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Activation du service
et attribution des droits aux utilisateurs

Edition du modéle de document

Envoi du document a signer

Le responsable d'entreprise ou le maitre de stage recoit un mail
pour aller signer le document

Les enseignants, étudiants et parents recoivent une notification

sur leur Espace

Signature des protagonistes

Accés a la plateforme de signature

Suivi de I'état des signatures

Le responsable de |'établissement signe toujours en dernier

Réception du document signé

La signature électronique permet de signer des
documents numériques de maniére totalement
dématérialisée. La solution de signature électronique
peut répondre a de nombreux besoins (conventions de
stage, ordre de mission, certificat de réalisation, etc.).

Tous les modeéles de documents dans PRONOTE
Campus peuvent intégrer un circuit de signatures,
qui permet de diffuser, puis récupérer les documents
signés par toutes les parties.

Pour que les différents acteurs s'emparent de cette
fonctionnalité, nous vous conseillons d'informer les
personnes concernées (enseignants, étudiants, parents et
entreprises).
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Activation du service

Paramétres

Etablissement  Paramétres généraux  Assiduité  Cours BTG TN Autres modules  Autres données

SMS / Courrier / Impression  Signature électronique = | des piéces jointes et journal

Signature electronique

Permettez 4 vos usager de signer en ligne vos documents officiels, issus des Modéles de documents

|| Activer le service (peut engendrer des colits supplémentaires ) 2

[ Tester la connexion au service ]

Pour activer le service dans le Client PRONOTE Campus,
vous devez étre superadministrateur.

1 Rendez-vous dans |le menu Paramétres >
Communication > Signature électronique.

2 Cochez Activer le service, puis fermez la fenétre.

Q Cette fonctionnalité est disponible uniquement
avec PRONOTE Campus en mode hébergé. Le tarif
de la signature électronique est fixé a 0,80 € HT par
document pour lequel le circuit de signatures est
finalisé.
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Attribution des droits aux utilisateurs

be Administration des utilisateurs
Liste des utlisateurs | Profis dutiisation 2 ation danz les profils  Utiisateurs utiisés dans la base
Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Administration” - Type Administrateur
Nom Adm. | Mod. |Cons.| * Catégorie E Communication
&) Créer un profi Enseignants / Personnels E 4 Gestion des identités
- Promotions / TD / Options A Gérer les rapprochements didentité
Conzultation w,-’“ Etudiants / Parents E 4 Messagerie
Modification Y 4 Salles & oir les informations et les sondages
. Cours et zervices | Diffuzer des informations et effectuer des sondages
Autres données 4 Casiers numeériques
Gestion horaire A Gérer la collecte en ligne de documents administratifs
Maotation A Gérer la diffusion de documents administratifs
Compétences E 4 Signature électronigque
Assiduité A Paramétrer et envoyer les documents & la signature électronigue
3 Communication i, | Signer électroniquement des documents au nom de rétablissement
1 IR 9 16 RCIESAL=Y

®e

0 [

Pour partager un document a la sighature ou signer des
documents au hom de l'établissement, les utilisateurs
doivent obtenir les droits nécessaires.

1 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration
des utilisateurs.

2 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur l|'affichage
Profils d'utilisation.

3 Dans le menu de gauche, sélectionnez le groupe
d'utilisateurs concerné, puis sélectionnez la catégorie
Communication.

4 Cochezlesactionsquelegroupe estautorisé a effectuer,
a savoir :

- paramétrer et envoyer les documents a la signature
électronique,

- signer électroniquement les documents au nom de
I'établissement.

5 Dans la catégorie Groupe de travail, cochez Accéder
a la communication pour permettre a |'utilisateur de
suivre les documents envoyés a la signature.
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Création d'un modele de document

Plannings  Etats récapitulatifs  Enseignements ~MNotation Compétences Assiduité  En entreprise WeLInTiI=UETN - ] | *w <

Messagerie | Casier numérique  Courriers et documents § SMS  E-mails  Panneaux lumineux  Gestion des identités

Modéles
e | +
1 o &
Récupérer Restaurer Dupliquer Enregistrer
des modéles Tariginal sUr son poste
|Tous les modeéles - |
Libelle

[#! Créer un modéls

Categorie

Contact d'entreprise - Convention de stage

Modification en cours [ Annuler ][ Enregistrer ]

Supprimer Contenu  Mise en page E-mail | Partage (signature &lectronique et publication) 3
) Ne pas partager
Publier sur les Espaces (la catégorie du document ne permet pas sa publication)

Partage |Q (® Rendre éligible & la signature (le document sera publié une fois signé) 4

@ * Publication du document signe

Le document sera envoyé a chague destinataire défini lors du publipostage (tvpe de sortie "Signature électronigue”)

Convention de stage Stage = Convention Comment faire signer un document &lectroniguement ?

ke Ajouter un rdle signataire
£ Etudiant *
[]' Responsable &léve *

[]' Enseignant tuteur de stage
A Maitre de stage

— = a .
H: @«

* pptions & définir aprés validation

* Publication du document signé

Le document sera envoye a chague destinataire défini lors du publipostage (type de sortie "Signature électronigue™)
Comment faire signer un document électroniguement ?

[ | Imposer l'ordre des signataires - la signature du représentant de I'établissement sera toujours effectuée en dernier

Signataire Modalité de signature @

#! Ajouter un rile signataire 5

6
Q

Annuler [ Valider ]

[ imposer lordre des signataires - |a signature du représentant de l'établissement sera toujours effectuée en dernier

Signataire
&) Ajouter un rile signataire
Etudiant
Maitre de stage

Représentant de &tabliszement

Modalité de signature ]ﬁl

(48] Dbligatoire | &
Optionnelle
= 8 Obligatoire

Les documents destinés a la signature électronique
doivent étre créés parmi les modéles de document.

Rendez-vous dans l'affichage Communication >
Courriers et documents > (# Modéles de document.

Dans la liste a gauche, créez un nouveau modele de
document ou sélectionnez l'un des modeles déja
disponible, puis sélectionnez-le.

A droite, cliguez sur l'onglet Partage (signature
électronique et publication).

Sélectionnez I'option Rendre éligible a la signature.

Dans la partie Publication du document signé, cliquez
sur Ajouter un réle signataire.

Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les personnes
destinées a sigher le document.

Une autre fenétre s'affiche pour préciser les signataires
et les personnes dont la sighature est optionnelle Cela
signifie que l'absence de signature de leur part ne
bloguera pas la finalisation du processus.

Sur la lighe de certains signataires, le bouton [# permet
de repréciser le type de signataire.

Q Vous avez la possibilité de cocher I'option Imposer
I'ordre des signataires. En cas d'erreur constatée
dans le document transmis, cela évite de le faire
signer inutilement par les autres parties. Dans
tous les cas, le responsable d'établissement
signera toujours en dernier.

© Index Education 2026



10

9 *Parameétres liés a la publication post-signature

Le document sera publié dans les casiers numeérigues une fois finalisé, c'est-a-dire lorsgue toutes les signatures ont &té faites.

Siun représentant de létablissement est signataire, sa signature permet de finalizer le document, méme si des signatures

optionnelles sont manguantes. Sinon le document sera finalisé, en ignorant les signataires optionnels, & la fin du parcours de signature

(s0it 30 jours aprés lenvoi par publipostage a la signature)
Publier & Métudiant concerné méme s'il n'est pas signataire

Publigr aux parents concernés méme s'ils ne sont pas signataires

Mature du document dans le casier numérigue |pivers

| (=

Contact d'entreprise - Convention de stage

Madification en cours [ Annuler ][ Enregistrer ] 12

Contenu || Mize en page E-mail Partage (signature &ectronigue et publication)

| T Al

VCXERA#

|| Délimiter cadre adresse [ Insérer]l =Rechercher une balise par son nom= |

|

o

R S R A A N O R e I B RO N A - NI R R N A
“ToDIENUoN Qu QIPIOME OU OE 18 CEMMCaTon ..

3) Evaluation de Factivité du stagiaire :

i I'ssue du stage, 'organisme d'accueil renseigne une fiche d'évaluation de Madivité du stagiaire qu'il retoume & [
(ou préciser si fiche annexe ou modalités d'évaluation préalablement définis en accord avec I'enseignant référent)

4) Modalités d'évaluation pédagogiques :

le stagiaire devra (préciser la nature du travail & foumir-rapport, etc.- éventuellement en joignant une annexe)

NOMBRE D'ECTS (le cas &ch&anth: ...

5) Le tuteur de l'organisme daccueil ou tout membre de l'organisme d'accueil appelé & se rendre dans létablissem
dans le cadre de la préparation, du déroulement et de la validation du stage ne peut prétendre 4 une guelcongue p
indemnization de la part de I'établissement d'enseignement.

ARTICLE 14- Droitapplicable - Tribunaux compétents
La présante convention est régie excusivement par le droit francais.

Tout litige non résolu par voie amiable sera soumis & la compétence de la juridiction francaise compétente.

Sgn_signatsirs Représsntant o
Sign_signatairs Etudtant Sign_ signatsirs Responesbis sntrapriss
ratapiessmant TI I

Libellé

& Créer un modéle

Catégorie

4 Modeéles destinés aux contacts d'entreprise

Convention de formation en apprentiszag  Alternance = Conven
Convention de formation en apprentissag  Alternance = Conven
Convention de formation en professionna | Alternance = Conven

Convention de formation en professionna | Alternance = Conven

Certificat de réalisation

Relevé d'absences

Adresse

Connexion des contacts d'entreprise

Convention de stage

Assidutté
Assiduité
Divers

Divers

Stage = Convention

Partage
® &
v
v
v
J.
v
v

513
3

10

L

12

13

En bas de l'affichage, configurez les parametres liés a
la publication du document signé et sa nature. Une fois
gue le document a bien été signé par toutes les parties,
il est alors possible de le consulter depuis les différents
Espaces ou depuis le Client.

Cliquez ensuite sur l'onglet Contenu afin de visualiser
le document qui sera transmis.

Les nouvelles balises correspondant aux différents
signhatairesconcernéssontautomatiqguementintégrées
en bas du document. Améliorez leur positionnement
dansle document en ajoutant par exemple des espaces
entre les différents blocs.

Cliqguez sur le bouton Enregistrer pour prendre en
comptevotre nouveau documentdestiné a la signature.

Le modele de document servant a la signature
électronique est facilement repérable dansla liste grace
a la coche verte visible dans la colonne .
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Envoi du document a signer

b

8 @ EF2 1€ ¥

Plannings Récapitulatifs Enseignements Motation Compétences Assiduité Communication M Q <

Entreprises Stages % 1 E aq_: :Ei ﬁ’. ."b'i Alternances | Compétences  Organismes

Stages| Tous les stages hd |Du| 1! ﬁlau | i1 ﬁ|E]Prmm:ﬁnns{tnu1esi

Stagiaire Stagiaire

Pigces jointes | Promo stage (&)

Etudiant (=
4 Créer un stage
ACHKAR Mustapha MANAGEMENT C... l
AUDOUIN Maureen | RELATION COMM... | RELATION COMM..

i RELATION COMM... | RELATION COMM..

| MANAGEMENT C... | MANAGEMENT C... | (i

3ER Remy Jean Paul RELATION COMM... | RELATION COMM... | [

Envoi de courrier et document

Envoi aux intervenants des stages...

(®! sélectionnés (6)

) extraits (30) ) tous (30)

Type de sortie : _ Imprimante (PDF (E-mail [ (® MAILEVA™ ® Jk Signature électronique 3

La signature électronique permet aux signataires désignés de signer le document numérique publiposté de maniére sécurisee.
Ces signatures auront la méme valeur légale gue la signature papier traditionnelle.

Le suivi des signatures se fera depuis laffichage "Communication = Courriers et documents = Historigue des envois™

Rédiger un modéle

Comment faire signer un document électroniguement ?

Formulaire de I'étudiant

Promos étu. (&) Etat formulaire

W Libellé Categorie g
4 Modéles destinés aux maitres | tuteurs ﬁj
4 Convention de stage 4 Stage = Convention -
1 ] &
1 @4 »

@[ Fermer ][ Apercu avant envoi

e

Une fois vos modeéles de document finalisés, vous
pouvez procéder a I'envoi aux différents signataires.

Rendez-vous dans l'affichage concerné (en fonction de
la catégorie définie pour le modele). Par exemple, pour
envoyer les conventions de stage, rendez-vous dans
I'affichage En entreprise > Stages > =% Liste.

Cliquez sur le bouton [El dans la barre d'outils.

Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez Signature
électronique comme Type de sortie.

Sélectionnez le modéle de document rendu éligible a
la signature.

Cliquez sur le bouton Apergcu avant envoi.
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A EOODRNNENRNODO

Signataires obligatoires
Maitre [ tuteur Etudiant concerné Promotion Etat du document I

.ACLAN Paul = . BARASCOU L?na . MArvEAGF_MEI. Incomplet 2 BARASCOU Lena . ACLAN Paul (Base | ACLAN Paul (Base '

ACLAN Paul . BERGER Remy Jean Paul . RELATION C{ . Prét a envoyer . 2 [ BERGER Remy Jea (I ACLAN Paul (Base . ACLAN Paul (Base . z | HUCHON Colette .
BOUALEB Karim . BERTIN Lahcene . RELATION C{ . Prét 4 envoyer 2 [ BERTIM Lahcene . BOUALEB Karim (S . BOUALEB Karim (S . 2 -DI MARTING Pierre
CACERES Thomas BILLARD Romain RELATION C{  Prét & envoyer 2 BILLARD Romain . CACERES Thomas . CACERES Thomas . 2 - LALAMNDE Monique
DUPONT Léon . BACQUE Anthony Tristan . RELATION Ct . Prét a envoyer 2 [ BACQUE Anthony 1 . DUPONT Léon (Bat . DUPONT Léon (Bat 2 [ LALAMDE Monigue
DUPONT Léon . BEYRIES “Yohan . DESIGN 1 . Incomplet 2 - BEYRIES Yohan . DUPONT Léon (Bat . DUPONT Léon (Bat | '

DUTRENTE Izabelle AUDOUIN Maureen RELATION C({ | Incomplet 3 AUDOUIN Maureen . DUTRENTE lzabelle . DUTRENTE Izabelle '

HEWLETT Gaston . BIANE Cyril . RELATION C{ . Prét a envoyer 2 [ BIANE Cyril . HEWLETT Gaston ( . HEWLETT Gaston { u ALWRIGHT Rachel

PLOUM Diane | BESMIER Amelie | RELATION Ct | Prét a envoyer | #»| BEsER Ametie | ¢EB| PLOUM Diane (Age | €3] PLOUM Diane (Age | £3 | SANCHEZ Angelica

Avertissements non bloguants :

- Le numéro de téléphone est manguant

- Lindividu ne s'est jamais connecté & son espace

Il risque de ne pas voir qu'il a un document a signer

Etudiant Maitre de stage Responsable entrep... Enseignant tuteur d...

Signataire finalisateur

Représentant de I'ét...

3e Apercu avant envoi pour signature | x 7
Liste des documents & ... | Tous les documents - | Visualisation : Convention de stage - BERGER Remy ... [ Modifier le modéle de document J
; B Page 15 4 | 545
v, Maitre [ tuteur Etudiant concerne Promotion A EI @ @ = -
| Y | Py I 1
A BOUALEB Karim BERTIM Lahcene RELATION C{ Six pigces cui |
v} DOS SANTOS Gerard BERGER Remy Jean Paul | RELATION Ci | Beaux manoiry HOTH COUCATION
I  DUPONT Léon BACQUE Anthony Tristan  RELATION C{ Baby Vacea MiRRILE
| ! T
.| LE METAYER Jean-Michel AUDOUIN Maureen RELATION C{  PIM's & Shock el
M. Girard [0S SANTOS
e
18 re vk Mot
v 13000 Marsesle:
m Frarice:

6

6 La fenétre qui s'affiche vous permet de vérifier si le

document est complet ou non:

. Si tout est renseigné, la colonne Etat du document
indique Prét a envoyer.

- S'Ill manque des éléments, la mention Incomplet
apparait. Pour prendre connaissance des éléments
bloquants (symboles rouges), survolez avec votre
curseur les symboles pour étre informeé de(s) point(s) a
corriger / compléter afin de transmettre le document
a signer.

- Les symboles oranges indiquent des éléments non
renseignés, mais non bloquants. Cela n'empéche pas
I'envoi du document.

Q Pour répertorier dans un fichier tous les points
bloguants, copiez le contenu en cliquant sur le
bouton & en haut a droite de la liste, puis, dans
un tableur, collez les données. Cela évitera des
allers-retours inutiles.

En cas de modification du document au dernier
moment (correction du contenu ou ajout de signataire
par exemple), il est également possible d'agir sur le
modele de document sans avoir besoin de retourner
dans le module Communication. Cliquez sur le bouton
Modifier le modéle de documentsitué en haut a droite
de la fenétre. Apportez la correction au modele, puis
cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Liste des documents & envoyer

HEWLETT Gaston | BIANE Cyril

o . ) Etat du I
Etudiant concerne Promotion Stage Bsianant Etodat s

DESIGN 1 Baby Vacca Prét a envoyer | ) | BEYRIES ‘Yohan DUPQNT Léon (Bat | DUPONT Léon (Bat ?
DUTRENTE lsabelle  BERGER Remy Jean Paul RELATION C{ 36 CENTURY  Prétdenvoyer ) DERGERRemyJea  DUTRENTE kabelle DUTRENTE lsabele '
| HEWLETT Gaston (| B} | AUWRIGHT Rache |

| RELATION C | Hap | Prét a envoyer | @] B1anE cyni | | HEWLETT Gaston (|
RELATION C{ | Agence Bellevue | Prétaenvoyer '  BESNIER Amelis PLOUM Diane (Age ~  PLOUM Diane (Age |  SANCHEZ Angelica

Tous les documents
Signataires obligatoires . Signataires optionnels

&
Enseignant tuteur de..

@) confirmation - PRONOTE Campus 2026

Service de signature électronique :

Confirmez-vous lenvai ?

Annuler L Envoyer les documents cochés (4} b\

Vous allez envoyer 8 document(s) a la signature électronique. Ce service sera
facturé dés lors que le parcours de signature sera finalisé.

€) information - PRONOTE Campus 2026

Résultat de I'envoi
-5 envois pris en charge par le serveur

“ous pouvez consulter rétat des envois dans longlet "Communication = Courrigrs et
documents = Historigue des envois”

Eermer

Une fois que tous les éléments nécessaires ont été
renseignés, les documents sont cochés et préts a étre
envoyes.

Cliquez sur le bouton Envoyer les documents cochés
(X).

Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Oui.

Une nouvelle fenétre vous informe lorsque les

documents ont été transmis. Cliquez sur le bouton
Fermer.
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Acceés a la plateforme de signature

1. Notification du document a signer

L'accés a la plateforme se fait depuis les Espaces, via un
navigateur Web ou l'application mobile.

Document "Convention de stage” de X

NOTIFICATIONS @ ' BOIS Julie Depuis |'Espace concerné, le signataire recoit une

4 Communication Documents a signer Ve llez 8tre rediriaé la platef d .f. .
o signituraenligne. Lo notitication.

1 Document(s) a signer Q Y Une fois le processus termin

_ La prise en compte e vetr signature put Lorsqu'il s'agit de la signature d'une convention de
s v Isge ) B stage, le responsable d'entreprise ou le maitre de stage
§ Mes infamations recoit pour sa part une notification sur son Espace et un

Document "Convention de stage” @

e e-mail I'informant du nombre de documents a signer.

A signer [3]

Il suffit de cliquer sur Document(s) a signer, puis, le
signataire est redirigé vers la rubrique Informations
personnelles > Documents > Documents a signer.

Il faut cliquer sur A signer.

Un clic sur Suivant permet d'accéder a la plateforme
de signature.

Annuler

Pour accéder au document et apposer sa signature, il
suffit de cliquer sur les différents liens présents.

pubse~ 1 Signature Flectronique - Action(s) 4 réaliser PRONOTF Campus QImportant : si le responsable d'entreprise

cqupe Communcatonsi. .@[pm est également le maitre de stage, il doit

B impérativement signer a deux reprises.
& PRONOTE CZID

Bonjour,

Donjour

Dans e cadre de 'accuell au seln de votre entreprise d'un ou
plusieurs éléves de notre établissement Ecole, merci de bien
vouloir signer les documents suivants en cliquant sur le(s) lien(s) ci-
dessous:

Document "Conventlon de stage” de AUDOUIN Maureen :
a signer en tant gue "Responsable entreprise, Mailre de stage”

Vous pouvez egalement signer les documents en vous connectant a
PRONOTE Campus.




Acceés a la plateforme de signature

2. Signature du document depuis la plateforme dédiée

Comment signer mon document ?

Si I'édition du document et le suivi s'effectue dans le
. i Client, la signature elle-méme se déroule en dehors, sur

Lisezle document avecatiention et défliez]usqus s dernibre page une plateforme de signature tierce sécurisée, ouverte
dans un navigateur. Les signataires sont redirigés
vers cette plateforme sur laquelle ils vont prendre
connaissance du document. Apreés lecture, ils peuvent
Astuce & entamer le processus de signature.

Laissez-vous guider par les pa de £urs pour traiter vos documents, elles vous indiquent le nombre d'actions

£ Signer

Signez votre document en apposant votre visuel de signature

& réaliser sur chaque document

1 La plateforme de sighature s'ouvre dans votre

navigateur. Cliquez sur le bouton Commencer.

® . . . . .
Lisez attentivement le document jusqu'a la fin pour

rendre accessible le bouton Commencer la signature
et cliquer dessus.

ot e ] Recapitulati 3 Dans la fenétre Récapitulatif, cochez les CGU.
Cliguez sur le bouton Continuer.

Traitement et protection des dennees personr

Vous allez signer en tant que :

D Documents e @ Maureen AUDOUIN

@ Lire @

B Jailule oules documentls) et faccepte sans réserve les COU de la
signature électranique.

Jai lule ou les document{s) et faccepte sans réserve les CGU du certifica

: électronigue-
Commencer la signature

Vous allez signer le{s) document(s) :
[® Convention de stage - AUDOUIN Maureen - LE METAYER
Jean-Michel - 0(1)

Traitement et protection des données personnelles

« T




Acceés a la plateforme de signature

Signature de Maureen AUDOUIN

Pour signetr, il est possible de procéder de 3 manieres::

a. depuisl'onglet Dessin, cliquezsurle bouton Importer
une image, puis désignez l'image de votre signature
au format *¥png ou *jpeg.

b. depuis l'onglet Dessin, signez en utilisant votre
souris.

Dessin

© Dans ces deux cas, si le résultat ne vous satisfait
pas, vous pouvez supprimer la signature importée
ou dessinée en cliguant sur le bouton (@

u Imparter une image &

c. depuis l'onglet Texte, saisissez votre nom et prénom.

Signature de Maureen AUDOUIN

- Cliguezsurle bouton Signer quidevientalorsaccessible.

Sianature de Maureen AUDCUIN Une fenétre vous confirme la fin du processus.

Signature prise en compte avec succées

Vous pouvez & présent fermer cette fenétre.




Suivi des signatures

IR, ......... TP

Messagerie Casier numérique  Courriers et documents @@' 1 mails Panneaux lumineux  Gestion des identités

Historique des envols |Pénode : |

~ | ou [nezvs B au [vavimoss

@ Fitrer les envois

Genra de deetinataire (Toue) EB

®

T de tig * Mom du modéla (Toue) E] Destinataire (Toue) E] Etudiant concerné (Toue) [B Promotion (Toutee) E] Etat du document (5] E]
= Tous Catégorie (Toutes) E]
& Imprimante
@ E-mail
[& PoF Annuler ies Helancer les Hinakser les Panager les Consulter ies Imprmer les Supprimer lez 1élécharger les
= Z parcours signataires documents documents documents documents documents documents
A signature
R
2 &lectronigue
Date d'envoi Deatinataire  Etudiant concerné Nom du modéle Catégoric Etat du document Etat signaturcs
- PN
29122025 A 1 Contact dentraprise AUDOUIN Maureen | Conventfion de stag Stage > Conventinr. Fn att. de si i Fectibe(s) - (i4*

201252025 & 1 Contact dentreprise  AUDOUMN Maureen  Convention de stag  Stage » Conventior. En att. de signature | Signature(s) cffectuéel(s) @ (u4r
30/12/2025 & 0 Gontact dentreprise  BIANE Cyril MAL 2| Convention de stag Stage > Conventior. En att. de signature  Signature(s) effectuée(s) : 1/2
304122025 & 1 Contact dentreprise  AUDOUIN Maureen Convention de stag | Stage > Conventior. Finalisable Signature(s) effectuée(s) : 1/3*

VA

i Rénitiokacr tous lea fitres

Actuahser

ire 1 Sig ire 2 Sign... | Signatairc 4/ Q

X avnoum Saran R aunoun aureen J 16 X warT D
X suvooumcarsn X AvDoum Maurcen X LE -
+" BIANE Gyri b 4 HE\'ﬂ_EITGnsmn{.
«/ AUDOUN Maureen X LE METAYER Jean-
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Depuis le Client, le responsable d'établissement peut
suivre I'évolution des signatures.

1 Une fois le document transmis aux signataires, rendez-
vous dans l'affichage Communication > Courriers et
documents > i= Historique des envois.

QUn affichage de suivi dédié aux conventions
de stage est également disponible : Stages >
Stagiaires > ¥; Suivi des signatures électroniques
des conventions de stage.

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

3 Sur la liste des documents envoyés, une coche verte
apparait lorsque la personne a bien signé le document.
Le symbole X signifie au contraire que le document
Nn'est pas encore signé.

QSi vous estimez que les signataires tardent
a apposer leur signature sur le document,
sélectionnez les documents concernés, puis
cliquez sur le bouton Relancer le(s) signataire(s)
pour inviter les gens a signer (Par SMS ou Par
E-mail).

4 Tant gue tous les signataires obligatoires n'ont pas
signé, la colonne Etat du document indique En att. de
signature.
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Finalisation par la signature du responsable d'établissement

X

X

5

Annuler les Relancer les Finalizer les
parcours =ignataires documents
Etudiant concerné Mom du modéle Catégorie

AUDOUIN Maureen

AUDOUIN Maureen

AUDOUIN Maureen

CARTIER Pauline 2

Convention de stag

Convention de stag

Convention de stag

Convention de stag

Stage = Conventior  Finalisable
Stage = Conventior
Stage = Conventior Finalisable

Stage = Conventior A finaliser

Etat du document

Tout sélectionner

A Refuser(0)

| documents)

Signer (2)

o Convention de stage - AUDOUIN ... @
Tdocument(s)
Convention de stage - CARTIER P... @

Vous allez signer en tant que :

Assurez-vous que vos informations sont correctes avant de poursuivre.

@ Pierre MARTIN

ﬂ Jai lu le{s) document(s) et Jaccepte sans réserve les conditions.

Vous allez signer les transactions :

@ Convention de stage - AUDOUIN Maureen - LE METAYER
Jean-Michel - 0(1)

@ Convention de stage - CARTIER Pauline - ANTOINE Christine
-ofn)

Traitement et protection des données personnelles

Continuer =

@ = s
L=
Consulter les Imprimer les Supprimer les Télécharger les Actualizer
documents documents documents documents
Etat signatures @ Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3
Signature(s) effectuéels) ; 1/4* " AUDOUIN Sarah ! AUDOUIN Maureen l LE METAYER J
Finalisable e ——— - AUDOUIN Sarah AUDOUIN Maureen E LE METAYER J
i’ ire(s) effectuée(s) ; 1/3* " AUDOUIN Maureen l LE METAYER Jean- l MARTIN Pierre
5., .ature(s) effectuée(s) | 2/3* ~” CARTER Paulne |~ ANTOINE Christine ! MARTIN Pierre
Récapitulatif b4

15

Quand le responsable d'établissement (ou son
représentant) constate que tous les autres protagonistes
ont signé le document, en tant que dernier signataire, il
peut alors finaliser le processus.

1 Rendez-vous dans l'affichage Communication >
Courriers et documents > i= Historique des envois.

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

3 Sile document comporte des sighataires obligatoires
et optionnels:

- La mention A finaliser dans la colonne Etat du
document signifie que toutes les signhatures
obligatoires et optionnelles ont été effectuées.

- La mention Finalisable signifie que tous les
sighataires obligatoires ont signé. Le responsable
d'établissement peut donc a son tour signer le
document.

4 Sélectionnez le(s) document(s) prét(s).

Cliquez sur le bouton Finaliser les documents. \Vous
étes redirigé vers la plateforme de signature.

6 Depuis votre navigateur, dans l'onglet qui s'affiche,
cliquez sur le bouton Commencer.

7 Cochez le(s) document(s) a signer, puis cliquez sur le
bouton Signer (X).

8 Dans la fenétre Récapitulatif cochez J'ai Iu
le(s) document(s) et j'accepte sans réserve les
conditions, puis cliguez sur le bouton Continuer.
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Signature de Pierre MARTIN X

Dessin Texte

................

l | Vos transactions ont bien été traitées
WVous avez traité les transactions en tant que
H

@ Piere MARTIN & B pmakxidimecale it

................. ___‘(ED ﬁ 1 transaction(s) signéels)

ou Importer uneimage &,

&

® 0 transaction(s) refuséels)

@ Un céisi de plusieurs misutes peut #tre observé svant que les signatures ne deviencent effectives.

(’ Enregistrer comme signature par défaut

9

Finalisation prise en compte avec succeés

Vious pouvez i présent fermer cette fenétre.

s
8]

L

Date d'envoi Destinataire  Ftudiant concerné| Nom du modéle Catégorie Etat du do...| Etat signatures @ Signataire 1
- N

20/12/2025 & 14:24 Contact d'entreprise | AUDOUIN Maureen  Convention de stag  Stage » Conventior . Archive Sip © -=(s) effectuée(s) : 2/4* @ + AUDOUMN Sarah
29/12/2025 & 14:37 Contact dentreprise AUDOUIN Maureen | Convention de stag  Stage = Conventior | Archive 5|._12 () effectuée(s) : 2/4* @ \/ AUDOUIN Sarah

20/12/2025 & 16:04 Contact d'entreprise | AUDOUIN Maureen  Convention de stag  Stage = Conventior En att. de s Signature(s) effectuée(s) : 0/4* l AUDOUIN Sarah

a@ 10

Signataire 2 Sign... Signataire 4 &

AUDCUMN Maureen Lt~ MARTIN Pigrre ﬁj
AUDOUN Maureen Lt »/ MARTIN Pierre | &
‘X auvooumvaureen J 1t F MARTIN Pierre

16

10
L
12

Cliquez sur le bouton Quitter.

Q Le responsable de I'établissement n'a pas besoin
de signer chaque document séparément. |l peut

signer en masse, ce qui est un gain de temps
appréciable.

Apresavoir apposeé votre signature, cliqguez sur le bouton
Signer qui devient alors accessible.

Une fenétre vous confirme la fin du processus.

Sur les affichages de suivi, dés que le responsable de
I'établissement a signé, son nom et son prénom sont
indiqués dans la colonne correspondante et la colonne
Etat du document affiche alors la mention Archivé.
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Consultation du document

vt a0 Si vous avez autorisé la publication du document signé
|:| 2 lors de la configuration, celui-ci devient consultable
: une fois qu’il a été signé électroniquement par toutes

X les parties. Depuis les différents Espaces ou depuis le
Client, les documents signés sont consultables a tout

NOTIFICATIONS @

- A Documents a signer
4 Communication o

1 Document(s) disponibles Q Y

o . moment.
1 Mes informations < Istage (1)
e gl Depuis les Espaces

Envoyé par Bennadji Le 14 janv.
A signer 3]

1 Depuis leurs Espaces, les signataires recoivent une
notification lorsque le document est disponible.

2 |l suffit de cliquer sur le lien. L'utilisateur final est
redirigé vers la rubrique Informations personnelles >
Documents > Mes documents.

3 Un clic sur le document ouvre le fichier dans un
nouvel onglet de votre navigateur. Il est alors possible

d'enregistrer le document.

Depuis le Client pour le responsable d'établissement

Visualisation du document : Convention de stage - CARTIER Pauline - ANTOINE Christine - 0 (1)

Aperg i document oy [ 4 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Ez%mg%és parties a la présente convention sont invitées a formuler une appréciation sur la qualité du stage. Courriers et documents > EE Historique deS en VOiS

Le stagiaire Ilar\qme‘t au service compétent de I'établissement d'enseignement un document dans Ie-c!uel il évalue la qualité de I'accueil
dont il a béneficié au sein de lorganisme d'accueil, Ce document n'est pas pris en comple dans son évaluation ou dans Feblention du

7 . [ J
diplome ou de |a cerfification ..
S Evabeais o Facirhs (o singiaie: 5 Dans le _menu de gauche, sélectionnez Signature
a lssue du slage, Torganisme d accueil renselgne une fiche d'évaluation de Mactivite du staglaire quil retourne a fenselgnant référent 4
{ou preciser si fiche annexe ou modalités d'évaluation préalablement definis en accord avec 'enseignant réferent) eIeCtronlque

4) Modalités d'évaluation pédagogigues
le stagiaire devra [préciser la nature du travail a fournir-rapper, efc.- éventuellement en joignant une annexe)

...... souslieaidh oicilin OB 6 Dans la liste, sélectionnez le document.

NOMBRE D'ECTS (le cag éch&ant] © ..o

51 Le tuteur de Torganisme d accueil ou tout membre de Forganisme d'accueil appelé a se rendre dans 'établissement d'enseignement 1 H _ H H
dans le cadre de |a préparation, du déroulerment et de la validation du stage ne peut prétendre 3 une quelcongue prise en charge ou 7 VI Sua l Isez |e d ans | a pa rt e d rOIter on g |et Aper?u du
indemnisation de |a part de letablissement d'enseignement. docum ent en Voyé

]

ARTICLE 14- Droit applicahlle - Tribunaux compétents
La présente convention est régie exclusivement par le droit frangais
Tout litige non résolu par voie amiable sera soumis a la compétence de la juridiction francaise compétente.

Signé par Pauline CARTIER le Signé par Christine ANTOINE le Signé par Plerre Martin fe
3071272025 16:20 AN12/2025 16:27 12025 10:01

B ¢ i
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0 o ® @ a | S
e ||| e || [ | | e | | e | e | fee QLe responsable d'établissement obtient
également un fichier de preuve qui retrace tous
les événements qui ont eu lieu pour aboutir a
| Signature(s) effectuée(s) : 3/3* | @& | @ | ANTOINE Christine (Jules) | @ | MARTI Pierre la Signature du document (qUi a Signér a que"e

ﬁ;.T - Sgnaures)ectuéets)- 11 @ o/ AUBRYPauine | | | heure, depuis quelle adresse IP, ...).

| Etat du document Etat signatures i Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 3

| Archivé Signature(s) effectuée(s) : 2/3 @ +  AUDOUIN Maureen LE METAYER Jean-Michel (PIM's & £+ MARTIN Pierre :ﬁﬂ:

8 Pour imprimer ou télécharger les documents, cliquez
sur les boutons correspondants.
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) PRONOTE

Questions / Réponses

@ Est-il possible de rejeter des signatures ?

Si le responsable d'établissement estime qu'une signature est incompléete malgré la prise en compte de la plateforme, il n'est pas possible de
demander a un seul signataire de refaire sa signature.

Le responsable d'établissement doit annuler le parcours complet. Pour cela, dans la liste de suivi des signatures, il faut sélectionner le document, puis
cliquer sur le bouton Annuler les parcours. Dans la colonne Etat du document, |la mention Signatures annulées apparait alors.

Etudiant concerné Nom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures @ L &
AUDOUIN Maureen RELATION COMMERCE DNGITAL 2 Convention de stage Stage = Convention Signatures annulée | Signature(s) effectuée(s) | 0/4* I—_C,j
AUDOUIN Maureen RELATION COMMERCE DIGTAL 2 Convention de stage Stage = Convention Archivé Signature(s) effectuéels) | 2/4% @ kv
BERTIN Lahcene RELATION COMMERCE DNGITAL 2 Convention de stage Stage = Convention Archive Signature(s) effectuée(s) . 11 @ L

Pour ce document, le circuit des signatures doit étre relancé depuis le début. De fait, ceux qui ont signé correctement lors de I'envoi initial, devront
réitérer leur signature.

© Le document final qui apparait dans les casiers numériques des signataires est classé dans une catégorie Divers. Comment modifier cette
catégorie ?

Rendez-vous dans le modéle de document éligible a la signature que vous avez paramétré dans l'affichage Communication > Courriers et
documents > (@ Modéles. A droite, cliquez sur I'onglet Partage (signature électronique et publication).

=Parameétres liés a la publication post-signature

Le document sera publié dans les casiers numérigues une fois finalisé, cest-a-dire lorsque toutes les signatures ont &té faites.

Siun représentant de rétablissement est signataire, sa signature permet de finaliser le document, méme si des signatures

optionnelles sont manguantes. Sinon le document sera finalisé, en ignorant les signataires optionnels, & la fin du parcours de signature
(soit 30 jours aprés l'envoi par publipostage  la signature)

#| Publier au destinataire méme 'l n'est pas signataire
#| Publier & rétudiant concerné méme ='il n'est pas signataire

+| Publier aux parents concernés méme 5'ils ne sont pas signataires

Nature du document dans le casier numérique |Sta-ge | E]

Dans la partie Parameétres liés a la publication post-signature, cliquez sur le bouton [+ pour modifier / créer la nature qui vous convient.
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) PRONOTE

Questions / Réponses

© Comment les signataires sont informés qu'un document a signer est © Le document peut-il encore étre modifié apreés le
disponible ? lancement du circuit des signatures ?
Outre une notification recue sur leurs Espaces respectifs, un widget présent sur Quand il a été envoyé a la signhature, le contenu du
la page d'accuell les avertit si un document est en attente de signature. document ne peut plus étre modifié.
BB EG A TER TABSEIE @ vusiion Vérifiez donc bien au préalable la présence de toutes
Espace Etudiants - AUDOUIN Maureen (RELATION COMMERCE DIGITAL2) Br (O Lt les informations nécessaires.
Enseignements Enentreprise Promotions Etudiants Communication Informations personnelles “
R&e
Tout veir A Tout vair A "
. TR T Vous avez 1 document(s) a signer -

Aucun travail a faire dans les 7 prochains jours

Il suffit de cliquer sur le bouton Accéder.
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