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Accès 

• Accéder à AreXis avec l’adresse suivante ou depuis votre ENT:  
o https://arexis.appli.univ-poitiers.fr/arexis_ied 
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Le Menu de votre interface 

Pour effectuer ma demande de stage 
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Ajouter une demande de stage 

3 

AreXis – Convention de stage 

2.Cliquez sur Ajouter. 

1.Dans le menu « Mes stages ». 

3.Grâce à la loupe, vérifiez si votre structure d’accueil existe 
déjà. 
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Recherche de votre structure d’accueil 
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Tapez tout ou partie du nom de la structure d’accueil  ou son 
SIRET puis lancer la recherche en cliquant sur la loupe. 

Si besoin, vous pouvez utiliser des 
critères de tri. 
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Sélection de votre structure 
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  Si la structure existe: 
 Après avoir cliqué dessus, la question ci-contre vous sera posée.  
 
                le lieu de stage sera répercuté automatiquement. 
                  
               choisissez la structure d’accueil de votre lieu de       
                stage en cliquant sur la loupe. 

 Si le Siège ou le lieu de stage n’existe pas : 
 

   
il va falloir ajouter la 

structure.    
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Sélection du signataire et tuteur en structure 
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1. Cliquer sur la loupe pour choisir le signataire de la convention et le tuteur de stage. 

2. Renseigner le nom de l’employé (signataire et 
tuteur) :  
• si il est dans notre base de données vous 

devez juste cliquez dessus ; 
• sinon cocher la case et cliquer sur le lien 

« Ajouter un employé ». 
Ensuite renseigner les coordonnées de l’employé 
pour pouvoir le sélectionner en tant que signataire 
et/ou Tuteur. 
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Informations pédagogiques du stage 
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1. Saisir votre titre de stage ainsi que la mission et 
les activités qui seront validés pédagogiquement  
par le responsable des stages de votre formation. 
En cas de stage à l’étranger, il est nécessaire de 
préciser vos missions dans la langue de votre 
structure d’accueil dans le zone juste en dessous. 

2. Saisir les compétences à acquérir ou à développer 
dans le cadre de votre stage. 
Concernant les crédits ECTS, ils apparaîtront 
automatiquement ou seront renseignés par le service 
stage de votre composante.  

L’ensemble des informations pédagogiques seront validés par votre responsable des stages  
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Période(s) du stage 
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Indiquez les dates de 
début et de fin de 
stage. 

N’oubliez pas de valider la période. 
Vous pourrez en saisir une deuxième si 
besoin. 

À cocher si vous effectuez une période de 
votre stage dans un pays étranger. 

Possibilité d’annuler une 
période saisie par erreur. 
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Informations conventions 
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Indiquez la durée de votre stage et 
choisissez l’unité de mesure. 

En cliquant sur la loupe, choisissez votre 
modèle de convention. (langues étrangères 
en fonction du pays de la structure d’accueil) 

N’oubliez pas de valider en bas de page votre demande pour enregistrer. 
Au moment de la validation vous pouvez faire une demande de validation 
pédagogique (si vous avez complété l’ensemble des champs) ou bien faire 
la demande ultérieurement (si certaines informations restent à compléter) 
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Etat de la demande de validation pédagogique 
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L’inscription ci- contre s’affiche en rouge en haut à 
gauche. 
Cliquez dessus afin de faire la demande de 

validation pédagogique. 

Une fois votre demande validée, le nom de la structure d’accueil apparait dans la 
colonne de gauche -rubrique « Mes stages » . 

La fenêtre ci-contre apparaît.  
Cliquez sur le lien pour demander effectivement la validation 
pédagogique.  
Un mail est aussitôt envoyé  au responsable des stages, pour qu’il 

valide, ou non, votre demande. 

Une fois votre demande faite, l’état de la 
demande est modifié et s’inscrit en orange.  
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Validation pédagogique 

11 

AreXis – Convention de stage 

Dés que votre responsable des stages aura validé votre stage, l’état de votre demande se modifiera à 
nouveau. Il s’affiche en vert si elle est acceptée, en rouge si elle est refusée. De plus vous serez averti 
par mail. 

Vous serez averti par mail dés que votre convention de stage sera disponible dans votre composante 
ou dès que vous pourrez l’éditer. 
 

Dans ce cas, en cliquant sur l’état de la demande vous 
verrez les causes du refus, puis, après modification de 
votre dossier, vous pourrez  de nouveau demander la 
validation de votre stage.  
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Besoin d’aide ? 
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Un problème ? Une question sur la réglementation ?  

Contacter le service stage de votre composante 

 

Un problème technique ? 

arexis@univ-poitiers.fr 
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