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NOUVELLES VERSIONS DU MODULE ACCEDER STAGES  
 

ACCESS 2007 ET 2010 
 
 

Cette application a été transportée sur Access 2010 (elle le sera bientôt sur 2013). Elle a exactement les mêmes 
fonctionnalités que la version 2007. La migration s’est faite en modifiant les couleurs (voir ci‐dessous) et en adoptant la 
disposition de la GMAO ACCEDER 2010. A savoir des onglets, les boutons en haut de l’écran et une seule version (une 
seule taille) mais avec des barres de défilement partout afin d’être exploitable sur des portables avec une définition 
verticale inférieure à 1024 pts. 

La nouveauté principale vient du fait que cette version devient libre de droits. Elle fonctionne sans 
protection. 

Pour faciliter son exploitation j’ai aussi rendue libre la version 2002 ‐2007. Si vous souhaitez l’exploiter ou la tester, je 
vous demanderai uniquement de m’écrire pour me donner votre mail (pas de mot de passe pour lier le module frontal et 
la base dorsale). Je souhaite faire une liste de diffusion des utilisateurs pour les mises à jour. Le mot de passe par défaut 
pour entrer sur le formulaire administrateur : JMAR (jmarealisation).  

Objectif : Généraliser l’exploitation de cet outil particulièrement utile et le faire évoluer pour optimiser son utilisation. 

jmarealisation@free.fr  

(Auteur de la GMAO ACCEDER ancien enseignant MI et actuellement Auto‐entrepreneur) 

http://www.jmarealisation.com/ 

 

Le chargement contient deux versions de l’application : 2010 et 2007, une base vide (copiable) et une base banalisée 
(celle que j’exploitais dans mon établissement, qui vous permettra de tester les fonctionnalités, avec les photos sur 6 
promotions ce qui explique son volume 55 Mo).  

Les bases sont restées au format 2002 (comme pour l’application ACCEDER GMAO qui fonctionne sur le même principe, 
mais qui est beaucoup plus élaborée). 

 

1 ‐ Fonctionnalités de cette application 

1. Base de données des entreprises, partagée (réseau) et copiable sur Excel (permet à tous les formateurs de 
disposer à domicile des coordonnées étudiants, Tuteur et Responsables sociétés et de garder la trace des anciens 
élèves (mails + photos) 

2. Travail et Transport à domicile de l’application et de la base 

3. Saisie des informations des étudiants par les étudiants eux‐mêmes 

4. Gestion immédiate des trombinoscopes (classes + groupes) 

5. Saisie et suivi des demandes de stages par les étudiants 

6. Affichage permanent de l’avancement des demandes et des stages acceptés 

7. Suivi des stages, tuteurs et téléphones et mails (par promotion, multi stages avec saisie du mois pour Bac Pro) 

8. Edition des listes de visites avec les enseignants affectés, filtrées et complètes 

9. Edition d’états précis  pour établir les demandes de convention (administration) 

10 Extraction des mails pour mailing (étudiants, tuteurs, responsables société),  
     par  promotion ou globale. 
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2 – Mise en service : Depuis le formulaire Trombinoscope et suivi 

• Paramétrer les Formations, Enseignants, Fonctions (déjà paramétrées à adapter). 
• Saisir les sociétés : 3 méthodes (si vous avez des historiques) 

1. Une par une création société sur le formulaire principal 
2. Sur le mode liste (comme pour une saisie sur Excel). Copier coller possible depuis Excel si les colonnes 

correspondent) sur le formulaire Trombinoscope : bouton LISTE SOCIETES  ajouter en bas de la liste (voir ci‐
dessous page 9 ). 

3. Me demander d’importer vos listes depuis des fichiers Excel spécifiques (à demander) 
• Placer l’application sur votre réseau, relier l’application à la base 
• Demander aux élèves ou étudiants de saisir leurs coordonnées (+ leur mot de passe) 
• Suivre l’évolution des saisies (l’administrateur devra vérifier les informations et créer les stages : 5 mn par stage) 

 
Nota : le bouton LISTE MODIFIABLE DES ETUDIANTS vous affiche aussi les mots de passe, vous pourriez aussi rentrer 
les promotions avec cette liste et demander aux étudiants de compléter les informations 

3 ‐ Comparaison des chartes graphiques 

 

Formulaire 
principal 2002 ‐

2007 

 

Formulaire 
principal 2010 ‐

2013 
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4 ‐ Principe d’exploitation en réseau multipostes (pas de limite du nombre de postes) 

4.1 ‐ PARAMETRAGE DE DEPART 

La base elle‐même peut‐être 
paramétrée de deux façons :  
 
Deux ou plusieurs stages : 
 
Suivant la section et sa spécialité 
(deux pour les BTS MI, plusieurs pour 
les Bacs) 

 

 

4.2 ‐ L’ETUDIANT 

L’étudiant devra en début d’année saisir lui‐même sa fiche personnelle. 
Saisie du Nom + Prénom + Promotion…(l’année de l’examen par exemple) et un mot de passe 8C maxi). 
 
Le mot de passe servira à retrouver sa fiche plus tard. 
 
Il complète sa fiche avec ses coordonnées, avec surtout téléphone et mail. 

REMARQUE : L’enseignant administrateur sera chargé de placer les photos, en prenant la précaution de réduire la taille 
de l’image (conseil 150*150 pixels maxi).  

Attention : La base de données sera rapidement très volumineuse si on ne respecte pas cette précaution ! 

Suivi et décompte des demandes de stage : 
 
L’étudiant possède un fichier Excel spécifique sur lequel il pourra chez lui, saisir ses demandes de stage. Les demandes 
seront ensuite « collées » sur sa fiche personnelle dès le retour dans l’établissement (accès sur sa fiche avec mot de 
passe). 
 
Les demandes peuvent se faire aussi directement sur le Progiciel sans passer par Excel. Les demandes devront ensuite 
être mises à jour (Demandé au début, accepté ou refusé ensuite, Excusé si il refuse le stage). Des états spécifiques 
permettent à l’administrateur de surveiller les demandes de la promotion. 
 
Pour réaliser les demandes, il peut consulter depuis sa fiche les historiques de stages des années antérieures et la liste 
des sociétés. Il peut aussi copier les adresses dans son fichier Excel (sélectionner une ligne sur la liste, copier et collage 
spécial texte dans Excel). 
 
Quand son stage sera trouvé et crée par l’administrateur (l’étudiant n’a pas les autorisations de création), il pourra le 
consulter et compléter les informations liées à ses stages (adresses, téléphone, mails, professeurs, etc..) 
 
Dans tous les cas il n’a accès qu’à sa fiche personnelle. 
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4.3 ‐ L’ADMINISTRATEUR  

Il a accès à tout (avec son mot de passe modifiable sur la fiche TROMBINOSCOPE ET SUIVI). 
 
 
Le module stage permet ensuite de générer à tout moment des états Trombinoscopes précis avec les noms, groupes, bacs 
et lycées (sur la fiche TROMBINOSCOPE ET SUIVI). 
 
Dans un second temps il surveillera les demandes de stage (il dispose d’un indicateur global et des états détaillés). Il 
relancera les retardataires si besoin. 
 
Il devra aussi créer les sociétés soit par sa propre connaissance, soit en exploitant au fur et à mesure les demandes faites 
pas les étudiants (pour éviter les erreurs, l’étudiant ne peut pas créer de société). 
 
 
Dés qu’un étudiant a été accepté en stage, il faudra créer la fiche de stage (pour éviter les erreurs, l’étudiant ne peut pas 
créer de stage). Une fois le stage créé et entièrement renseigné, l’enseignant (ou l’étudiant) pourra accéder à la fiche du 
stage pour la compléter ou imprimer une fiche de demande convention de stage destinée à l’administration.. 
 
De nombreux indicateurs permettent de suivre l’avancement des demandes et des stages. Surtout pour les Bacs pro pour 
lesquels on trouvera les divers stages ainsi que les mois de réalisation. 
 
 
 

Organisation des saisies 

Il est prévu que la saisie des informations se fasse en réseau par les étudiants eux‐mêmes (le module permet de 
nombreux accès en réseau, pas de limitation théorique). Il faut d’abord préparer le paramétrage qui comprend 5 tables. 
Voir leur contenu en utilisant le bouton TROMBINOSCOPE ET SUIVI (en bas du formulaire principal). Un bouton permet 
d’effacer toutes les demandes quand les stages sont finis. 
 
 
Attention : Il faut choisir avec soin la codification de vos promotions qui n’est pas paramétrée, mais qui se définit au fur et 
à mesure des saisies (Par exemple si vous avez deux sections à suivre : GA2006 – GA2007, GC2006 – GC2007, etc …). Il en 
est de même pour le paramétrage des établissements d’origine (attention aux saisies approximatives faites par les 
étudiants quand la liste est vide). 
 
 
La base peut‐être paramétrée de deux façons : plusieurs stages (Bac pro) ou deux stages BTS MI (double click sur la base). 
 
 
Le module stage est copiable. Il est donc conseillé de générer (par copie) autant de module que de sections (une section 
peut être associée à une autre si elle partage les adresses de stages). 
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5 ‐ ILLUSTRATIONS  

5.1 FONCTIONS ETUDIANT 

Le formulaire de départ : mot de 
passe étudiant ou 
administrateur  
 
L’étudiant devra en début 
d’année saisir lui‐même sa fiche 
personnelle 
(CREER UN ETUDIANT) . 
   

 
Le mot de passe est vérifié à la 
saisie dans la base, il doit n’avoir 
jamais été utilisé avant.  
Ce mot de passe lui permettra 
de retrouver sa fiche plus tard. 

 

Sur sa fiche il complète ses 
coordonnées et modifie son mot 
de passe. 
 
 (cette fiche est banalisée) 
 
La photo peut‐être placée par 
l’étudiant en respectant un 
format et une taille maximale 
(150*150 maxi), 
 
Je conseille de laisser 
l’administrateur s’en charger (si 
les images sont trop 
volumineuses la base sera 
rapidement énorme) 
 
(pointer sous les flèches) 
 

 
 

Attention ne collez jamais une image à partir de Word, partez d’un éditeur d’image et passez par 
un collage spécial image si possible (pas de lien OLE incorporé) 
 
L’étudiant peut changer son mot de passe. 

Il peut rechercher depuis sa 
fiche les adresses des sociétés 
de sa section. 
 
(pointer sous la flèche pour 
consulter la fiche société) 
 
 
Nota : en sélectionnant une 
colonne ou une ligne ou toute la 
liste, on peut faire un 
copier/collage spécial texte dans 
Excel pour récupérer es 
informations. 
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Un bouton aide qui explique la 
méthode de filtrage  (principe de 
filtre identique à celui d’Excel 
2007 – 2013) 

 

Et consulter les historiques de 
stages. 
 
L’étudiant peut récupérer les 
adresses et Mails des 
responsables (DRH) et de tous 
les responsables techniques. 
 
Il peut ainsi réaliser des 
demandes par mail (démarche 
actuellement conseillée par les 
DRH) 
 
Les lignes rose sont les stages 
déjà réalisés dans cette société, 
en bas les anciens élèves qui 
travaillent dans la société 

 

Demandes de stage : 
 
Un fichier Excel spécifique peut 
être exploité pour saisir les 
demandes à l’extérieur. 
 
Il est inclus dans le 
téléchargement 
 
DEMANDES MON NOM.XLS 
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Les demandes pourront ensuite 
être « collées » ligne par ligne 
sur le module stage, ou saisies 
directement sur le module en 
réseau. 
 
(pointer sous la flèche) 
 
L’application compte le nombre 
de demandes (ici 4) et affiche le 
bilan sur le formulaire principal 
administrateur 
   

Quand l’étudiant a trouvé son 
stage l’administrateur doit créer 
le stage et imprimer une 
demande de convention 
(document de synthèse). 
 
Ci‐contre formulaire de création 
avec : 

• La promotion 
• L’étudiant 
• La société 
• Le numéro de stage 

(premier, second,..) et 
le mois 

 

une demande de convention 
(document de synthèse). 
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Une fois le stage créé (par 
l’administrateur) et entièrement 
renseigné, l’étudiant y a accès  
 
(pointer sous la flèche du bas, ici 
3 stages réalisés) 
 

 

il pourra lui aussi imprimer une 
fiche de synthèse 
 
Il sera aussi amené à mettre à 
jour les informations avant son 
départ en stage 
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5.2 FONCTIONS ADMINISTRATEUR 

5.21 Chargement d’une liste 

Votre premier travail consistant à importer vos historiques de stages (si vous en avez, uniquement une liste de sociétés), 
vous pouvez facilement importer par copier/coller votre tableau EXCEL de liste des sociétés 
 

Sur le FORMULAIRE ‐ TROMBINOSCOPES ET SUIVI 
Démarche en 3 étapes 

Adaptez votre tableau Excel à la 
liste ci‐contre : les colonnes 
doivent être dans le même 
ordre. Sinon modifiez le 
tableau Excel 
 

 
Nota : vous avez un tableau Excel destiné à cet usage dans le dossier Base 

Exemple de tableau Excel (très 
incomplet).. 
 
Sélectionnez les colonnes et 
copier 

 

Passage sur l’application LISTE 
MODIFIABLE DES SOCIETES, 
sélectionnez les colonnes 
identiques au tableau Excel et 
collez. 
 
Nota : vous pouvez 
recommencer l’opération en 
supprimant votre collage si 
vous faites une erreur 
(sélectionnez toute la liste et 
supprimer au clavier) 
 
Nota : 
Vous pouvez faire de même 
avec les listes des étudiants, 
mais attention, il faut trouver 
un moyen pour saisir des mots 
de passes TOUS DIFFERENTS , 
l’entrée sur la fiche par 
l’étudiant se fait avec le mot de 
passe. 
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5.22 Fonctions et utilisation 

Introduction sur le formulaire 
Administrateur (mot de passe 
administrateur) 

 

Surveiller les demandes de 
stage et les stages, avec des 
indicateurs …. 
 
 
En haut les demandes de stage 
 
Au milieu le nombre des 
sociétés référencées 
 
En bas l’avancement des stages 
acceptés 

Des Indicateurs permettent de 
suivre l’avancement des 
demandes de stages  
Ex promo 2013 :  
 

• 4 demandes 
• 17 étudiants  
• Deux groupes de 10 et 

7 inscrits   

Les stages acceptés :  
16+1+1 de type 2. 
5 de type 1 
 
A : Attente de convention 
P : Projet inscrit pour les stages 
BTS 
Les mois pour les BACS 
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Affichage d’un état récapitulatif 
sur les demandes de stage 

 

Affichage d’un état classement 
du nombre de demandes 

 

FORMULAIRE 
TROMBINOSCOPES ET SUIVI 
 
Au milieu tous les stages 
promotion 2013. 
 
Avec possiblité de tout modifier 
et mettre à jour : pointer la 
société donne l’accès à la fiche 
stage 

 



Page 12 sur 13 

Le mot de passe administrateur 
est caché par défaut. Un 
bouton permet de l’afficher et 
de le changer si besoin. 

   

Des boutons qui permettent 
(comme sur la GMAO de 
remplir les listes de choix) à 
renseigner au début de 
l’exploitation. 
 
Attention les polices Bleues 
donnent accès à toutes les 
listes en création modification 
directe 

 

Un bouton permet chaque 
année de « vider » les 
demandes de l’année en cours 
pour préparer la base pour 
l’année suivante.   

 
Possibilité de générer à tout 
moment des états 
Trombinoscopes : avec : 
 

1. NOM 
2. PREMON 
3. ETABLISSEMENT 

D’ORIGINE 
4. GROUPE 
5. SPECIALITE D’ORIGINE 

 
Nota : les photos seront ensuite 
copiées dans la GMAO code 
barre (affichées sur les 
demandes de travaux et 
gestion des mouvements à la 
douchette) 
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Extraction des adresses mail 
des étudiants, des tuteurs, des 
responsables administratifs par 
promotion et par stage. 
 
Intérêt : contact d’une 
promotion pour directives 
collectives ou des anciennes 
promotions pour diffuser des 
offres d’emploi ou des 
invitations.. 
 
Nota : ici les mails sont 
banalisés pour les étudiants 
 

 

Plusieurs Etats pour suivre les 
stages et Imprimer les : 
 

• Adresses et contacts 
des stages 

• Professeurs 
responsables du suivi 
du stage 

 
Filtrés par promotion et 
numéro de stage 
 

 

• Coordonnées des 
étudiants 

 

 

Et en bas de ce formulaire, 
le chemin et le nom de la 
base  
 
(comme sur la GMAO 
ACCEDER)   

 


