve en cours
LECOQ Martine LECOQ Joséphine Al Int Eléve en cours
LEFEBVRE Colette LEFEBVRE Margot Al op Eléve en cours
LELEU Céline LELEU Frangoise Al Int Eléve en cours
MEUNIER Laure MEUNIER Valérie Al Int Eléve en cours
MORENO Marthe MORENO Laurent Al Int Eléve en cours

Voir archivés

4 prétts)

nregistrer s

B Excel (XLS)

/page 500

MONTANT TTC

100,00 €
168950 €
245500€
245500€
168950 €
168950 €
245500€
245500€
238135€
167150€
168950 €
245500€
122750€
122750 €
168950 €
245500€

245500€

© 0000000200000 OCO0OO0OO0OO0

244900 €
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lIl.  Création d’une impression 100% personnalisable
1.  Importer un document: Word ou OpenOffice

a) Importgénéral

Au niveau du bandeau des répertoires, il est possible d'importer directement un document Word (en .docx) ou
OpenOffice (en .odt). Cet import permet d’associer a une impression un document directement téléchargeable

depuis votre ordinateur ou Mac.

b)  Import depuis une impression

1. Modéle Word de destin

>

>
>
>
>

Camet d'adresses

Contrats et stages

Entéte et pied de page
Facturation
Formation modulaire

IENT

2. Nom du dacument

L’'import du document est également disponible par la création d’'un document (sans l'utilisation d’'un modele

exemple).

& Impressions — Studio

pepeTOIRES @ [E Contrats et stages

Absences, Retards Contrats et stages - 36 impression(s)

Anciens
v Contrats Cerfa

Apprenants

Candidature Contrats Cerfa (modéle)

Carnet dadresses 1 B CERFA APP
Contrats et stages B

~ Impressions contrats et stages
Entéte et pied de page

9 B Avenant COVID19

3 Certificat de re

2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA

3 2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans

9 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES
3 2025 - FI - CONVENTION RELATIVE AUX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME

3 2026_01_16 Erasmus - Convention de stage inférieur 3 4 semaines (FR/EN)

.
I
.
I
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®) Envoi du fichier
Téléchargem... >

Organiser v Nouveau ¢

Nom

L]

Nouveau document iWord
Crée une impression iWord, éventuellement remplie depuis un document Word/GDT.

Bureau o AN o
[ Modzle : Impressions contrats et stages — dans le répertoire courant F) SITE_FACTURATION_Con

Téléchargem Plus t6t dans le mois

Nom du document - .

B Documents
Nom du document o

Importer un document (facultatif) Annuler
Parcourir Aucun fichier sélectionné. o I

Word (docx) ou OpenDocument (odt), 25 Mo max. Le contenu sers ouvert dans Iéditeur pour relecture avant

c¢)  Importdepuis un modele personnalisé

Enfin, lors de la construction d’'un modéle entierement personnalisable, I'import d’'un modele de document Word
ou OpenOffice est également disponible.

X Convention 1ére A Canin 2025-2026 signature numérique

8 Importer un document,

3= paramétres % Construire A sélection vide | B E

Wi Aimanter E] 100% E]

SPage  DEément W Champs

&) Envoi du fichier

PAGES + Ajouter 18 Copier
> Téléchargem... >

Page1 v
Page 2 T v
Page 3 U 2 |

Décret no 2023765 du 1 ait

valorisation des périodes de for Page 4 O

tibas:

Amété du 11 aolit 2023 détermi

auxIycéens de 1a voie professio tibas Page s R |
Page 6 O
Page 7 2

o de entreprse o e —

Représenté(e) par : {MDS_t

p—— 3 [Cowr [7) [ Ao Page 8 ro
ressa (MDS {

Domaines dactivités de I Page 9 L

N° e téléphone : {MDS_telephone} {(MDS_portabie}

Page 10 1+

Mail. {MDS_email}

BLOCS — PAGE 1

0 Tableau L~
. O Bloc de texte P~
Nom de Pétablissement : {ASSOCIATION_organisme} O Tableau Mo~
Adresse: {ASSOCIATION_adr1} {ASSOCIATION_cpville}
N° de téiéphone - (ASSOCIATION_telephone} 1 Blocde texte ey
Représenté(e) par (nom) - {ASSOCIATION_nom} {ASSOCIATION_prenom} en qual de chef détablissement
0 Bloc de texte P
Mail : {ASSOCIATION_email}
Nom d lenseignant référent : (PARCOURS.r [ Bloc de texte P
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2. Création a partir d'un modele exemple

Une base de données de modeles exemples, préts a I'’emploi, est disponible pour I'’ensemble des impressions.

a)  Ajout modele exemple - Général

Au niveau du bandeau des répertoires (comme pour I'import du document Word) on retrouve également un
ajout de modele exemples comme décrit ci-dessous.

L’ajout se fait de la maniere suivante :
e Choix d’une impression parmi les répertoires d'impression. Le nombre de modeles exemples disponibles
est indiqué en bout de chaque ligne de répertoire

e Définition du nom pour

e Ajout parmiles modeéles de la base (au niveau du répertoire de sélection)

b)  Ajout modele exemple - par l'impression

Un modele exemple peut étre ajouté directement via une impression comme suit.

Camat dradressas
Contrats ot stages B
Eotete ot pied de page
Facturation

Formation modulsire

Nt

Becrutement

3 2025 - Comvantion de

3 2025 - Comvention de

® 2026,01_16 Erasmus - Corwention de staga infér

le modele

@ [B15 02599 -Conormton MR 3 s+ s s OCAPAT -3

O e S e 1]
pye——

s + aide tutorale OCAPIAT +

3 2025 - APP - Convention
2025 - APP -

2025 - APP - Conv

ENTETE / PIED PAR DEFAUT

Entéte

Pied de page

Contrats et stages
Absences. Retards Contras et stages - 38 impressionty
Angien:
> Contrats Cerfa
Apprensats
Candidature

 Impressions contrats et stages

3 2025 - APF - Conw formation MFR - 3 ans + aide tutorale GCAPIAT - de 11 salariés

ation par APP iGesti - 1 anz

par AP MFR - 2 ans

3 2025 - Comvention de formation par APP MER - 3 ans
3 2025 - FI- CONVENTION PFMP BAC PRO st CAPA
3 2025 - F1- CONVENTION BFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

3 2025 - FI - CONVENTION RELATIVE ALIX STAGES D'INITIATION 4EME/SEME

maines (FR/EN)

118 Avensnt COVIDIS
 Bordareau envol employeur
15 B CERPA Contrat ¢ apprentissage

¢ [ Centficat de réslisation AuRA

o B Canin 2025-2026 signat

ention dnde A Canin 20252026 signa

19 B Canwention 2nde B Canin 20252026 signature numédique

3 CONVENTION 4éme/Sime 14 ans 2024.2025

B
-
-
’

Selon I'impression sélectionnée, un certain nombre de modeles exemples seront disponible a 'ajout.
Il faudra alors sélectionner le modeéle en question, le renommer et il sera ajouté a la liste des modeles

disponibles pour I'impression.
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3.

Ajouter au modéle « Impressions contrats et stages »
Copiez des modéles préts & lemploi dans vos répertoires.

Contrats et stages

~ Impressions contrats et stages o

2025 - APP - Conv formation MFR - 3 ans + aide tutorale OCAPIAT - d...

2025 - APP - Conv formation MFR - 3 ans + aide tutorale OCAPIAT + .

2025 - APP - Convention de formation iGesti - 1 an

2025 - APP - Conventien de formation iGesti - 2 ans

2025 - APP - Convention de formation iGesti - 3 ans

2025 - APP - Convention de formation MFR - 1 an

e | 2025 - APP - Convention de formation MFR - 1 an

A Nom vide ou déja utilisé — choisissez-en un autre.

2025 - APP - Convention de formation MFR - 2 al

2025 - APP - Convention de formation MFR - 3 an:

2025 - FI - ANNEXE - ATTESTATION DE STAGE PFMP

2025 - FI - ANNEXE - DEROGATIONS TRAVAUX REGLE!

2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA

2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANN

ENTETE / PIED PAR DEFAUT

Appliqués aux modéles importés

Entéte

Pied de page

1 sélectionné(s)

Création simple

Aucune entéte de page

Aueun pied de page

La création simple d’'un document se fait directement a partir d’'un modele (bouton « + » en bout de ligne et

Nouveau document)

Impressions — Studio

REPERTOIRES @

Absences, Retards

Anciens

Apprenants

Candidature

Camnet d'adresses

Contrats et stages
Entéte et pied de page
Facturation

Formation modulaire

iENT

Recrutement

Contrats et stages
Contrats et stages - 36 impression(s)

~ Contrats Cerfa

1

[) Contrats Cerfa (modéle)

15 CERFA APP

~ Impressions contrats et stages

2

[ 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1 ans

[ 2025 - Convention de formation par APP MFR - 2 ans

®

& 2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans

@

2025 - FI - CONVENTION PEMP BAC PRO et CAPA

@

®

@

@

5 Avenant COVID19
[ Bordereau envoi employeur

[ CERFA Contrat d'apprentissage

[ Certificat de réalisation AuRA

() Certificat de réalisation MFR

[ Convention 1ére A Canin 2025-2026 signature numérique
[ Convention 1ére B Canin 2025-2026 signature numérique
[ Convention 2nde A Canin 2025-2026 signature numérique

[ Convention 2nde B Canin 2025-2026 signature numérique

2025 - FI - CONVENTION PEMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

) 2025 - FI - CONVENTION RELATIVE AUX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME

 2026_01_16 Erasmus - Convention de stage inférieur 4 4 semaines (FR/EN)

[+] veau document.

& Depuis un exemple...

modifié le 20/07/2026
&

-
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Nouveau document iWord
Crée une impression iWrd, éventuellement remplie depuis un document Word/ODT.

B Modéle : Impressions contrats et stages — dans le répertoire courant

Nom du document

e ] @

Importer un document (facultatif)
Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Word (doc) ou OpenDocument (.odt), 25 Mo max. Le contenu sera ouvert dans I'éditeur pour relecture avant
enregistrement.

Pour une impression 100% personnalisable, la création du document emmene directement au niveau de

I'onglet « Construire ».

= Shecion % Puramites

& Importer un document...

Page 1 - active

A sélection vide

aE

Uhmanter ] 70 [a]

& Page [ Elément ® Champs

PAGES + Ajouter a8 Copier
Page 1

BLOCS — PAGE 1

Aucun bloc sur cette page.
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4.  Dupliquer un modele existant

La duplication d’'un modele existant se fait via la fonctionnalité « Enregistrer sous » dans les paramétrages ou le
constructeur de document (en fonction du type d’impression).

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES = Sélection = Paramétres # construire A sélection vide @ Modifié | [ Enregistrer D

b E t -
— [ ] | o [ o 4]

= Page O Elément @ Champs

PAGES + Ajouter 1 Copier
Page 1 L
Page 15 Page 2 r L w
ANNEXE : ATTESTATION DE STAGE TYPE FOUR CONVENTION PFMP Page3 R |
ATTESTATION DE PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL Pages PO
4 Tarticle D. éducation, de stage est délivrée par organisme d'accuell & tout éléve.
Page 5 R

Ce document doit &tre compI&té et signé le dernier jour de la période de formation en milieu professionnel par un

responsable autorisé de Forganisme d'accueil. Page 6 A |
Elle est remise au lycéen stagiaire, et également remise a I'établissement scolaire.
Elle conservée dans I'organisme daccueil et dans I'établissement. .
Page 7 IR |
Lenireprise (ou forganisme daccueil)
Page & IR ]
Nom : {MDS_organisme}
Page IR ]
Adresse : {MDS_adr1} {MDS_adr2}
{MDS_cpville} Page 10 R |
N° dimmatriculation de lentreprise : {MDS_siret}
Page 11 (O |
Représenté(e) par (nom) : Fonction
{MDS_nom} {MDS_prenom} {MDS_titre}
Page 12 (O |
Atteste que I'éleve désigné ci-dessous _
Page 13 + v ®
Prénom : Nom
{ELEVE_prenom} {ELEVE_nom} Page 14 YO
Classe _
{PARCOURS_formationlibelle} Page 15 ORI |
Date de nalssance : -
{ELEVEdatenaissance} Page 16 LR
‘Scolarisé dans [établissement ci-aprés Page 17 * L]

Au moment de I'enregistrement, il sera également possible, pour les impressions 100% personnalisables, de
dupliquer le paramétrage de la signature numérique.

Enregistrer sous

Libellé

2025 - FI - CONVENTION PEMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES |

Répertoire de destination

Contrats et stages

Droits (partage)
Profil TCcMms D
+ Equipe Administrative
Responsable planning et cadenas
» Responsable planning
+ Formateur

Vous avez accés  cette impression par défaut. Cochez pour partg

Dupliquer les paramétres de signature numérique
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IV.  Modification d’une impression personnalisable a 100%

La modification pour ce type d’impression se déroule au niveau du constructeur de document via l'onglet
« Construire ».

> 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES i Salection sumpm h A sélection vide -
+ & - g v B sele Uaimanter | @ 1 a
& Page o -
e | ]
CONVENTION RELATIVE AUX PERIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL DES ELEVES PREVUES
i et e e et o s 1 04 e .
ot v et 0 i .
SE— ———————
{ASSOCIATION_organisme] organisme} . ¢ ¥
— o
(ASSOCIATION_dr1) {ASSOCIATION 2dr2) {(MDS_adr1) (MDS_sde2) Page 6 L |
oy £,
Tél - (ASSOCIATION.telephone) Humér dimmaticulation SIREN ou SIRET Page 7 + 4 W
[ e
om _(ASSOCIATION norm} Repebsenti: par (nom du signataire de ta convention)
Frinam : (ASSOCIATION_prenom) Nom : (MDS_nam) Prénom : (MDS_preniom) Page & EE |
[ —
(MDS_itre} ge + 8
Tél. . {MOS_telephane) - (MDS_portaie}
Lieu du stage (si diflérent de Fadresse de Forganisme)
Mo 98 Feganisme : (MDSlieu_organisme) & " e L
e e e
Page 12 + §
3 UELEVE 4. i Pitlive st mineur - représentit par son responsable Page 14 T+ 0
Jegal
Nom - (ELEVE_nom) Nom - (PARENT $_nomj
Frénom - (ELEY Franom - {PARENT S_prenom}
e F (ELEVE civiliocaseF) G (ELEVE_civiliocoseH) | Adwssn ~ (PARENTS_adrt) (PARENTS adi) Page 16 ]
e e e,
Adresse . (ELEVE sdr1) (ELEVE adri)
{ELEVE_cpwille} Tél  (PARENTS telephone) (PARENTS portable) BLOCS — PAGE 1
1 s s
1 Les éléments d'une impression et leur insertion
Pour une impression on retrouve 5 éléments principaux :
e Bloc de texte
e (Cadre
e Logo
e Tableau
e Tableau de fusion
Pour ajouter un élément il faut :
, .
e Sélectionner une page
e Insérer un élément a l'aide du bouton « Insérer »
% 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 1= Sélection % paramétres 9§ Construre Aséoctionvide @ Modiic | BIEWRgRTIE
W Cadre PAGE + Ajouter u* Copl
B Logo -
B Tableau Fagel v oE
B Tableau de fusion Page 2 + + 0
Page 3 LR |
Page 4 T
Page 5 ER |
Page 7 t 4w
Pages t 4w
Fages L |
Page 10 + 4w
Page 11 t 4 W
Page 12 + + 0
age LR |
Page 14 ]
Page 1 [ |
a L ]
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L’acces a un élément d’'une page se fait en cliquant dessus. La barre d’outils (bandeau de droite de I’écran) sera
alors automatiquement au niveau des propriétés de I’'éléments.

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES i= Sélection = Paramétres % Construire A sélectionvide  ® Modific | (@ Enregistrer ~
R T e
[ 4 serer | [ @ mporter unwora | [ & | [ 1 segion | [Wkinenier| (@] 100z (@]
e st duira L de tel @ans le cadre des missions qui 1ui seront confiées 2 S Page | DOétement [ ® Champs
ui L1 Non L1
i oui, lesquels TABLEAU
Position X (mm) Position ¥ (mm)
95 205
L'étabiissement indique dans le document annexe relalif & Ia liste des fravaux réglementss souris & dérogalion, e degré de compétences en
fonction du niveau de formation Largeur (mm) Heuteur (mm)
50 50
[Ce Cher Tentreprise ou Ié responsable de Torganisme daccuei Gelivrera-L41 une autorisation G conauite 7
ui L] Non L1 Zeindex Page du bloc
1 Page 11 v
5.2 Port de charges TABLEAU
En cas de port de eharges correspondant 3 plus de 20 % du poids des jeunes 40ds de 15 ans au Moins et de moins de 18 ans, le chef Colonnes [ colome |
détablissement denseignement fourmit au chef dentreprise ou au responsable de forganisme d'accueil favis médical daptitude prévy &
Fartcie 13. A ce titre, le port de charges ne fait pas Fobjet d'une déclaration de dérogation Col1 180 @
” ] Lignes (ligne )
e Stagiaire sera-t-l amen a porter des charges excédant 20 % de son poids 7 —=
ui L Non L1 Ligne1 10 <
Double-clic zur une cellule pour éditer son contenu

5.3, Habilitation électrique

Léléve ayant & ntervenr, au cours de sa période de formation en milleu professionnel, sur - ou 4 proximité - des installations et des équipements
Goctiaues, o y Bl hapit pat e chefdo rarreptse ou @ Tcsponeable de Toganisme 4ccvel o oncion So f rfute des v 3
effectuer._Gette habilftation ne: peut éire accordée qua Missue dune formalion @ la prévention des risques électriques suivie par Féléve en
établissement scolaite, préalablement & sa période: de formation en milieu professionnel. Lhabiltation est délivrée au vu d'un bire étabii par
Pétaissement scolare qu cerlfe aue, pou es iveau dhabiltaion menionnés, a fomallon cortespondante a é suive avec Succés par

H ny apaslieu de formuler de éclaration de dérogation pour les travaux ayant donné lieu & habiltation électrique.

[Le stagiaire a Ll besoin d'une habilitation pour les activités qui Iui sont confiées 7

oui L1Non L1

Si out, préciser le niveau d'habilitaion et l titre déiivré par certifiant que suivi
\.: fnrmaunn correspondante

oule 'organisme d'accueil dél Ihabilitation électrique :

2.  Lespropriétés des éléments, et les fonctions Aimanter et Sélection

a)  Déplacer un élément (X, Y et Z)

Le déplacement d’un élément dans une page se fait par glisser-déposer ou directement avec les touches fleches
du clavier (=, !, <, T)

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 7= Sélection = paramétres % Construire Asélectionvide @ Modific  [ENENEgEReTIE m
»»»»»» [+ nsérer | [ mporter unword ] [ 2 Esitrte conten [ | Bl sélection | [Ukmanter) (@] 100% [@]
2 Page 1 Elément ® Champs

BLOC DE TEXTE

Page 17 - active Position X (mm) Position Y (mm)
12,170833333333: 7,9375000000000¢
| m_rg%} | Largeur (mm) Hauteur (mm)
20 0
Zeindex Page du bloc
4 Page 17 v

2 sur le bloc ( « Editer le
te o cham pd

Le déplacement peut également se faire a I'aide des coordonnées en X et Y par rapport au coin supérieur gauche
de la page.

Le déplacement sur la hauteur de la page se fait a 'aide du champ Z-index. On peut l'utiliser, par exemple, dans
le cadre de superposition de plusieurs éléments (cadre et bloc de texte) au méme endroit sur la page et ainsi de
gérer 'ordre d’apparition sur la profondeur.
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b)  Agrandir ou diminuer un élément

L’agrandissement d’'un élément peut se faire de 2 manieres :
e Onglet « Elément » : champs Largeur et Hauteur
e Par action directe sur le bloc dans la page

>{ 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES = sélection = paramétres # Construire

[Si'e stage se déroule sur différentes périodes

Jour Matin Aprés-midi Du Au
{TB_CONTRJ {TB_CONTRATHORAIRE 1] {TB_CONTRATHORAIRE {TB_GONTRATdetal| (TB_CONTRAT deta

ErasmusU e

1. Obiectifs de Ia (des) périods(s) de formation en milieu professionnel et capacités du référentiel du diplome concemné 4 acquérir ou
développer

2. Principales taches et activités confiées au stagiaire, corfespondant 3 Ia fois aux aptitudes du jeune, aux objectifs de Ia période de
formation et & la progression pédagogique du stagiaite

Pour les jeunes mineurs de plus de 15 ans affectés ou potentiellement affectés 4 des travaux réglementés aux mineurs susceptibles de
dérogation, se référer & I'annexe 1

3. Place de la ¢ ion en milieu Iévaluation et modalités de Iévaluation de la période :

4, Modalités de concertation et de suivi pédagogique de éléve par fenseignant référent et le tuteur durant la période:

Astecinie sriosse NN
Bl selection | [ WAmanter | [ @ | 100% [ @]
& Page I Elément W Champs
LOGO
| Position X (mm) Position ¥ (mm)
57,916666666666¢ 71,675
Largeur (mm) Hauteur (mm)
51,1125 25,55625
Z-index Page du bloc
4 Page 2 v
LoGO
B Garder les proportions
Etablissement
¥
1_standard
T ap o "
-] = @A
a # MFR MER
2z A R =
ousi
Bl = 220
aeppy  ZER R

c)  Aimanter un élément

La fonction « Aimanter » permet de coller les éléments aux bords de page si on I'approche de I'extrémité.
De plus elle aimante I’élément aux milieux de la page (milieu horizontal et/ou vertical) lorsque vous étes

proche de cette zone.

> 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES = sélection = Paramétres # Construire

(]

Page 17 - active

Nouveau bioc

il setection | [UAmanter] (@] 100% (@)

Srage  HEément W Champs

TABLEAU

Rosition X (mm) Position Y (mm)
119,99881890614¢ 30,1625

Largeur (mm) Heuteur (mm)
40 20

Zeindex Page du bloc
6 Page 17 v

TABLEAU

Colonnes (= colome ]

Col1 40 a [‘
Col2 40 a [

Lignes
Ligne1 10
ligne2 10

Double-clic sur une cellule pour éditer son contenu,
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3 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES  i= Sélection 3 Parametres 3§ Consiruire Astiectionvide  snoanc [T

+ nsérer | | Bimgorter un word | | B sétection | | Ulmanter| | @ | 100% [ @
& o O fément W0
TABLEAY
Page 17 actve Pasiion K mml Fostion ¥ imm)
990USTAIE | 4520375
Largeur (mm) Hawsteur {mm)
o DIoC el !
@ )
Zeindes Page du tioc
& Page 17 v
TABLEAY
Colonnes
e
Col1 40 an
Col2 40 S om
lignes
ligne1 10 an
Ligne2 1.0 Zoam

Double-iic sur une celluie pour éditer son cantenu,

d)  Sélection d’éléments

La fonction sélection permet de sélectionner plusieurs blocs en méme temps sur une page. Ces blocs pourront
ensuite étre déplacés ou supprimés ensemble.

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 1= sélection = parameétres 6 Construire Assectionvide  ewmode [ s B
= = -
- . . » .
responsable autorisé e Forganisme daccueil ®rige [ »
PAGES + Ajouter
Lontapees (00 forganisme daccued)
Page 1 .
Nom | (MDS_organisme} Page2 LR |
Adresse | (MDS_adr1) (MOS_adi2)
{MDS_cpville} Page3 LR |
N° dimmatriculation ds entraprise - (DS_siret} Pages LIRS |
Représanté(s) par (nom) : Fonction
{MDS_nom} (MDS_prenom) (MDS _titre] Pages LR |
Ateste que Féleve ObsHNe G-Gessous Pages N |
Prénom - Nom Page7 LR |
{ELEVE_prenom} (ELEVE_nom)
Classe Page 8 D |
{PARCOURS_formationfibelle)
Date de naissance Pages LR
{ELEVE_datenaissance}
Page 10 LR |
Scolarsé dans itabissement c-apeds
Page 11 LI |
Nom - (ASSOCIATION_organisima)
Page 12 IR |
Adresse - (ASSOCIATION_adr1) (ASSOCIATION_sdr2)
(ASSOCIATION_cpvits)
Page 13 * oW
Représecté(e) par (nom)  en quainé de chel
étabissoment
(ASSOCIATION_nom) (ASSOCIATION.praom) (ASSOCIATION titre) Page 14 + e W
Page1s LR |
8 eflectut un stage dans nolre entregnse ou argansme =
Page 16 LR |
u (CONTRAT_datedsbut) au (CONTRAT_datofin)
St une durke effectve totsie de - (en nombie dejours)* (CONTRAT_nbjours) Page 17 + L]
X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES i Sélection 3% paramétres % Construire Aséectionvide  emodifie | @Egsre - e
Biasee 8 importer un word | | # Editerle contenu | Bisélection | | UAimanter | @ 100 | @
- - . "
1e59ONSable autorisé de Forpanisme d'accuel. = Déiement &
BLOC DE TEXTE
Laniepess (ou forganisme Gaccue) Pasiton X (mm) Positon Y (men)
9 233
Mo ; (MD3_orpunieme) Largeus (man suteur (]
Adress - (MDS_adr1} {MDS_adr2} 19 )
{MDS_cpville}
Zindex Page du bioc
N* drimmatriculation de fentreprise - (MDS_siret) : e
age v

Représenté(e) par (nom) - Fonction
{MDS_nom) (MDS_prenom (MDS_tte}

toste qua rétéve désigné ci-dessous
Prénom : Nom
{ELEVE_prenom} (ELEVE_nom}

Classe
{PARCOURS_formationlibelle)
Date de naissance

[ELEVE datonsissance)

Scolarisd dons Hetabiserent e aprés

MNom (ASSOCIATION organisme)

Adresse - (ASSOCIATION_adr)} (AS SOCIATION_a0rZ}
IASSOCIATION cpvitie)

‘Regrésenté(e) par (nom) - en quaits e chef
étabissement
[ASSOCIATION_nom) (AS SOCIATION_prenom) (ASSOCIATION.titre)

[FoBociun un 3190 Gans NoFe GTRGITER OU GTGaNGe

0u (CONTRAT_datedebut) au (CONTRAT_datefin)

5o une durée effectve totale 39 (a1 nombre d ours) - (CONTRAT_nbjours)
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3.  Gestion des pages d’'un modele

L’onglet « Page » offre plusieurs possibilités de gestion des pages du document.

‘ ‘ B imy

X 2025 - FI- CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

iZ Sélection I Paramétres % Construire

Page 1 - active

'CONVENTION RELATIVE AUX PERIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL DES ELEVES PREVUES
AUX ARTICLES R.715-1 ET R.715-1-5 DU CODE RURAL ET DE LA PECHE MARITIME

Vula
de suivi de

Entre

délibération du conseil dadminisiration (ou de linstance en tenant ieu pour enseignement privé) en date du définissant les modalités

1. LETABLISSEMENT D'ENSEIGNEMENT
{ASSOCIATION_organisme}

2. 'ENTREPRISE OU LORGANISME DACCUEIL
{MDS_organisme}

{ASSOCIATION_adr1} {ASSOCIATION_adr2}
{ASSOCIATION cpville}

Tél.- {ASSOCIATION. telephone}
Représenté par le chef d'étabiissement :
Nom - {ASSOCIATION_nom}

Prénom - {ASSOCIATION_prenom}

ol
MéI: {ASSOCIATION_emailt

=3
{MDS_adrt} {MDS_adr2}
{MDS_cpyille}

Numéro dimmatriculation SIREN ou SIRET

Représenté par (nom u signataire de la convention)
Nom : {MDS_nom} Prénom : {MDS_prenom}

[Qualié du représentant -
e )
Tél - {MDS _telephone} - {MDS_portable}
Mél© (MDS_email)
Lieu du stage (si diférent de Fadresse de Forganisme)
Nom de forganisme : {MDSlieu_organisme}

Adresse : (MDSlieu_adr1} (MDSlieu_adr2} {MDSlieu_cp}
MD Slieu_ville}

3.LELEVE

4. sirele

legal

Nom: {ELEVE_nom}
Prénom - {ELEVE.

om}
itecaseF) G (ELEVE_civilitecaseH}

Sexe: F {ELEVE.
INé(e) le : {ELEVE_datenaissance}
Adresse : {ELEVE_adr1} (ELEVE_adr1}
{ELEVE_cpville}

Tél. - {ELEVE_portable}
Mél: {ELEVE_email)

Nom* {PARENTS nom}

Prénom - {PARENTS_prenom}

Adresse © {PARENTS_adrl) {PARENTS_adr2}
{PARENTS cpuille}

Tél. - {PARENTS telephone} {PARENTS_portable}
Mél: {PARENTS_email}

A sélectionvide ~ ® Modific | EEnregistrer ~ EFRELENTS

»

L Page

Ei sétecton | [ Amania) (=] 100 (@]

PAGES

Page 1

Page 2

Page 3

Page 4

Page 5

Page 6

Page 7

Page 8

Page 9

Page 10

Page 11

Page 12

Page 13

Page 14

Page 15

Page 16

BLOCS — PAGE 1

+ Ajouter

18 Copier
v u

2

«
L

«
(]

«
u

-
Ll

-
L

<«
L

«
L

«
(]

«
(]

a)

Ajouter une page

L’ajout d'une page positionnera automatiquement la page en fin de document.

b)

Le déplacement des pages se fait a I'aide du bouton

A sélection vide

o nodiie | DEvegiorer - [T

Déplacer une page

Page 8

Pages

Page 10

® copie
v

ou par les fleches * +.

‘E[Sé\ed\cr‘ J Aimanter ‘E| 100% |E|

= Page W Champs
PAGES + Ajouter s Copier

Page 1 v w

Y, Page 2
Page 3 T v w
Page 4 (O
Page 5 R |
Page 6 (O
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c¢)  Supprimer une page

La suppression se fait a I'aide du bouton ¥ en bout de ligne.

v () | [
= Page [ Elément hamps
PAGES + Ajouter Copier
Page 1 ]
Page 2 L ]
Page 3 T+ 4 %
Page 4 T+ 4+ u

d)  Copier un page vers un autre document

Les pages d'un document peuvent étre collées vers un autre modele dans votre base comme suit.

Copier des pages
Ajoute les pages choisies 4 la fin d'une autre impression.

Pages & copier Tout coche ination anin 2025-2026

Page 1 3 blocks) FA Contrat d'apprentissage
© Page2 5 bloc(s)] )
2 Certificat de réalisation AuRA
Page 3 3 blocls)
Paged 1 blocts)] [ Certificat de réalisation MFR

Page 5 2 bloc(s) o [ Convention Tére A Canin 2025-2026 signatur...

Page 6 1 blocls) |—° [ Convention 1ére B Canin 2025-2026 signatur...
8 Page7 2 bloc(s),

[ Convention 2nde A Canin 2025-2026 signatur...
8 Page s 3 bloc(s)
[ Convention 2nde B Canin 2025-2026 signatur...
@ Pages 5 blocls)
B Foge 10 4 bioct) [2 CONVENTION 4éme/3éme -14 ans 2024-2025
Page 1 6 blocts) [ CONVENTION 4éme/3éme 2025/2026 signat.

M Dane 12 A hlnrle)

|2 Convention Cadre site Qualifiant DEAES - maj...

13 pagels) sélectionnée(s)

Point d’attention : tous les champs de fusion seront collés sur I'impression d’arrivée, par contre, il se peut
qu’aucune donnée ne soit fusionnée si I'impression ne le permet pas.

Exemple : une page contenant des champs de fusion de dates de contrats qui est collée sur une impression qui ne
récupeére pas de contrats ou stages.
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4, Détails des éléments

a)  Blocde texte

L’édition d’un bloc de texte se fait par

e Double clic sur’élément
ou

e Bouton « Editer le contenu »

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

3= Paramétres # construire A sélectionvide  ® Modifié | [@Enregistrer ~

+

J | Simg

rter un Word | | £ &

(2]

BLOC DE TEXTE

Position X (mm) Position Y (mm)
Page 6 - active 43 5
Largeur (mm) Hauteur (mm)
[Ariicie 6 ; Assurances 194 20
LLe responsable de lenreprise ou de l'organisme d'accusil prend les dispositions nécessaires pour garanti sa responsabité civile chague foi .
oo sora Engagse Zeindex Page du bloc
1 Page 6 v

s0it en souscrivant une assurance particuliére garantissant sa responsabilté civile en cas de faute imputable 3 fentreprise ou  forganisme
taccueil & [égard du stagiaire ;

soit &n ajoutant 4 son contrat déja souscrit « 6 50U« 8 civile un avenant relztf a
iagiaire.

Double-cliquez sur le bloc (ou « Editer le contenu »)
pour modifier le texte et insérer des champs de

chef ontra iité civile de Féléve pour les dommages quil pourrai fus
user nsndsm s b ou & Foceasion 6o son slage ainsi quen denors de fentrepiise ou de Forganisme daccueil ou sur le irajet menant at

o de stage ou au donicle

En cas de sta etoutremer. le contrat nitaire, aseistance jurdique...).

Lorsque I fe met ala un veénicule, i ui apparient de vérifer préalablement que Ia polic
fassurance du véhicule couvre son utiisalion par un jeune stagiaire.

Lorsque dans le cadre de son stage, ke jeune utiise on propre véhicule, il en fait |a déciaration expresse & 'assureur dudit véhicule ef, fe ca
fechéant, sacquitte de la prime y afferente:

Iarticle 7 : C temité et accidents du travail de Félé

[En matiére de couverture maladie-matermité :

Téléve bénéficie de la couverture maladie-matemié en qualité g ayant droit de ses parents, 3 défaut, de la Couveture maladie universele ;
pour les stages au sein de [Espace économique européen (EEE), le jeune doit demander la carte européenne d'assurance maladie

pour les stages hors Union européenne son aﬂentmr\ sera znpe\ee Sur Tintérét de eontracter Une aSsuranCe CoVIantles s de <0 qui
eraient pas par du travail.

[En application des dispositions des artieles L. 751-1-11 (1°) (métropole), L. 761-14 (1°) (Alsace-Moselle) du code rural et de la péche marfime,
I 412:8-2" a) du coce Ge lo sécunté socale (DOW) les Eleves stagaites de Tenseignement et de Ia formaton professionnelle agrcok
bénéficient, durant la période de de la garanti idents du travail d
ja formation professionnele agricole.

elte garantie fait relever [éléve de a caisse du ressort
upérieure & celle visée a article 10 de la présente convention
[En cas daccident survenu 3 Iéiéve stagiaire Soit au cours du travail, soit au cours du trajet, le responsable de entreprise ou de forganisme

faccuei sengage & nformer e chef dablssement denseignement dan lajounée ol est procul Facedenl ou a plus fard dans es 2
heu

biissement dlenseignement, sauf dans e cas ol il benéficie dune gratifcatior

[ eas @accidentsurvenu & rétranger, fentr F daccusil informe Té par écrit au pius tard dan

fes 43 heures.

La déclaration daccident du travail doit éire faite par le chef détablissement d'enseignement, par tout moyen, & la caisse de mutualité sociald
fagricole, la caisse assurances accidents agricoles pour FAlsace-Moselle, ou Ia caisse générale de sécurité sociale pour les départementd
Toutre-mer dont reléve Fétablissement, dans les 43 heures, & compter e linformation faite par Fentreprise ou forganisme daccueil

[article 8 : Déroulement de Ia période hors temps scolaire

La présente convention s'applique aux périodes de formation en milieu professionnel, dont le référeniiel e fomation prévoit expressément
wils puissent se dérouler en partie hors temps scolaire et ce, dans Ia limite de temps quil précise. Ces aniérieures 3 Fobtentior

Lors de I'édition, une barre d’outils est disponible pour gérer les fonctions standards d’édition de texte (taille de
police, mise en forme, couleur, centrage,...)

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES Sélection = paramétres # construire A sélection vide @ Modific | E)Enregistrer ~ m

 Terminer I‘édition 5] Sélection | | R Aimanter

E‘ 100% ‘E|

® Champs

CHAMPS — CLIC POUR INSERER

Q Rechercher un champ...

Page fiact
l Apprenant “) v
BIUS®SG«TFL|A B|n -|:= =
l Parents-tuteurs-organismes @20) v
ILe responsable de lentreprise ou de forganisme d'accuei prend les dispositions nécessaires pour garantir sa responsabiité cvile chaque o
wrelle sera engagée : P an -
St e solscIvant ute ssirance pariulire garanissan sa responsabié il en s de faule mputaie 3 fenrrse ou & Foganisme
taccuell 4 Iégard du sta D o
ot &n 0w 3 Son coniat 6 souscr ¢ 6 oue % vl un avenant relaif a /iy (L)
iagiaire.
lLo chef de 16 ontra it6 il pourra Tuteur : Mds / Employeur a3 v
oot pondant o drte ou & oceasion s son stage e quan donors b emrenuse o G Torgarsme ccucl oy o et mepan
o e stage u i comicie ”
s de stage & [étranger et outremer, Jejeune confrcte un contat dassistance rapatiement sanfare, assisiance juidque. ) Tuteur suivi : Mds / Employeur 3 >
et &

Lmsque\emrepnse ou forganisme daccueilm , il lui appartient de vérifer que a polic

son utiisation par un l

|Lorsque dans le cadre de son stage, le jeune uise son propre véhicule, il en fait a déclaration expresse & I'assureur dudit véhicule et, e ca
lechéant, s'acouitte de la prime v afférente.

leu de stage @2 v

|Article 7 : Couverture maladie-matemité et accidents du travail de Méléve en stage Tuteur : Lieu de stage a3 v
[En matiére de couverture maladie-materité
Tuteur suivi; Lieu de stage a3 v
Téléve bénéficie de la couverture maladie-matermité en qualité dayant droit de ses parents, & défaut, de Ia couverture maladie universslle ;
pourles stages au sein de IEspace économique européen (EEE), le jeune doit demander a carte européenne d'assurance maladie ;
pour les stages hors Union Eumneenne son attention o2 appe\ee sur TIntérét de contracter Une SSUFANCe COUVTANT es frais de Soins aui Contrat / stage (54) v
eraient pas pris en charge pa

[En application des dispositions des articles L. 751-1-11 (1°) (métropole), L. 761-14 (1°) (Alsace-Moselle) du code rural et de Ia péche maritime, Lieu principal réalisation (CERFA)  (24)

L 4128(2° a) du code de Ia sécurité sociale (DOM), les &léves stagiaires de fenseignement et de la formation professionnelle agricol

bénéficient, durant ia pé enmilieu fonne, de 2 garantie lsgale accidents du travail des Giaves de Fenseignement et d

fa formation professionnelle agricole. l R o
efte garantie fait relever Féleve de la caisse du ressort de Fétablissement denseignement, sauf dans e cas oi il bénéficie dune graifcator
upéroure & Cell i & arce 10.Goa préserts canveion

[En cas daccident survenu & éléve stagiaire soit au cours du travail, soit au cours du traje, e responsable de fentreprise ou de 'organisme o
taccueil s'engage & informer le chef détablissement denseignement dans la joumnée oll 'est produit Faccident ou au plus tard dans les 24 l Convention disposition @~
eures

[En cas daccident survenu & Métranger, Fentreprise ou I daccueil informe I%é par écrit au plus tard dan:

s 43 heures. l Etablissement Gn v

ILa déclaration daccident du travail doit ire faite par le chef détablissement denseignement, par fout moyen, 4 la caisse de mutualité social
[agricole, la caisse assurances accidents agricoles pour FAlsace-Mosele, ou la caisse générale de sécurté sociale pour les départements
foutre-mer dont reléve Iétablissement, dans les 48 heures, & compler de Finformation faite par Ientieprise ou lorganisme daccueil

|article 8 : Déroulement de la période hors temps scolaire

lLa présente convention sapplique aux périodes de formation en milieu professionnel, dont le mmerme\ de formation prévoit expressément
wils puissent se dérouler en partie hors temps scolaire et ce, dansla limite de temps quil précise antérieures & Fobtento
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Un acces aux différents champs de fusion, liés al'impression, est également disponible dans le bandeau de droite
via 'onglet « Champs ».

Une barre de recherche permet de retrouver rapidement le champ souhaité.

> 2025 - FI- CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

Sélection = Paramétres # construire A sélection vide  ® Modifie | @ Enregistrer ~

(& = (@)

\ CHAMPS — CLIC POUR I
| Q Rechercher un champ.
Page 6 - active
I Apprenant “3) ~
[Articie 6 - Assurances Identifiants M v

LLe responsable de fenireprise ou de forganisme d'accuil prend les dispositions nécsssaires pour garanii sa responsabilté civle chague fo
w'elle sera engagée

he an A

soit en souscrivant une assurance particuliére garantissant sa responsabilié civile en cas de faute imputable & fentreprise ou & Forganisme

Ciilté | Ciilte compléte
(accusil  régard du stagiaire ;
soit en ajoutant & son conirat déja souscrt « é ouw C 2 un avenant refati a pr— s e
agiaire Civilté H case & cochée

ontrax & civile de ole pourra Civilté F ¢
auser poncant Ia cutée ou 8 foocason de son stage i Qen denars b emrepnse ou de Forganisme d'accueil ou sur le uam menart at
eu de stage ou au domicle.

cochée  Nom

Nomusage  Prénom
En cas de et outremer, le contrat anitaire, assistance juridique...).
Lorsque I 2 met 4l véhicule, i lui appariient de vérier prealablement que la police o
I 8 utilisation par ur .
Lorsque dans le cadre de son stage, le jeune utiise son propre véhicule, il en fat la déclaration expresse & Fassureur dudit véhicule ef, le ca
fechéant, s'acquitte de la prime y afiérente. Adresse2 | Adresse3 | Code postal
|Article 7 : Couverture maladie-matemité et accidents du travail de Iéiéve en stage Ville tal Ville
[En matisre de couverturs maladie-matemits PN (e—
Iéléve bénéficie de la couverture maladie-matemité en qualité dayant droit de ses parents, & défaut, de la couverture maladie universelle ;
pour les stages au sein de IEspace économique européen (EEE), e jeune doll demander i carie européenne d'assurance maladie .
pour les stages hors Union europsenne son atfeniion sera appelée sur fintérét de coriracler une assurance couvrant les frais de soins qui n Contact 3) v
eraient pas par égale accidents du travail
s Naissance 10y v
[En application des dispositions des aricles L 751-1-1l (1) (métropole), L 761-14 (1°) (Alsace-Moselie) du code rural et de la péche maritime|
412:8(2° ) du code de la sécurlé sociale (DOM), les &Kves stagiaires de fenseignement ef de la formation professionnelle sl
bénéicient, durant Ia période de professionne, de 2 garantie légale accidents du travail Divers © v
a formation professiannelie agricole.
ette garaie fat relever Félove de Ia caisse du ressart de Fétablissement denseignement, sauf dans le cas ol il bénéficie dune gratiicatio
a rarlice 10 de Ia pr
[En cas daccident suivenu 4 éléve stagiaife soit au cours du travail, soit au cowrs du trajet, le responsable de fentreprise ou de f'organisme l Parents-tuteurs-organismes @20) ~
facoell Songage & informer e hef iabssemen denscighement dans a Jounée ol et podUt Factdent ou o s ard ens s 24
En tox dawdeﬂt survenu & rétranger, fentrepr forgani informe ré par écrit au pius tard dan; parcours “n v
s 48 heu
|2 deciraton daccdent du raval do e fate par ke chef étabisement renseignement,par tout moyen,  a caisse c mutuale socald
lagricole, la caisse assurances accidents agricoles pour IAlsace-Moselle, ou la caisse générale de sécurité sociale pour les département Mds / Employeur G8) v
ot mer Gt elove [ abiSsertent, Gans s 45 Neres, & COMDer e ot fat pa leirepnss ou Fcgansme daceued
|Article & : Déroulement de la période hors temps scolaire l Tuteur : Mds / Employeur a3) v
La présente convention sapplique aux périodes de formation en miieu professionnel, dont le référentel de formation prévoit expressément
ils puissent se dérouler en partie hors temps scolaire et ce, dans la imite de temps quil précise. Ces périodes sont antérieures a fobtentio | Tuteur suivi - mds / Employeur a3) v

L’ajout d’'un champ de fusion se fait en cliquant directement sur le champ lors de I'édition de I’'élément.

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

Sélection 3= paramétres % Construire A sélectionvide  ® Modifié | [Enregistrer - [P TSIEINE
B I US x. x* T A B Taie-~

Jection | | & Amanter ‘E‘ 100% ‘E|

proposer au tuteur taches et activités pouvant &tre accomplies par le stagiaire. Cat ajustement & Page 11 flement ® Champs
nem &galement éire sollicité par le tuteur
IPlace du stage dans févaluation. I Tuteur : Lieu de stage m ~

[Dates : du[{CONTRAT_datedebuty]
[Représentant une durée totale de (Nombre
fcorrespondanta Jours de présence effective dans forgan
par semal

Tuteur A~
Mois) (rayer la mention inutile)
eil Tuteur date naiss:

re 'heures par jour) (rayer Ia mention inutile).

iCommentai
(Chaque nenme égale 4 7 heures de présence consécutive ou non, équivaut & jour

de, au moins égale & 22 jours dd I Tuteur suivi: Lieu de stage m ~
résence, consécutfs ou non équivaut a 1 mois)

\ Tuteur suivi A

@ stagiaire par stagiaire par L Toteur date nai
ouL'organisme Taccueil

[Nom el prénom de Fenseignant r&rent [Nom et prénom du utewr de stage
(CONTRAT responsable} {MDStuteur_civilte} (D Stuteur_nom) gMDStuteur_prenom) N
[Fonction (ou discipiine) Fonction I (TR EED ®

{mDstuteur tonction)
el . Contrat / stage @ ~
CONTRAT_responsablemail} {MDStuteur_portable) 9 e

et

MDstuteur emainy Fin  Début adminisirative

rative  Date rupture

Il est convenu ce qui sut DateVISA Date DDTE
Article fer : Objet de la convention Date début de cycle (CERFA)

présente convention a pour abjet la mise en ceuvre, au bénéfie de éléve identifiée en page 1, dune période de formation en miliey Date fin examen (CEREA)
rchstantel Tonivs oightore o o Hbrabol Tl s il 1Gpore ons o Cars G a Tomton Il cous St seolane 8 .
Taquelle il est inscrit
Seuls, les éléves 4gés de 14 ans au moins peuvent effectuer la période de formation en milieu professionnel qui fait Fobjet de la
présente convention. .
Cette période parliculiére de formation st prévue dans le cadre dun dipiome professionnel ou technologique ou conduite dans le cadre de ‘Convention @ ~
Fenseignement mentionné par Faricle R_715-1-5 du code rural et de [a péche maritime. Elle st organisée dans les conditons fixées par les
textes définissant a formation suvie. S o~
La inaité de Ia formation en milleu professionnel est pédagogique. L'8i8ve est associé alx activités de fentreprise ou de ferganisme d'accuei )
concourant directement 4 Iaction pédagogiaue. En aucun cas, sa particpation a ces actvités ne doit porter préjudice & la situation de Temploi
dans Tentreprise ou dans Forganisme daceueil

Date début convention

Date fin convention

Convention disposition @ ~

Infos 1ére année @~
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b)  Logos

Lors de I'ajout ou modification d’un logo, 'onglet « Elément » permet de visualiser I'ensemble des logos
utilisables parmi vos logos et les standards.

2 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

+ B 2 3 =) Udimanter | @ a
= O Elément t L

1060
Page 2 - active

ositic Fosition ¥ {mm)
2 2625
Ismmsmmpmnnﬁumnmpnm de Tomation en miliey professionnel - ‘ rgeu Hauteur (mm)
0 0
be stag 58 déroule sur diffranies piriodes Ziindex Page du bloc
’S ‘ ‘ :

Jour | atin [ pesma o u
{TB_CONTRY {TB_CONTRATHORAIRE 1| {TB_CONTRATHORAIRE g (TB_CONTRATdetail (TE_CONTRAT detai

1_standard
@

1. Objectifs de la (des) période(s) de formation en milsu professionnel et capaciis du référentiel du dipidme concemé & scouérir ou
omper

8D B
B

Qumcpyy, S
2. Principales tiches ot activités confiées au stagiaire, comespondant & Ia fois aux aptitudes du jeune, aux obyects d 1a période da
formation el & Ia progression pédagogiaue du stagiae

NB: L’'intégration des logos dans iMFR/iGesti se fait par demande aupres du service de maintenance
Gestibase.

c) Cadres

Pour les cadres on peut définir les propriétés de la ligne de bordure (épaisseur, couleur et arrondi) et du fond
du cadre.

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES = Sélection = paramétres % Canstruire Asélectionvide @ Modiie | IEREgERer|
+ b word | (W = Ukimanter] (@] 100 [@
&¢ O Elément L]
Paga2-a
E.Di it r

ie slage se derouie sur GMGreNtes pariodes

4 Page 2 v
CADRE
Jour Matin Aprés-midl [ Ay -
[TB_CONTR/ [TB_CONTRATHORAIRE (| [T8_CONTRATHORAIRE 4 (TB_CONTRAT detai| T6_CONTRATdotal|

1. Objectifs de Ia (des) périodels) de formation en mibeu professionnel el capacitss du rsfirenliel du Gipkime Gancernd 3 acquarir ou
déelogper

2. Principaies thches et activités confiées au stagiaire, comespondant & 13 0ls Bl SPIUGES O jeune, AL objectts o la périoce de
farmalion el & la progression pedagogique du slagiare
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d) Tableaux

Les différentes propriétés sont :
e (Colonnes : nombre et taille par colonne
e Lignes: nombre et taille par ligne

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES  i= Sélection

W

s 3% Construire
+ msérer | [ importerun word | [

Page 17 - active

Il est également possible de modifier la taille générale du tableau et de chaque ligne/colonne par action directe

sur la page comme suit.

Bl sstect Usimanter [ @ 1000

a

& Pa 0 Btément ® Champ
TABLEAU

Pasition X (mm)
17.906407864688¢

Largeur {mim)

Bositicn ¥ {m)
31,074602344665%
Hauteur (mm)
20

Page du blo:

Page 17 v

40
Z-index
4
TABLEAU
Colonnes
Coll 53
Colz 50
Col3 51
Lignes
Ligne1 16
lignez 17
ligne3 15

> 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 7= Sélection = Paramétres % construire

+ insérer | [ 8 importernword | [

Fage 17 - active

Bl sélection | | Wimanter | (@ | 100% | @
Sripge OHement W Champ
TABLEAY

Pesition X (mm) Pasition ¥ (mm)

17,9064078648381

31,074692344565¢

Largeur (mm) Hauteur (mm)
40 20
Zindex Page du bioe
4 page 17 ~
TABLEAU
Colonnes I
col1l 53 an
Col2 50 am
col3 51 am
Lignes
Lgne1 16 am
Ugne2 17 em
Lgne3 15 am
Double-chc sur une cellule pout éditer san cantend.
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Pour éditer le contenu du tableau (ajout de texte et/ou de champs de fusion) il faut double cliquer sur une des
cellules du tableau.
L’édition de texte pour les cellules de tableau suit la méme logique que pour les blocs de texte.

X 2025 - Fl - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 7= Sélection 3% Paramétres % Construire Asdectionvide  + wodite | BEmegner o] (e
o Terminer Fédition — i sélcton | [kimanter] (@] 100z (@]
= Page *n-» W Champs
Page 17 - active CHAMPS — CLIC POUR INSERER
Q Rechercher un champ...

l Apprenant @y v

Parents-tuteurs-organismes (@20) v

B I USXxTL|A B me-|[z=Fl=s=s=s parcours an v

IDate début

l Mds / Employeur (38) v

l Tuteur : Mds / Employeur ) v

l Tuteur suivi : Mds / Employeur ) v

lieu de stage @) v

Tuteur : Lieu de stage ) v

Tuteur suivi: Lieu de stage ) v

‘Contrat / stage (54) v

Lieu principal réalisation (CERFA)  (24) v

l ‘Convention 5) v

l Convention disposition an v

l Etablissement (31 v

1

e) Tableaux de fusion

Les tableaux de fusion permettent de générer automatiquement des tableaux en fonction de certaines données
dans iMFR/iGesti.

[ls sont souvent utilisés pour lister les absences d’'un apprenant, donner un tableau d’horaire de stage ou
encore détailler I'ensemble des semaines d’alternance au cours d’un stage ou contrat.

Le principe de fonctionnement est le méme que pour les tableaux classiques, a ceci pres qu’il faut déterminer
au moment de la création la liste de données a fusionner.
Ce choix de liste permet ensuite d’utiliser les champs spécifiques a utiliser dans les cellules du tableau.

X 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES = Sélection = Paramétres % Construire Asélectionvide  ®Modifié | B Envegistrer =
[ + imsérer | [ B importer un word | [ 8l sélection | [Ukimanter | (@ | 100% [@ ]
= Page o Elément W Champs
Page 17 - active TABLEAU

Position X (mm) Pasition ¥ (mim)
33,839583333333: 38,602082333333¢

Largeur (mm) Hauteur (mm)
40 20

Z-index Page du bloc
4 Page 17 v

TABLEAU DE FUSION

Liste

Choisir une liste. % v
Choisir une liste. ..

Liste : Absences

Liste : Contrats / stages

Liste : Contrats / stages horaires

Liste : Semaines détailllées

Liste : Planning annuel ‘
Lignes (Fligre )
Ligne 1 10 an [\
Ligne2 10 an [‘

& pour pouvoir éd o
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Exemple des champs de fusion disponibles pour un tableau de fusion des horaires de stage.

< 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES 7= Sélection 3= Paramétres # Construire A sélection vide @ Modific | (@ Enregistrer ~
_ | B sétection | [ Glaimanter| | @ | 100% [ @]
= Page 11 Elément W Champs

CHAMPS DE LA LISTE — CLIC POUR INSERER

I Q Rechercher un champ...

Liste : Contrats / stages horaires |  (6) ~

Jour | Matindébut  Matin fin
Page 2 - active

Aprés midi début  Aprés midi fin

Durée joumée

’5. i é de lapé en milieu

ile stage se déroule sur différentes périodes

{TB_CONTRATdetai| {TB_CONTRATetai

Jour Matin | Aprés-midi |

BIUS®%©xT | A B e-|[z:=[E]=

|CONTRATHORAIRE _matinfin}

{TB_CONTRATHORA] {TB_CONTRATHORAIRE_matindebut; {TB_| {TB_CONTRATHORAIRE_apresmididebut} (]

[

1, Objectifs de la (des) périods(s) de formation en milleu professionnel et capacités du référentiel du dipldme concemé a acquérir ou
développer

Exemple d’'une impression de liste d’absences a partir d’un tableau de fusion

B W R e
W | e e o LR

Il BN HEEEE S im0 TE

T L

R S e e A
R il d

Objet: relevé des absences

Madame,

Par la présente, nous vous informons des absences de votre jeune. Cet état est également envoyeé a I'entreprise.

Date debut Date fin Heure début Heure fin  Justification Motif
07/11/2022 |10/11/2022 | 08h00 18h00 Oui Maladie
05/01/2023 |06/01/2023 | 15h30 18h00 Qui Autres

30/01/2023  03/02/2023 | 08h00 17h00 Oui Maladie




V. Gestion des répertoires d’'impressions et déplacement des impressions

Il est possible de créer une arborescence spécifique en ajoutant des sous répertoires.

Pour ajouter un sous répertoire, il faut appuyer sur le bouton & au niveau de la ligne du répertoire.
Les sous répertoires peuvent également avoir leurs propres sous répertoires.
Tous les répertoires et sous répertoires sont triés par ordre alphabétique.

Nouveau répertoire

Sous : Contrats et stages

Nom

BAC PRO CANIN

Impressions — Studio

REPERTOIRES @@

Absences, Retards
Anciens
Apprenants
Candidature
Carnet d'adresses
~ Contrats et stages B

BAC PRO CANIN

Entéte et pad de page

Formation molaire
iENT

Recrutement

Contrats et stages

Contrats et stages -

38 impression(s)

v Contrats Cerfa

[ Contrats Cerfa (modéle)

1 [ CERFA APP

2 B test

~ Impressions contrats et stages

3 B 2025

4 B 2025

5 B 2025

6 [ 2025

7 B 2025-
8 [ 2025 -

9 B 2025-

10 B 2026

- APP - Conv formation MFR - 3 ans + aide tutorale OCAPIAT - de 11 salariés2
- Convention de formation par APP iGesti - 1 ans

- Convention de formation par APP MFR - 2 ans

- Convention de formation par APP MFR - 3 ans

FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA

FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES

FI - CONVENTION RELATIVE AUX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME

_01_16 Erasmus - Convention de stage inférieur 3 4 semaines (FR/EN)

11 [ Avenant COVID19

12 B Bordereau envoi employeur

13 [ CERFA Contrat d'apprentissage

14 B Certificat de réalisation AuRA

15 [ Certificat de réalisation MFR

16 B Convention 1ére A Canin 2025-2026 signature numérique

17 [2 Convention 1ére B Canin 2025-2026 signature numérique

modifié le 21/07/2026 =+

modifié le 21/07/2026 ==+

B+

modifié le 20/07/2026 ==+
modifié le 21/07/2026 & e+

PR
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Pour chaque sous répertoire on peut :
e Ajouter un sous répertoire
e Modifier le nom du répertoire
e Gérer les droits du répertoire
e Supprimer le répertoire

| &

REPERTOIRES |E|

-4
¥

Absences, Retards
Anciens
Apprenants
Candidature
Carnet d'adresses
~ Contrats et stages

BAC PRO CANIN

Entéte et pied de page
> Facturation

Formation modulaire

IENT

Recrutement

Le déplacement des impressions dans les sous répertoire se fait comme montré ci-dessous.

repeRones LI[E1E2 Contrats et stages
Absences, Retards Centrat g 4 impression(s)
finciens ~ Contrats Cerfa
Apprenants
Candidature Contrats Cerfa (modéle)
Carnet d'adresses CERFA APP
~ Contrats et stages 2 B test

BAC PRO CANIN
Entéte et pied de page  Impressions contrats et stages

> B Facturation 3 [ 2025 - APP - Conv formation MFR - 3 ans + aide tutorale OCAPIAT - de 11 salariés2

Formation modulaire . # Renommer

4 [ 2025 - Convention de formation par APP iGesti - 1 ans
ENT “
5 B 2025 -

Convention de formation par APP MFR - 2 ans
Recrutement

2025 - Convention de formation par APP MFR - 3 ans
7 [ 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA
8 [ 2025 - FI - CONVENTION PFMP BAC PRO et CAPA + ANNEXES =
9 B 2025 - FI - CONVENTION RELATIVE AUX STAGES D'INITIATION 4EME/3EME
10 B 2026_01_16 Erasmus - Convention de stage inférieur 3 4 semaines (FR/EN)
Avenant COVID19
2 B Bordereau envoi emplayeur
CERFA Contrat d'apprentissage
4 B Certificat de réalisation AURA
5 [ Certificat de réalisation MFR

6 [ Convention Tére A Canin 2025-2026 signature numérique =

Convention 1&re B Canin 2025-2026 signature numérique =




