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1ère étape : Depuis V_Stage, transférez vos données vers le serveur web : 

Assurez vous d’être dans la dernière version de V_Stage 

• "Utilitaires/Paramétrages divers" 

   

• Cochez la case "Synchro auto" puis cliquez sur « Envoi manuel » 

 

2ème étape : connectez-vous sur W_Stages : https://qi.wstages.fr/wstages 
 

 

Commencez par saisir le code postal, la suite de l’identifiant de connexion sera proposée automatiquement 

 

https://qi.wstages.fr/wstages
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Interface : à la connexion, la rubrique «Stages» affiche les récentes saisies 

La fiche de stage est l’association élève/entreprise, elle contient entre autres les dates et les informations administratives pour l’établissement 

des conventions. 

 

La fiche de suivi est l’association stage/professeur, créée pour suivre et commenter le déroulement du stage (correspondances téléphoniques, 

visites d’évaluation…) et la création des ordres de mission. 

Profil connecté 

Boite de 
sélection pour 
les éditions 

Menu des 
périodes de stage 
Le professeur connecté 
ne verra que ses classes 
 

Cliquer ici dévoile la 
partie suivis / 
comptes rendus 

Saisies directes possibles 
ou bien en ouvrant la 
fiche détaillée 

Bouton visible sur le 
profil professeur 
(affichera la liste des élèves 
dont il est référent) 

Ouverture de la 
fiche de stage 
détaillée 
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Affectation d’un élève en entreprise 
 
Depuis la rubrique « Stages », sélectionnez une période de stage : 

 
 
Pour l’élève, cliquez sur le bouton  Sous « Entreprise » cliquez sur 
« Affecter »      « Ajouter » 

    
 

Sélectionnez l’entreprise  
 
 
Puis si nécessaire complétez la fiche de stage, notamment :  

 

 Contact concerné ou signataire de la convention 

 Tuteur entreprise de l’élève 
 
 
Ainsi que les dates effectives et les horaires : 
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Fichier des entreprises 
 
 
 

 
 
 
Menu de recherche et de filtrage : 
cliquez pour dérouler 
Filtre sur l’activité de l’entreprise 
Filtre sur les spécialités des élèves  
que les entreprises ont un jour accueilli 
(champ groupe/specmef voir V_Stage) 
Autres filtres paramétrables (voir V_Stage) 

 

 

Ordre de tri 

Menu déroulant de 
filtrage 

Bouton d’accès à 
la fiche détaillée 

Activité 
Autres critères 
paramétrables 

Recherches simples 
sur une expression 
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Procédure d’accès élève 
Connexion : Nom de l’établissement + mot de passe (par défaut le N° national) 

 

Ouverture de la fiche individuelle : Récapitulatif des périodes de stages concernées, et, selon les autorisations 

attribuées,  possibilité de pré établir les nouvelles fiches de stage ou bien de consulter uniquement la base 

entreprise. 

 

 
 

Récapitulatif des stages effectués : 

 

 

Possibilité 
d’associer une 
photo 

Si autorisé dans les 
paramétrages, possibilité 
d’établir la fiche de stage 

Mot de passe 
personnalisable 

Fiche de stage créée par 
l’élève : la validation par le 
professeur sera obligatoire 
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Le professeur responsable du suivi verra les prospections des élèves comme ceci : 

 

Il pourra accepter ou refuser le stage et y saisir les raisons, ainsi que compléter ou effacer la nouvelle entreprise 

proposée. 

   

 

L’élève verra cela : 

 

Possibilité aussi pour 
l’élève de créer une 
nouvelle fiche entreprise 



 

 

8 

Tuto élève : Connexion  

Etablissement : commencer par saisir le code postal 

 Mot de passe : par défaut le N° national, personnalisable par la suite 

 

 

Périodes de stage à effectuer cette année : 

    

   

   
 

   

Renseigner téléphone, mail                                    
+ éventuellement photo 

Si autorisation, cliquer pour créer 
une fiche de souhait 

Sinon consulter la base entreprise 

Sélectionner l’entreprise ou bien créer une nouvelle 

fiche seulement si celle-ci n’existe pas dans la base 

Résultat : 

En fin de stage saisir 

éventuellement des 

commentaires 
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Profil professeur 

  

Etablissement : commencer par saisir le code postal 

 Mot de passe : communiqué par l’administrateur, personnalisable par la suite  

 

Affichage de la rubrique « Stages » à la connexion sur la dernière période ayant reçu des modifications 

 Les classes listées sont paramétrées en amont (équipes pédagogiques) 

 Pour la saisie des fiches de stage, voir page 4 

  
Ce bouton listera tous les élèves dont vous êtes déclaré référent, quelle que soit la classe  

Cliquez ici pour visualiser ou créer une fiche de suivi du stagiaire  

 

Affichage résumé… Cliquer sur le bouton 

pour accéder à la fiche détaillée 

 

 

Pour la saisie rapide des comptes rendus de suivi, passer par la rubrique   

 

Pour l’établissement des ordres de mission,  

cochez plusieurs visites puis cliquez sur l’imprimante globale en haut de page,  

ou bien cliquez sur l’imprimante attitrée pour n’éditer qu’une seule fiche. 

Cocher « Attribuer un nouveau N° » si exigé dans votre établissement. 
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Paramétrages des documents 
Il est possible de mettre à disposition différents types de documents ; Word, PDF, Excel…, qui auront été préalablement uploadés. 

Pour éditer des documents fusionnés avec les données de l’application, vous devez utiliser le format Word (DOCX). 

Les champs de fusion sont les mêmes que dans V_Stage, mais doivent être saisis manuellement (ou transformés par l’utilitaire, voir plus loin) 

et délimités par des étoiles par exemple «nom_ele» devient *nom_ele*. 

Procédure dans V_Stage pour transformer un document Word en document pour W_Stages (DOCX) : 
Une rubrique dans V_Stage permet de transformer vos documents existants en remplaçant les guillemets par des étoiles : 

Depuis V_Stage, allez dans « Utilitaires/Paramétrages divers », puis cliquez sur le bouton « Envoi manuel » 

 

Cliquez sur le bouton pour choisir le document à transformer. Vous pouvez faire l’opération soit pour les documents de stage (conventions), 

soit pour les documents de type « visites » (Ordres de missions, fiches de suivi) 

Les documents ne contiennent pas les mêmes champs de fusion suivant la rubrique utilisée ; Les conventions et les tableaux de stage pour la 

rubrique « Stages », les fiches et listes de visites ou OM pour la rubrique « Visites » etc… 

Enfin vous pourrez uploader ce fichier sur W_Stages : allez dans la rubrique paramètres  

Déroulez 

 
 

1° Choisir un type en 

rapport avec les 

classes/périodes ou les 

autres rubriques 

2° Ajoutez vos 

documents 

Téléchargez ou 

supprimez les 

documents déjà 

présents 

Récupérez des 

modèles prédéfinis 
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Champs disponibles pour la rubrique « stages »  

Titre du stage *titre_stag* 
Informations élève 
Sexe Nom Prénom *sexe_ele* *nom_ele* *prenom_ele* 
INE *nonat_ele* 
Date de naissance *naiss_ele* 
Ville *vilnais* 
Classe Libellé *classe_ele* *libclasse* 
Diplôme préparé *diplome_cl* 
Code MEF *mef_ele* 
Spécialité ou groupe *spec_ele* *lib_spec* 
Régime scolaire *regime_ele* 
Année scolaire *anneescola* 
Nom du responsable *respnom_el* *respre_ele* 
Lien de parenté *parent_ele* 
Téléphone responsable *telresp_el* 
Adresse *adress_ele* *adres2_ele* *cp_ele* *ville_ele* 
Tél élève - Portable *tel_ele* *portable_e* 
Moyen de transport *trsp_hab* 
Majeur/Mineur/age *age* *age2* ans 
N° de Sécu *numsecu* 
Avis médecin + date *nommed* *avismed* *datemed* 
Avis professeur + date *nomprof* *avisprof* *dateprof* 
Email *email_ele* 
N° de police d’assurance *ele_police* 
Compagnie d’assurance *ele_assur* 
Dérogation *derogation* 
Date de sortie de l’étab. *sortie* 
 
ENTREPRISE 
N° entreprise *num_entr* 
Statut juridique *statutjurd* 
Raison sociale *entreprise* 
Adresse *adres_entr* 
Adresse suite *adresb_ent* 
CP Ville *cp_entr* *ville_entr* 
Service *serv_entr* 
Adresse service *adr2_entr* 
Adresse suite *adr2b_entr* 
CP Ville *cp_serv* *ville_serv* 
Distance du lycée *dist_entr* 
Téléphone du service *tel_serv* 
Télécopie *fax_serv* 
Code APE *ape_entr* 
SIRET *siret_entr* 
Téléphone *tel_entr* 
Télécopie *fax_entr* 
Adresse mail *email_entr* *mail_serv* 
Site Web *web_entr* *web_serv* 
Contact 1 : Nom Prénom *sex1_entr* *nom1_entr* *pren1_entr* 
Statut *stat1_entr* 
Téléphone fixe *tel1_entr* 
mobile *portable_1* 
Email *email1* 
Contact 2 : Nom *sex2_entr* *nom2_entr* *pren2_entr* 
Statut *stat2_entr* 
Téléphone fixe/mobile *tel2_entr* 
mobile *portable_2* 
Email *email2* 
Contact 3 : Nom *sex3_entr* *nom3_entr* *pren3_entr* 
Statut *stat3_entr* 
Téléphone fixe/mobile *tel3_entr* 
mobile *portable_3* 

Email *email3* 
Contact 4 : Nom *sex4_entr* *nom4_entr* *pren4_entr* 
Statut *stat4_entr* 
Commentaires *obser_entr* 
Horaires de l’entreprise  
*hor_entr* 
N° de police d’assurance *num_ass* 
Compagnie d’assurance *comp_ass* 
 
Période de stage (pour la classe) 
Numéro de période *no_periode* 
Année scolaire *anneescola* 
Date globale prévue *debut_prev* *fin_prevue* 
Type de stage *type_stage* 
Groupe concerné *groupe* 
Modalités prévues *modal_prev* 
Nombre d’élèves *nbelev* 
Objectifs *objectifs* 
Travaux *travaux* 
Evaluation *evaluation* 
1er coordonnateur *civ_coordo* *nom_coordo* *prn_coordo* 
Spécialité *spe_coordo* 
Téléphone - Portable *tel_coordo* *portable_c* 
Mail *mel_coordo* 
2ème coordonnateur *civ_coord2* *nom_coord2* *prn_coord2* 
Spécialité *spe_coord2* 
Téléphone - Portable *tel_coord2* *portabl_c2* 
Mail *mel_coord2* 
 
Stage de l’élève 
Date intermédiaire 1 *deb1_reel* *fin1_reel* 
Date intermédiaire 2 *deb2_reel* *fin2_reel* 
Date intermédiaire 3 *deb3_reel* *fin3_reel* 
Date intermédiaire 4 *deb4_reel* *fin4_reel* 
Date intermédiaire 5 *deb5_reel* *fin5_reel* 
Modalités spécifiques *modal_reel* 
Régime scolaire en stage *regime_sta* 
Horaires durant le stage  
*horstag* 
Nom du tuteur *titut_entr* *nomtu_entr* *pretu_entr* 
Fct du tuteur *fctut_entr* 
Tél. *teltut* Email *mailtut* 
Professeur chargé du suivi *civ_suivi* *nom_suivi* *pren_suivi* 
Spécialité *spec_suivi* 
Téléphone – Portable *tel_suivi* *portable_s* 
Mail *mel_suiv* 
2ème Professeur suivi *civ_suivi2* *nom_suivi2* *pren_suiv2* 
Spécialité *spec_suiv2* 
Téléphone – Portable *tel_suiv2* *portabl_s2* 
Mail *melsuiv2* 
Mémo *memo* 
Etat du stage *termine* 
Attestation *attest* 
Bilan du stage *bilan* 
Durée du stage +unité *durstage* *typdur* 
Nb de jours d’absence *absences* 
Motifs d’absences *motifs* 
Evaluations : 
Comportement professionnel : *comport_pro* 
Comportement général : *comport_gen*
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Liste des champs disponibles pour la rubrique « Suivis » (Fiches de liaison – Ordres de missions) 
 
Etablissement : *etablissement* Ville : *villetab* 

Proviseur : *proviseur* D.D.F.P.T : *DDFPT* Intendant : *intendant* 

Editeur du document : *editeur* 

 

N° d’ordre de mission : *numom* 

 

Professeur : 

*civilite_prof* *nom_prof* *prenom_prof*, *specialite_prof*   

*adresse_prof* *adresse2_prof* *cp_prof* *ville_prof* 

N° minéralogique : *immatricul* - Puissance fiscale : *puisvehicl* 

Accompagnateur : 

*civ_accomp* *nom_accomp* *pren_accom* *spec_accom* 

 

Visite : 

Date : *datevisite* *hdebut*  *hfin* 

Motif : *motif* 

Etat de la visite : *faite* 

Autre adresse de visite : *autreadres* 

Compte rendu : 

*bilanvisite* 

*comport_pro* 

*comport_gen* 

Période de visite : 

*periodebut* *periodefin* 

 

Lieu de stage : 

*entreprise* *adres_entr* *adresb_ent* *cp_entr* *ville_entr* *tel_entr* 

*serv_entr* *adr2_entr* *adr2b_entr* *cp_serv* *ville_serv* *tel_serv* 

Destinataire / Représentant : 

*destciv* *destnom* *destpren*, *destfct* 

*desttel* 

*destmel* 

Tuteur :  

*titretuteu* *nomtuteur* *prentuteur* *fctuteur* *teltut* *mailtut* 

 

Elève : 

*nom_ele* *prenom_ele* 

*classe_ele* *libclasse* 

*specmef* *lib_spec* 

 

Intitulé du stage : *titre_stag* 

Dates de stage : 

*deb1_reel*  *fin1_reel* 

*deb2_reel*  *fin2_reel* 

*deb3_reel*  *fin3_reel* 

*deb4_reel*  *fin4_reel* 

*deb5_reel*  *fin5_reel* 
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Envois automatiques d’e-mails 

W_Stages permet l’envoi automatique de récapitulatifs par mails : 

• Aux professeurs : Pour éviter les fréquences élevées des envois, 1 mail récapitulatif par semaine et par 

période de stage, si des modifications ont été saisies.  
(vérifier si les adresses mail des professeurs sont renseignées – une boite de dialogue le leur suggère à la connexion). 

• Aux entreprises : Information de l'arrivée imminente des stagiaires (dans les 10 prochains jours paramétrable) 

• A l’expéditeur : administrateur du logiciel 

Exemple de mail envoyé aux professeurs : 

 

Exemple de mail envoyé aux entreprises : 

 

Dans les paramétrages, renseignez votre adresse mail en tant qu’expéditeur, Cochez les options puis 

saisissez les messages d’introduction :   

 

 


