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4 interfaces

Le L.E.A. a pour objectif le suivi de I'alternant au cours de son apprentissage.
Les différents acteurs de 'apprentissage accédent a I'application via des interfaces dédiées .

Administration et Scolarité
Gestion des contrats

Paramétrage des livrets
Consultation des L.E.A.

Suivi du remplissage

Bilans

Interface IAS

Interface ITP

Tuteur Pédagogique

Consultation des L.E.A.

Remplissage des fiches de suivi en centre de formation
Remplissage des fiches de visite en entreprise
Contresignature des fiches

Pour les responsables de formation : paramétrage des livrets

Interface IED

Interface ISP

Alternant(e)

Consultation des L.E.A.
Remplissage des fiches de suivi :

- En centre de formation

- En entreprise

Contresignature des fiches de visite

Maitre d’Apprentissage
Consultation des L.E.A.

Remplissage des fiches de suivi en structure
Contresignature des fiches




Interface Responsable de formation

Fonctionnalités de l'interface :

v’ Visualiser et contresigner les fiches complétées par les autres acteurs de I'alternance.

v' Compléter des fiches de suivi en centre de formation.

v' Compléter les fiches de visite en entreprise et la premiére visite-entretien des 2 mois.

v Accéder et/ou déposer des documents en relation avec l'alternance (contrat d’apprentissage, etc.)

v Paramétrer les livrets des alternants.
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Acces a I'application

Via le site Midisup, pour les alternants, maitres d’apprentissage et tuteurs pédagogiques/responsables de formation.

#1 Aller a I'adresse
https://midisup.com/

H2 Cliquer sur
Livret de I'Alternant

Midisup Formations Alternants Entreprises International Livret de I'Alternant (LEA) +

Alternants

Entreprises

Etablissements

#3 Puis sur

Etablissements

H4 et enfin sur
Responsable de formation
Pour les responsables de formation Se CO n n ecte r
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https://midisup.com/

S’inscrire 1

Les tuteurs pédagogiques et les responsables de formations partagent la méme base de données

H1 Aller a 'adresse :
https://lea.midisup.com/arexis itp/

H2 Cliquer sur le lien :

Je ne connais pas ou j’ai oublié mon mot de passe

MIC
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et donc la méme interface de connexion.

Livret Electronique de I'Apprenti - Tuteur Enseignant

Pour vous connecter sur cette interface, veuillez saisir
votre identifiant et votre mot de passe dans les zones
ci-contre.

Premiére connexion ?

Cliquez sur le lien "Je ne connais pas ou jai oublié
mon mot de passe" afin de le recevoir par mail.

UNIVERSITE
TOULOUSE Il

Identifiant

I J

Mot de passe

Je ne connais pas ou j'ai oublié mon mot de passe.

INPENSATY

ISIS

INGENIEURS
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https://lea.midisup.com/arexis_itp/

S’inscrire 2

Oubli du mot de passe. X

E-mail

Veuillez saisir votre adresse mail

#H1 Renseigner votre adresse mail

H2 Cliquer sur Valider

Oubli du mot de passe.

H#3 Le mot de passe est envoyé par mail

E-mail

Un message contenant le mot de passe vous a été envoyé
par mail.

Veuillez saisir votre adresse mail

MidiSup ne délivre aucun mot de passe, il est automatiquement généré par 'application.
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H1 Aller a 'adresse :
https://lea.midisup.com/arexis itp/

H2 Renseigner votre Adresse mail
et votre Mot de passe

#3 Cliguer sur Connecter

Se connecter

Livret Electronique de I'Apprenti - Tuteur Enseignant

Pour vous connecter sur cette interface, veuillez saisir Identifiant
votre identifiant et votre mot de passe dans les zones [ |
ci-contre. Mot de passe

Premiére connexion ? [ |

Connecter

Je ne connais pas ou j'ai oublie mon mot de passe.

Cliquez sur le lien "Je ne connais pas ou jai oublié
mon mot de passe" afin de le recevoir par mail.

INPENSATY
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Page d’Accueil

Ici sont listées les actions en attente de réalisation de votre part : rédaction, contre-signature, etc.

Barre de navigation Bouton de Déconnexion
MIQ
SUd’

‘ Accueil ‘ 5u e O & ‘e itage ‘ L.E.A. ‘ Parameétrage L.E.A. ‘ a R ‘ Offre i Al mance

Actions en attente de réalisation

=N
Contre-signature de la fiche d'évaluation intitulée : Retour entreprise n°1 Fiche compléiée le: 14/11/2022

Actions

Contre-signature de la fiche d'évaluation intitulée : Retour entreprise n°1 Fiche complétée le: 20/02/2023 en attente

Un email vous est envoyé a chaque fois qu’une action est a réaliser. <

Cl #1 Cliguer sur le lien pour visualiser la fiche et réaliser I'action
S U / : Certains onglets ne sont pas utilisés, utilisation des modules liés au LEA uniquement.
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@
‘ Offres d'alternance ‘

Fiche complétée le: 14/11/2022
Fiche complétée le: 20/02/2023

sud’
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Vos informations

#1 Cliguer sur votre Nom

Modifier mon mot de passe
Identité Mme |
Fonction v

Poste exact
N Téléphone
Portable
Fax
Mail
Réceptionner les mails de validation pédagogique
Réceptionner les mails de suivi en centre (LEA)

L3Ny

Mail de réception des alertes

T

H2 visualiser et/ou modifier vos informations




Mes Alternants

Ici sont listées les alternants dont vous étes ou avez été le tuteur pédagogique.

SUR’

PRTAGE NS rea TaLEW

Accueil Stages ‘ Offre de stage L.E.A. | Paramétrage L.E.A. CPRE ‘ Offres d'alternance

Mes Alternants Synthése par fiche Liste des contrats d'apprentissage LEA en PDF par formation

Ala rentrée 2018, une nouvelle version du LEA, plus souple et plus visuelle a été mise en place.

Les LEA des années précédentes n'étant pas compatibles avec la nouvelle mouture, ils ne sont accessibles gu'en cliquant ici - LEA avant 2018-2019

LEA en cours

E Contrat d'apprentissage du 22/08/2022 au 30/09/2024
- 1ére année
E Contrat d'apprentissage du 06/0%/2021 au 08/09/2023
e
n Contrat de professionnalisation du 12/09/2022 au 27/09/2024
_1ére année ’
(1] |Cl| — Cliquer sur le Nom de l'alternant ou sur I'année en cours pour accéder au L.E.A.
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Affichage du L.E.A.

Coordonnées des Taux de remplissage
interlocuteurs du L.E.A.

Accueil Stages ‘ Offre de stage L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.A. CPRE ‘ Offres d'alternance ‘

i des conras Gappronteseos
Entreprise d'accueil : Remplissage instant T :
I | 75.92%
Remplissage Total : <
Tuteur professionnel - | T
Resp. Formafion :

Obtenir le LEA en PDF <

Tuteur Enseignant

Onglets

Calendrier Alternance Fiches & compléter Documents
L. E A Octobre Novembre Decembre Janvier Feévrier Mars Avril Mai Juin Juillet

Alternant

Retour semaine formation n°1 .

Retour entreprise n°1 .

Retour semaine formation n°2 .

Retour entreprise n°2 .

Retour semaine formation n°3 .

Retour entreprise n°3 ™ .

Retour semaine formation n°4 .

Retour entreprise n°4 ® .

Retour semaine formation n°5 B

m|C)| Cligquer ici pour obtenir
SUQ’ le L.E.A. en PDF
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Calendrier d’alternance

La scolarité de la formation saisit les absences des alternants.
Elles sont représentées par des jours hachurés sur le calendrier.

Calendrier Alternance Fiches & compléter Documents

Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars Awril Mai Juin Juillet

Période Centre 1:. . . . o - Période Structure
(école) en - - : o o (entreprise) en bleu

=
é
a
e
=
=
T
= r
@
=

15L 154 15 15M 15V 15V 15L 15M 15 16L
16M 18 18 16M 16 16 16 M 164 16 16M

1TM 17 17TL 17 17 17 17TM 17TV 17L 1TM
184 18 18 M 18V 18L 18L 184 18 18 M

184
18 18L 19 M 19 19M 19M 18V 18 19 M 18V
20 20M 204 20 20M 20M 20 20L 204 20
21 21M 21V 2L 214 214 21 21M 211 21
221 224 22 22M 22V 22V 220 22M 22 220
23M 23av 23 23M 23 23 23M 23J 23 2aM
24M 24 241 244 24 24 24M 24V 24L 24M
25 25M 28V 251 251 254 25 25M 254
26L 26M 26 26M 26M 26V 26 26 M 26V
27 2TM 274 27 2TM 2TM 27 27L 274 27

28 28M 25V 28L 284d 284d 28 28 M 28V 28

231 23J 29 ZaM zav 28L 28M 28 28l
oM v 20 oM a0 0 M 304 20 0M

w

1M

MM ML 3d & v

. I = Légende : Centre Structure Période d'examen _ Jour férig
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Fiches classées par

Fiches a compléter v

En vert, les fiches signées

destinataire . . : s
accessibles a tous Date du jour en pointillés
Calendrier Alternance Fiches a compléter Documents /
Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aot Septembre
y .
Alternant :
fiche de liaison Apprenti - Au... — Fiche de liaison MA - évaluation entreprise
fiche de liaison Apprenti - Au... Du 29/04/2019 au 06/09/2019
Tuteur Professionnel g .
Signataires :
[ Fiche de liaison MA - évaluati... ] > Atemant En attente
Fiche de description des missi... _ Tuteur Professionnel En attente
Fiche de descrition du proje.. ) Tideur Enseignant En atent
Fiche de liaison MA - évaluati...

Mes fiches
Fiche de visite entreprise

7
Le point rouge indique
une action attendue de votre part
MIQ)
sup’
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En

Des informations s’affichent au survol de la fiche

A noter : les fiches a venir s’affichent en gris et ne sont pas accessibles avant la date de début.

, les fiches en cours
accessibles aux destinataires




L.E.A. Fiches a compléter

Sur la gauche de la page sont listées I'ensemble
des fiches de suivi du livret.
Vous pouvez y accéder en cliguant sur la bande colorée Septembre  Octobre | Novembre = Décembre

ou via les intitulés. Alternant
fiche de liaison Apprenti - Au...

Calendrier Alternance Fiches a compléter Documents

fiche de liaison Apprenti - Au...
Elles sont classées par destinataire, c’est-a-dire Tuteur Professionnel

I'utilisateur qui doit les compléter. Fiche de liaison MA - évaluati...
Fiche de description des missi...

Fiche de description du projet...

Les fiches de suivi qui vous sont destinées sont listées Fiche de liaison MA - évaluati...
sous l'intitulé « Mes fiches ». [ Mes fiches |
Fiche de visite entreprise [
A
Vous n‘avez pas acces aux fiches des autres utilisateurs

tant gu’elles ne sont pas complétées (orange) ou
indisponible (en gris).

mlCﬂ Le point rouge indique
SUQ’ une action attendue de votre part
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Le bouton de signature est indisponible par défaut,
il s’active (rouge) quand tous les champs obligatoires de la

REDACTION DU RAPPORT

Explication claire

Exploitation des annexes,
figures, références

Orthographe, présentation

Respect de la date de l'envoi
du document

Points forts

Fiches a compléter s

fiche sont remplis.

Remarques (facultatif)

0o 0 Qg >

(4]

(< [N < B

RN <

O 0 0 Qge

O 0 0|0

Aprés avoir correctement complété la fiche, il faut la
signer en cliquant sur le bouton ci-dessous

> | . Signature indisponible

A

A

Exemple de Cases a cocher

Exemple de Texte libre

MIC
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Fiches a compléter 44

Aprés avoir correctement compléte la fiche, il faut la
signer en cliquant sur le bouton ci-dessous

En cas de blocage, le bouton Voir les oublis vous indiquera les
champs bloquants par un encadré rouge.

} . Signature indisponible

> Voir les oublis

Description:
Ce compte rendu est a remplir par I'apprenti(e) a l'issu du premier semestre.
Le tuteur pédagogique et le maitre d'apprentissage ont 1a possibilité de laisser un commentaire au moment de signer la fiche.

1. Déroulement de la réunion (présents, durée, remarques)

Aprés avoir correctement complété la fiche, il faut la
signer en cliquant sur le bouton ci-dessous

] Sté : si la fich
Une fois tous les champs complétés, le bouton Signerla ___——"

fiche s’activera.
MIC
sud’
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Ajouter un Document

Déposer et consulter des documents sur le livret de 'alternant.

l Visualiser le fichier
|

L Calendrier Alternance Fiches a EOﬂ’IplétE‘,‘l’ Documents
#1 Saisir la date

1A Dépot de document
de depot .
Date Description Alct:g?ﬁam'lp'tl;eur
061212018 CONTRAT D'APPRENTISSAGE Qi Oui +l <+
06/01/2019 Rapport dobservation Oui Oui +l
15/01/2019 evaluation Oui Qui 2l
| | | Dy P 3
Documents téléchargeables x
Aucun document téléchargeable
H2 saisir le nom du document — H#3 cocher les personnes qui pourront H4 Cliquer sur la coche verte pour
avoir acces au document sélectionner le document a déposer

MIC
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Synthese des livrets s

Une fonctionnalité permet de suivre en temps réel
I'état de complétude des livrets des alternants.

#H1 Cliguer sur l'onglet L.E.A. puis sur le sous-onglet Synthese

Accueil Stages ‘ Offre de stage L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.A. CPRE ‘ Offres d'alternance |

Mes Alternants Synthése par fiche Liste des contrats d'apprentissage LEA en PDF par formation

Synthése L.E.A.
pour sélectionner une formation T

| !

H2 Cliguer sur la loupe

MIC
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Synthese des livrets 2

Synthése L.E.A.
Formation | ¢ Exercice 2022-2023 Dispositif - Contrat d'apprentissage, Contrat de professionnalisation -
Alternant Tuteur Professionel Tuteur Enseignant Resp. de formation Contact RH Taux de remplissage
Total Compléte Retard Total Compléte Retard Total Compléte Retard Total Compléte Retard Total Compléte Retard
24 7 4 0 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 30 %
24 1" 0 0 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 46 %
24 1 0 0 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 46 %
24 1" 0 0 0 0 2 0 1 0 0 0 0 0 0 42 %
24 1 0 0 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 46 %
24 0 1 0 0 0 2 0 1 0 0 0 0 0 0 0%
Alternant
. . . Total Compléte Retard
Vous pouvez visualiser par livret: o , .
- le nombre de fiche d compléter par les utilisateurs Il est possible de visualiser les - )
- Les fiches complétes fiches en retard en cliquant
. 24 1 0
- Les fiches en retard sur le chiffre. . » )
i || - Le taux de remplissage » " 0
24 0 11

sud’
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Synthese des livrets s

Details des fiches en retard x
Mom fiche Période Destinataire
Retour entreprise n°3 Du 04/01/2023 au 09/01/2023
Retour entreprise n°4 Du 01/02/2023 au 06/02/2023

& 8ad

letour semaine formation n*4 Du 13/01/2023 au 2023
Retour semaine formation n*5 Du 10/02/2023 au 15/02/2023

Vous pouvez relancer I'utilisateur en cliquant sur I'enveloppe
F— ——— et personnaliser le mail type si besoin.

Sujet |LEA: Fiche "Compte rendu visite en enireprise n°1" a compléter |

Destinataire

A BB B« (Yo s m@m s o] B s
B 1 5 |L|=:

= 4= ”H Styles -H Format -HZ‘

. .
m I d I Bien cordialement,
/ Midisup - Livret Electronique de I'Apprenti (L E.A )

PARTAGEONS nos TALENTS




Synthese par fiche 1

Une fonctionnalité permet de suivre en temps réel
I'état de complétude des livrets pour une fiche donnée.

#1 Cliquer sur l'onglet L.E.A. puis sur le sous-onglet Synthese par fiche

Accueil Offre de stage Paramétrage L.E.A. Offres d'alternance

Mes Alternants Syntheése par fiche Liste des contrats d'apprentissage LEA en PDF par formation

Synthése L.E.A. par fiche

H2 Cliguer sur la loupe
pour sélectionner une formation Formation - ;° Exercice © Dispositit-

| |

Synthése L.E.A. par fiche

Formation lére année , Exercice :2022-2023 Dispositif : Contrat d'apprentissage, Contrat de professionnz

Oct Nov Déc Jan Fév
Alternant
J—
Retour semaine formation n°1
Retour entreprise n°1
Retour semaine formation n°2
#3 S 2 I t' I f' h h 't 4 Retour entreprise n°2
electionner la 1iIche sounaitee _
— Retour semaine formation n°3
o o ’ . Ret t i °3
C (intitulé ou barre grise) stour entreprise n°3
Retour semaine formation n°4
| I I |( I Retour entreprise n°4
S U / 9 Retour semaine formation n°5
—
I‘: 22
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Synthese par fiche 2

Il est possible d’extraire le contenu des fiches au format Excel. Accueil Stages ‘ Offre de stage L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.

o ] o Mes Alternants Synthése par fiche Liste des contrats d'appr
Les coches vertes indiquent que la fiche a été signée.

Retour semaine formation n°1

Il est possible de relancer les retardataires:

~ . . . Extraction des évaluations consignées dans la fiche
- Tous en méme temps (sans mail de personnalisation) ¢

Fiche accessible du 21/10/2022 au 26/10/2022

DESCHD“OH .
- Manuellement en cliquant sur I'enveloppe
(il sera possible de personnaliser le mail envoyé)

Semaine de cours du 17/10/2022 au 2110/2022

gataire de Ia fiche : Alternant

Relancer tous les contrats

Relancer le destinataire b4

Envoyer

Alternants
Alternant Tuteur pro

Destinataire

Sujet ‘ LEA - Fiche "Compte rendu visite en prise n°1" & & |
| HhEEE - HEH@ = |‘HEE§ QHEH@Sourcﬂ
|B I 5 |%|/=:

£ & 99 owes || Fomat -HE|

. .
| I I | < I I Bien cordialement,
S l | /: 9 Midisup - Livret Electronique de 'Apprenti (LE.A)
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Visionner les promotions

Visualiser ici la liste de tous les alternants pour des formations dont vous étes responsable.

Accueil Offre de stage Paramétrage L.E.A.

Offres d'alternance

Mes Alternants Synthése par fiche Liste des contrats d'apprentissage LEA en PDF par formation
#1 Cliguer sur l'onglet L.E.A.

puis sur le sous-onglet Liste
des contrats d’apprentissage = 520222023

1ére année

Visualisation des contrats d'apprentissage

) Zéme année

2021-2022

2020-2021

[T]i(*{i H2 sélectionner 'année d’exercice et la promotion souhaitée
/ . , . e
S| || )’ puis dérouler la liste afin d’afficher les alternants
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L.E.A. au format PDF 1

Une fonctionnalité permet d’éditer les livrets au format
PDF par promotion.

#H1 Cliguer sur l'onglet L.E.A. puis sur le
sous-onglet LEA en PDF par formation

Offre de stage Paramétrage L.E.A. Offres d'alternance

Mes Alternants Synthése Synthése par fiche Liste des contrats d'apprentissage LEA en PDF par formation

LEA en PDF par formation

Exercice |2022-2023+ | Formation #

H#2 sélectionner 'année d’exercice et
[ IIClI la formation en cliquant sur la loupe

sud’
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L.E.A. au format PDF .-

LEA en PDF par formation

e Formation Vous pouvez sélectionner I'ensemble de la promotion ou
personnaliser la sélection.

Alternants Date de contrat Taux de remplissage
Du 22/08/2022 au 30/09/2024 3%
Du 12/08/2022 au 13/09/2024 46 %
DU 12/08/2022 au 27108/2024 o Vous pouvez générer un fichier unique ou un dossier au
R o format ZIP contenant les livrets sélectionnés de fagon
Du 16/08/2022 au 15/09/2024 46 %
Du 1908/2022 au 06/09/2024 0% 4 In diVIduel/e
Du 03/10/2022 au 30/09/2024 38 %
Du 031062022 au 03/10/2024 23%
Du 19/08/2022 au 20/09/2024 42 %
Du 1711002022 au 06/09/2024 46 %
Du 03/10/2022 au 30/09/2024 35 %
Du 01/08/2022 au 30/09/2024 23 %
Du 03/10/2022 au 30/09/2024 4% D % l
Du 03/10/2022 au 30/09/2024 3%
Du 01/10/2022 au 30/09/2024 46 %
51 0510012025 20 05/002004 1o Ce logo indique que le livret de I'alternant n’a pas été
Du 12/09/2022 au 06/09/2024 46% génér é.
Du 05/08/2022 au 0610972024 4% C’est-a-dire qu’aucun des acteurs ne s’est connecté
DU a0z au albsienze 12 (alternant, tuteur pédagogique ou maitre
Générer un fichier PDF unigue Générer un ZIP avec chague LEA en PDF

d’apprentissage/tuteur professionnel).

m Ig I Le taux de remplissage des livrets reste indiqué.
9

SU
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Paramétrer le calendrier de |'alternance 1

Définir le calendrier de la formation.

Accuell ‘ Stages ‘ Offre de stage ‘ L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.A. ‘ CPRE

Pour définir le calendrier de I'alternance et les différentes fiches d'évaluation du LEA d'une formation, veuillez ajouter un calendrier.
0222023 ) LW Ajouter un calendrier

Du 03/10/2022 au 29/09/2023

#1 Depuis I'onglet Paramétrage DU 0311072022 au z9ruwraves

L.E.A., cliquer sur
Ajouter un calendrier

Accueil Stages Offre de §
#2 . Formation [ v
Renseigner les champs Exercice
. . 2 Date début calendrier :}
puis cllquer sur Créer le Dete i calondrior [
calendrier - Disposit o——————
| > Créer le calendrier
(1 ]|(/‘l| #3 Cliquer sur la formation nouvellement créée

sud’
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Paramétrer le calendrier de l'alternance

Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars
0 - - - -
6] & & M & & &M ‘ . , .
. 5 o - - 73 Le clic sur un numeéro de semaine permet de
. o o N sélectionner la semaine complete
o o . ' | ' La touche Ctrl du clavier permet la multi-sélection.
:;V :4 . :;T Effacer la séléction
16 16 M 16V Ajouter une période
17L 17 M 17 Su;!primer une pér'ioc.h_E“
- o - o H1 Le clic gauche sur une zone sélectionnée
201 20 20 M 201 20
- i o 2 2 permet |'affichage des actions disponibles
= o . , , .
H2 Cliquer sur Ajouter une période
30 M 30V 30 30 M
MM ML 3

o sCove st deren_ S e

mic)i

S U ’ - Dupliquer un calendrier existant - Importer les jours fériés < Possibilite de dupliquer un calendrier et d’importer les jours fériés
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Parameétrer le calendrier de |'alternance s

Récapitulatif des périodes sélectionnées
(prise en compte des discontinuités)

Création dune période

Matin  Aprés-Midi

Mo [ Jn [ n H#1 possibilité d’indiquer le nombre d’heures

! Mer 5 |h [2n des demi-journées
Périodes selectionnées
» Du 02/09/2019 au 15/09/2019 Jeu. h h
« Du 07/10/201% au 2041072019
- Du 18/11/2019 au 01/12/2013 Ven. h h ) ) o
sam. [0 |h [0 b H2 sélectionner le type de période
Dim. [0 |nh o |n / - Centre : période école
Type de période | " - Structure : période entreprise
—> D Me pas créer les périodes qui ont comme durée
SR #3 Cocher la case si vous souhaitez distinguer
! les jours qui ont comme durée 0 h (ex : week-

end)

MIQ | | o
SU()’ H4 Cliquer sur Créer la période
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Paramétrer le calendrier de l'alternance 44

Visualisation et modification des périodes du mois

Période du 01/10/2023 au 31/10/2023
Durée identigue sur tous les jours (hors week-end, jours férigés) O
Période identigue sur tous les jours (hors week-end, jours fériés) []
Matin Période Matin Aprés-midi Période Aprés-midi
[ ] | v] ] | o~
Lun.  02/10/2023 h [Centre v] h [Centre
Mar.  03/10/2023 h [Centre V] h [Centre
Mer.  04/10/2023 h [Centre v] h [Centre
Jeu.  05/10/2023 h [Centre v] h [Centre
Ven.  06/10/2023 [Centre ~— v] h [Centre
e
Lun.  09/10/2023 h [Structure v] a
Mar. 10/10/2023 h [ Structure v | h Structure
Mer.  11/10/2023 h (Structure v] h Structure
Jeu. 12/10/2023 h [ Structure w| h [ structurs
Ven.  12/10/2023 h [Structure V] h [Structure
] | 2 |
] | v| [ ] I

MIC
sud’
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Enreqgistrer les modifications

P

f

Il est possible de paramétrer le calendrier
par demi-journée sur I'ensemble d’un mois
plus facilement. Il suffit de double cliquer sur
le mois.

#H1 (facultatif) Cocher ces cases avant toutes

saisies si souhaitées. Les premieres
durées/périodes saisies seront automatiquement
dupliquées sur I'ensemble du mois.

#2 Saisir les durées et électionner le

type de période (si non identique sur
tout le mois)

#3 Cliguer sur Enregistrer les
modifications en bas de la fenétre




#1 Cliguer sur
Fiches d’évaluation

Parameétrer les Fiches de suivi s

Fiches d'évaluation Contenu LEA en PDF

Quand un calendrier est créé, il est alors possible de planifier des fiches de suivi.

Accuell ‘ Stages ‘ Offre de stage L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.A.

MIC
sud’
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—

rormation du US/MTWAULL al £29/UDM£ULa

Planifier une nouvelle fiche d'évaluation Planifier une nouvelle fiche d'évaluation & partir d'un modéle existant

Oct Nov Déc Jan Fév Ma

Recapitulatif des périodes d'alternance

H2 Cliquer sur
Planifier une nouvelle fiche d’évaluation




Parameétrer les Fiches de suivi s

Planifier une nouvelle fiche d'évaluation

H1 Indiquer le Titre —™—=—_ Titre

Date de début | Datedefin | .
Destinataire | Alternant v —

) H3 sélectionner le
Destinataire

Créerlafiche

H2 choisir une période ——

H4 Cliguer sur Créer la fiche

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA



Parameétrer les Fiches de suivi s

Formation du 04/09/2023 au 30/08/2024
Prévisualiser Ia fiche —>  Prévisualiser la fiche Supprimer la fiche

Information de la fiche

[ Cette fiche est remplissable sur plusieurs périodes

Date de debut 01/05/2024 Date de fin 31052024

Titre
Description
B I :Z ;= &
«<—— Ajouter une Description
#1 Cllquer sur Ie + pour Destinataire | Alternant v (optlonnel)

Cette fiche est une visite

aJOUter Un Slgnatalre tte fiche est confidentielle
(optionnel) Signatair® e

Questions

Ajouter une guestion
d = RGrille de critéres - Liste de choix - Liste de choix multiple - Texte libre - Dépdt de fichier }

MIQ) | ,

b
SUI\D H2 Cliquer ici pour ajouter une ou plusieurs questions
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Paramétrer les Fiches de suivi 4

Fiche récurrente;
- contenu défini une seule fois -0 i .

o, ) . . ] . » Cette fiche est recurrente
- planifiée sur plusieurs périodes a l'identique

o, , . . , Date de debut  01/05/2024 Date de fin 31/05:2024
- possibilité de préremplir la fiche avec les réponses de la
fiche précédente
Titre
Description
Fiche VI'SItEI | B B I —!1=a
- Renseigne la date du jour de visite au moment de la
génération de la fiche
- Oblige une date de visite sur la période paramétrée Destinataire [ Alternant v
- Ne peut étre destinée qu’aux tuteurs pédagogiques Cette fiche est une visite

(] Cette fiche est confidentielle

Une Fiche confidentielle n’est visible que par
I’établissement (tuteur pédagogique et responsable de
formation) et le destinataire (alternant ou maitre
C d’apprentissage).
M |C)| Elle ne fera pas partie de I'édition du LEA en PDF.
b
sud
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Questions

Grille de critére

Intitulé de la question
Type de question / :

Tz @

Description (facultatif)

Critéres &

O Permetire I'ajout de lignes lors de la saisie
Colonnes

Nom colonne 1

[J MNom colonne 2 Facultatif
[J MNom colonne 3 Facultatif
A Texte libre

Intitulé de la question
B I =i @&

Description (facultatif)

¥ [ Réponse faculiative

Déplacer —

A Dépdt de fichier

Ia q U eSt I O n Intitulé de la question
B I = i &

cription (facultatif)

[ Dépét du fichier facultatif

| I IIC I Ajouter une guestion

Niveaux &

/

Paramétrer les fiches de suivi s

Supprimer

D il &— .
la question

Dupliquer
la question

ow

(s}

Ajouter une question

p—

S l I (Gn‘lle de critéres - Liste de choix - Liste de choix multiple - Texte libre - Depdt de fichier

PARTAGEONS nos TALENTS




Question Grille de critéere 1

La grille de critére permet de définir des éléments a évaluer et les niveaux d’évaluation.

Intitulé de la question

Grille de critére

> Capacités professionnelles

Critéres @

Cliguer sur + pour
ajouter un Critere

——— Capacité d'analyse et de synthése

COCher Ia Case pou r aJOUter /;‘Permettre l'ajout de lignes lors de la saisie
des lignes de critéres en saisie
I ib re [l MNom colonne 2 Facultatif

Nom colonne 3 Facultatif

Cocher la case pour rendre le
remplissage facultatif (non
bloquant)

Cocher la case pour ajouter
une zone de saisie libre
M |C~l| (positionnée entre la colonne
SU()’ « criteres » et « niveaux » )

PARTAGEONS nos TALENTS

Cliguer sur + pour

ajouter un Niveau
W

i [ 31
Niveaux &g

Trés bien
Bien

v
A
v
A
= Passable
A&

E & & &b

Insuffisant

n

A

Changer l'ordre d’affichage
avec les fleches bleues




Question Grille de critére ..

Visualisation
d’un exemple Niveaux

\
[ |

Commentaire (facultatiffy Non évaluable 1 - Notion 2 - Application 3 - Maitrise 4 - Expertise

Connaitre les notions
techniques et

: L O O O O
technologiques liees a sa
Criteres mission (attendu : 1)
Connaitre les notions

scientifiques liées a sa O O O O
mission (attendu : 1)

Colonne de saisie libre
d . Remplissage obligatoire ou facultatif

mIc|

sud
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La liste de choix permet de définir des éléments qui ne requiérent pas de niveaux d’évaluation.
Par défaut, la liste est a choix unique. Mais les choix multiples sont également possibles.

Cocher la case Autre
pour ajouter une zone de texte libre

Liste de choix

Cocher la case si vous souhaitez
proposer des choix multiples

[J choix multiple

vy

[ présentation sous forme de liste (] Permettre la saisie d'un choix "Autre”
Choix ©
A

Cliquer sur + pour
ajouter un Choix

Cocher la case Présentation sous forme de liste

pour afficher les items sous forme de menu déroulant
Option non disponible si choix multiple est coché

L'UE est-elle validée?

v
o L'UE est-elle validée? Méme exemple
Visualisation O oui : m
) sous forme de liste Oui
m|d| d’'un exemple ONon

sud’ |
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Question Texte libre

Le texte libre permet de proposer une zone de saisie de texte, sans longueur maximale

— Intitulé de la question

A Texte libre

Recueil de I'avis du maitre d'apprentissage

Visualisation
d’un exemple

MIC
sSud’
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Question Dépot de fichier

— Intitulé de la question

A pepst de fichier @

[ Depat du fichier facultatif

Cocher la case pour rendre le dépo6t du fichier facultatif.
Si la case n’est pas cochée, le dépbt sera obligatoire et la fiche ne pourra
pas étre signée sans le dépét du fichier.

2 2 2 VOUS POUVEZ DEPOSER ICI LE COMPTE RENDU DE LA VISITE
Visualisation s 3 x|

d’un exemple

Cliquer sur I'icobne Déposer un fichier
- pour enregistrer le document

MIC
sud’
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#1 Cliguer sur
Fiches d’évaluation

Paramétrer les Fiches a partir d'un modele

Quand un calendrier est créé, il est alors possible de planifier des fiches de suivi.

Accuell ‘ Stages

‘ Offre de stage L.E.A. ‘ Paramétrage L.E.A.

Fiches d'évaluation Contenu LEA en PDF

4

A

MIC
sud’
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rormation du US/MTWAULL al £29/UDM£ULa

Planifier une nouvelle fiche d'évaluatio

Recapitulatif des périodes d'alternance

H2 Cliquer sur

p——— Planifier une nouvelle fiche d'évaluation a partir d'un modéle existant

Oct Nov Déc Jan Fév Ma

Planifier une nouvelle fiche d’évaluation a partir d’'un modele existant




fat

Parameétrage Fiches a partir d'un modele s

Fiches d'évaluation Contenu LEA en PDF

#1 Cliguer sur la loupe pour
sélectionner votre formation,

Formation du 01/11/2022 au 31/08/2023

H2 Cliguer sur

Planifier une nouvelle fiche d'évaluation a partir d'un modéle existant

Rechercher
Recherche d’'un modéle de fiche existant
7 . V] . Critéres de recherches Formatiol Exerd b ispositif [ ]  Rechercher < |
sélectionner 'exercice —— -
| Liste des modélegde fiche Prévisualisation
Formation du 01/11/2022 au 31/08/2023
Planifier une nouvelle fiche d'évaluation a partir d'un modéle existant
Recherche d'un modéle de fiche existant
# 3 CI . Critéres de recherches : Formation .~ ENSEEIHT | 3EA 1ére année X  Exercice Dispositif [ v]  Rechercher
I q u e r S u r Liste des modéles de fiche Prévisualisation
q . \mteur Professionnel
une fiche existante O) FICHE 1 BILAN ENTREPRISE FICHE 1 BILAN ENTREPRISE
(J FICHE 2 BILAN ENTREPRISE Daie de debut : 1011012022
. Date de fin : 10/02/2023
Tuteur Enseignant
O FICHE VISITE 1 P 7 . I . t- d I Description : BILAN DU MAITRE D'APPRENTISSAGE DE LA PREMIERE Destinataire : Tuteur
. s . PERIODE
Cocher les plusieurs cases pour sélectionner revisualisation de la

Professionnel
Visite : Non
Signataires :

O FicHE visITE 2

et planifier plusieurs fiches en méme temps. fiche sélectionnée

Impression générale

mic)i

H4 Cliguer sur Planifier ——  Planifier

sud’
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Paramétrer les Fiches a partir d’'un modele s

Planifier une nouvelle fiche d'évaluation Planifier une nouvelle fiche d'évaluation a partir d'un modéle existant

Nov Déc Jan Fév Mar
Récapitulatif des périodes d'alternance
Alternant
Retour semaine formation n°1
Tuteur Professionnel

. e, Fiche de description du projet...
La fiche est planifiée

. —= Evaluation de I'apprenti
avec les autres fiches

Tuteur Enseignant
Fiche de visite n°2 chez I'emp...
Responsable de formation

Compte rendu semestre 1

Cliguer sur la fiche pour la modifier
M Cl (par défaut, les fiches dupliquées seront planifiées sur des périodes similaires
194 aux originales)

sud’
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Dépbt de documents communs s

Déposer un document visible par tous. Il sera visible dans la section « Documents téléchargeables » de I'onglet Document sur le LEA des utilisateurs.
Si la case Inclus est cochée, le document sera également inclus lors de I'édition du LEA au format PDF.

Fiches d'évaluation Contenu LEA en PDF

Formation du 01/11/2022 au

#1 Cliguer sur
Contenu LEA en PDF

Parameétrez le contenu du LEA en définissant I'ordre d'apparition des documents lors de la génération en format PDF.

Il faut impérativement une ligne "Fiches de suivi” afin d'inclure les fiches complétées en ligne.
Enfin, vous pouvez obtenir le modéle de fusion pour inclure des informations liées au contrat d'alternance a un document sous forme de champs de fusion.

Dupliguer un LEA en PDF existant - Obtenir le LEA en PDF - Générer le LEA en PDF par formation Siinclus est COChé, le document fera partie
du LEA en PDF

Type de document Intitulé document /
[ Fichier externe v [ l U Téléchargeable Inclus L
A
H2 sélectionner #3 Renseigner 'intitulé H4 cocher
mlc{l Fichier externe du document a inserer Téléchargeable #5 cliquer sur +

sud’
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Dépot de documents communs 2

Paramétrez le contenu du LEA en définissant I'ordre d'apparition des documents lors de la génération en fori

Il faut impérativement une ligne "Fiches de suivi" afin d'inclure les fiches complétées en ligne.
Enfin, vous pouvez obtenir le modéle de fusion pour inclure des informations liées au contrat d'alternance a |

Dupliquer un LEA en PDF existant - Obtenir le LEA en PDF - Générer le LEA en PDF par formation

#H1 Cliguer sur
Déposer un f|Ch|er Fichier externe l

o 2 x Téléchargeable Inclus

Type de document Intitulé document

I M

Bienvenue sur la plate-forme d’envoi de document

Vous pouvez enregistrer un document dans la base de données.
Pour cela, cliquez sur le bouton [Parcourir] afin de sélectionner le fichier
sur votre poste, ensuite cliquez sur [Enregistrer].

#2 Cliquer sur | Chosir un fichier | Aucun fichier 'a été sélectionné [ Enregistrer | #3 Cliquer sur Enregistrer
M |C)| Choisir un fichier
sud’
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Dépdt de documents communs 5

Enregistrer un document

Changer l'ordre des documents ) . :
Si besoin de changer le document existant

Visualiser le document ‘ Supprimer toute [a ligne

Fichier externe 1 l
v 2l ¥ Xl «—8Ferctmargeatte—— @ inclus o} ‘—|

Fichier externe
— o 8 x| (J Telechargeable Inclus @

Type de document Intitulé document

[ vl e

Supprimer le fichier

MIC
sud’
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Assistance L.E.A.
pour toute question technique
\. 0531618374 Sl '

lea@midisup.com
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