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Plateforme d’offres du Service Sanitaire 
P r é s e n t a t i o n  

07/10/2020 

Cette plateforme vise à recenser les offres d’accueil des étudiants en service sanitaire et partager le 
calendrier de disponibilité des étudiants. 
  
Les offres publiées sont accessibles en ligne sans identification. 
  
Les accès sécurisés permettent : 
 pour les structures souhaitant accueillir des étudiants  ou "offreurs" : de créer et publier une offre 
 pour les universités/instituts : de partager l’espace privé du site le calendrier de disponibilité de 

leurs élèves pour les porter à la connaissance des  offreurs 
  
La création d’un compte offreur nécessite la validation d’un administrateur de la plateforme 
 
Le présent guide concerne la gestion du compte offreur. 
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#1 Créer un compte offreur (1/2) 

• Depuis la page d’accueil, cliquer sur Connexion espace offreur ou 
université/institut 

 
• Cliquer ensuite sur Créer un compte offreur 

 
 
 

1 

#1 : Accéder à la page de création de compte 

1 

Créer son compte 

1 

2 

2 

Renseigner les informations suivantes :  
• Type d’offreur*, raison sociale*, champs relatifs à l’adresse* 
• Les nom, prénom et fonction du représentant légal de votre structure 
• Une description de la structure*. 
• Le logo* (optionnel) 
 
* : informations destinées à être diffusées sur le portail, en lien avec les 
offres d’actions proposées 
 
Valider pour passer à l’étape suivante 

2 

#2 : Compléter la 1ère étape du formulaire (structure) 

3 

3 



#1 Créer un compte offreur (2/2) 

Renseigner les informations qui vous concernent en tant 
qu’administrateur du compte de votre structure : 
• Prénom, nom, fonction, email et numéro de téléphone.  
 
Enregistrer 
 
Une fois votre compte validé, vous recevrez vos identifiants de connexion 
au site à l’adresse email renseignée. 
 
A noter : on ne peut créer qu’un seul compte avec une adresse e-mail 
donnée 
 
 

3 

#3 : Complétez la seconde étape du formulaire 

Créer son compte 

2 

5 

Une structure peut disposer de plusieurs comptes utilisateurs pour pouvoir répartir la création des fiches entre plusieurs personnes, d’une même 
structure ou rattachées à des structures « filiales » :  
une fois le compte offreur validé, l’utilisateur principal peut créer d’autres utilisateurs auxquels il pourra déléguer la création d’offres, en donnant 
les droits de publication directe ou en obligeant à une validation préalable . 
 
En savoir plus : voir le chapitre Gérer les utilisateurs. 

Une même structure avec plusieurs utilisateurs 
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#2 L’interface principale  
P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r ,  g e s t i o n n a i r e  o f f r e u r   

Activité : 
Retour à la page d’accueil 
connectée 
 
Offres : 
 accès aux offres enregistrées 
sur le portail (brouillon, 
publiées ou caduques) 
 
Calendrier :  
accès au calendrier de 
disponibilités des étudiants, 
déclarés par les 
instituts/universités 
 
 

Mon compte : 
 consultation et modification 
des informations relatives à 
votre établissement 
 
Utilisateurs :  
accès aux comptes utilisateurs 
de la structure  
 
 
 

Tableau de bord avec le 
nombre d’offres en fonction 
de leur état (brouillon, à 
valider, validé, publié) et le 
nombre d’utilisateur(s) 
rattaché(s) à la structure 
 

Accès à la documentation 
utilisateur 

Accès à son compte pour 
modification (mot de passe, 
coordonnées) 
 

Offres : 
 accès aux offres enregistrées 
sur le portail (brouillon, 
publiées ou caduques) 
 
Activité : 
Retour à la page d’accueil 
connectée 
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#3 Créer une offre (1/5)  

Se connecter à l’espace offreur  
Saisir son adresse mail et le mot de passe de son compte 
 
 N.B. : Lors d’une première connexion l’enregistrement d’un nouveau mot 
de passe sera demandé. Composé de 8 à 30 caractères, il doit contenir une 
minuscule, une majuscule et un chiffre. 
 

P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

2 

1 

Cliquer sur l’onglet Offre     - Affichage du tableau récapitulatif des 
offres en cours 
Cliquer sur le bouton                   - Accès au formulaire de création 
d’offres 
 
N.B. : Ce bouton n’est visible que par les profils Gestionnaire Offreur. 

#1 : Connexion 

#2 : Action « Création » 

1 

1 

2 

2 

1 

1 

2 2 

Accéder à son compte utilisateur 
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#3 Créer une offre (2/5)  
P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

3 

Compléter les informations obligatoires du processus de création d’une offre 

#3 : Description de l’offre 

Décrire l’offre de terrain proposée : Compléter les éléments obligatoires (*) 
- Nom de l’offre, description, Thématique, Structure d’accueil, Adresse de 
l’offre, Type de terrain d’exercice, Référent de l’offre, email pour candidater 
… 
 
Passer à l’étape suivante 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 

NB : veillez à ne pas diffuser de données à caractère personnel dans les zones de 
saisie libre.  
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#3 Créer une offre (3/5)  
P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

4 

Compléter les informations obligatoires du processus de création d’une offre 

#4 : Modalités de l’offre 

Décrire les modalités d’accueil de l’offre de terrain proposée : Compléter 
les éléments : 
• Modalités de prise en charge : ex – tous les lundis entre mai et juin 
• Période de prise en charge : fractionnée – Continue – Fractionnée ou 

continue 
• Plage d’accueil 
• Début et fin de période  
 
Passer à l’étape suivante 
 
N.B.:  À chaque étape, possibilité de:  
• Enregistrer en brouillon et revenir le modifier ultérieurement 
• Supprimer l’offre en cours de création 
• Possibilité de revenir à l’étape précédente (les informations saisies dans la 

fenêtre courante sont enregistrées) 

1 

2 

2 

1 
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#3 Créer une offre (4/5) 
P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

5 

Fournir des informations complémentaires favorisant les candidatures : 
• Liste des documents nécessaires à la candidature (un document par ligne) 
• Options de prise en charge 
• Téléchargement des documents utiles (tous les formats sont acceptés) 

#5 : Eléments complémentaires de l’offre 

1 

1 

2 

2 

Compléter les informations obligatoires du processus de création d’une offre 

NB : veillez à ne pas diffuser de données à caractère personnel dans les zones de 
saisie libre.  
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#3 Créer une offre (5/5)  

6 

Renseigner la période de publication 
N.B.: règles de gestion des dates 
• La date de début ne peut-être antérieure à la date du jour 
• Les dates sont modifiables même pendant la publication 
• Les offres sont classées par date de début de publication sur l’espace public  : les 

dernières publications sont affichées en début de liste 
 

Demander la validation de l’offre : L’offre passe « en attente de validation », les 
utilisateurs ayant la permission « Valideurs » peuvent : 
• Valider la publication de l’offre directement à la fin du formulaire 
• Ou après réception d’un mail de demande de validation 
 
N.B.: Gestion des dates et des statuts 
• Si la date de début de publication est à venir > l’offre est en état « Validée » 
• Si la date de début de publication est dépassée > l’offre est en état « Publiée » 
• Si la date de fin de publication est dépassée > l’offre est en état « Caduque » 

P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

#6 : Dates de publication de l’offre 

1 

2 

1 

2 

Compléter les informations obligatoires du processus de création d’une offre 
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#3 Modifier une offre  
P e r m i s s i o n  :  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

1
  

• Se positionner dans l’onglet « Offre » 
• Rechercher par le moteur de filtre l’offre à modifier 
• Cliquer sur modifier 
N.B.: Possibilité de télécharger la fiche PDF de l’offre créée 

Modifier les éléments en navigant via le bouton « Etape suivante » ou le 
diagramme de progression 
Enregistrer les modifications 
Demander la validation afin de publier les modifications apportées (Module 
publication) 

#1 : Sélectionner l’offre à modifier 

#2 : Modifier l’offre 

1 

2 

1 

2 

2
  

1 

2 

1 

2 

Modifier une offre existante 
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#4 Publier une offre (1/7) 

Se connecter à l’espace offreur  
Saisir son adresse mail et le mot de passe de son compte 
 
 N.B. : Lors d’une première connexion l’enregistrement d’un nouveau mot 
de passe sera demandé 

P e r m i s s i o n  :  v a l i d e u r  O f f r e u r  

2 

1 

#1 : Connexion 

#2 : Accéder aux offres en attente de validation  

1 

1 

2 

2 

2 

Accéder à son compte utilisateur 

1 

Cliquer sur l’item offre(s) en attente de l’écran d’accueil       - Affichage 
du tableau récapitulatif des offres en cours. Le nombre affiché 
correspond au nombre d’offres en attente de validation  

 ou  
Cliquer sur l’onglet Offres      – Affichage du tableau récapitulatif des 
offres en cours 

1 

2 



Cliquer sur le bouton   associé à la fiche à 
valider  

14 

#4 Publier une offre (2/7)  

 
 N.B. : Pour une profil « Valideur Offreur » le tableau 
récapitulatif des offres est automatiquement filtré pour faire 
apparaître les offres « en attente de validation » en haut du 
tableau.  

P e r m i s s i o n  :  v a l i d e u r  O f f r e u r  

3 

#3 : Accéder à une offre à valider  

1 

Accéder à la fiche d’une offre à valider  

1 
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#4 Publier une offre (3/7)  
P e r m i s s i o n  :  V a l i d e u r  O f f r e u r  

4 

#4 : Consulter/modifier la Description de l’offre  

Valider une offre – Description de l’offre  

1 

Cliquer sur le bouton   pour modifier des 
éléments de la fiche « Description » si nécessaire 

1 

 
 N.B. : Une fois l’offre en cours de modification tous les 
champs de l’ensemble des blocs (description, modalités, 
compléments et publication) sont ouverts à la modification 

Cliquer sur le bouton   pour enregistrer les 
modification apportées dans le bloc « Description ».  

2 

Passer à l’étape suivante      ou Naviguer entre les blocs à 
partir du logigramme 

3 

2 3 



#4 Publier une offre (4/7) 
P e r m i s s i o n  :  V a l i d e u r  O f f r e u r  

5 

#5 : Consulter/modifier les Modalités de l’offre  

Valider une offre – Modalités de prise en charge  

Cliquer sur        pour conserver les éléments 
modifiés 

1 

Passer à l’étape suivante      ou Naviguer entre les blocs à 
partir du logigramme 

2 

1 2 



#4 Publier une offre (5/7)  
P e r m i s s i o n  :  V a l i d e u r  O f f r e u r  

6 

#6 : Consulter/modifier les compléments de l’offre 

Valider une offre – Eléments descriptifs complémentaires  

Cliquer sur   pour conserver les éléments 
modifiés 

1 

Passer à l’étape suivante      ou Naviguer entre les blocs à 
partir du logigramme 

2 

2 1 



#4 Publier une offre (6/7)  
P e r m i s s i o n  :  V a l i d e u r  O f f r e u r  

7 

#7 : Consulter/modifier les dates de publication  

Valider une offre – Publication 

8 

#8 : Valider l’offre 

Cliquer sur   pour conserver les éléments 
modifiés 

1 

1 

Cliquer sur   L’offre sera publiée à la date de 
début de publication enregistrée ou immédiatement si la 
date de début est dépassée  1 

1 

 
 N.B. : l’action de validation permettant la publication sur 
l’espace public de l’offre n’est accessible que pour les 
utilisateurs ayant la permission « Valideurs Offreurs » 



#4 Publier une offre (7/7) 
P e r m i s s i o n  :  V a l i d e u r  e t  G e s t i o n n a i r e  O f f r e u r  

Interrompre/prolonger ou renouveler la publication d’une offre  

La publication d’une offre s’interrompt automatiquement une fois la date de fin de publication atteinte. Avant cette date le Valideur et le Gestionnaire 
Offreur peuvent manuellement arrêter la publication d’une Offre publiée ou prolonger le délai de publication. Une fois l’offre « Caduque » l’utilisateur 
peut également renouveler la période de publication d’une offre 

1 

• Se positionner dans l’onglet « Offre » 
• Rechercher par le moteur de filtres l’offre à dé-publier ou à 

republier 
• Cliquer sur  2 

1 

2 

1 

2 

#2 : Modifier les dates de publication  

• Se positionner dans l’onglet « Publication » de la fiche de l’offre 
  
• Modifier les dates de publication afin d’arrêter la publication, de 

la prolonger ou de la renouveler 
 
• Enregistrer la modification  
 
En cas d’arrêt de publication de l’offre, elle devient « caduque » mais n’est 
pas supprimée. La publication est interrompue et peut-être réactualisée si 
nécessaire. 

2 

1 

#1 : Sélectionner l’offre à modifier 

2 

3 

1 

3 
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#5 Consulter les offres  
P e r m i s s i o n  :  c o n s u l t a t i o n  d ’ o f f r e s  

 Accéder aux offres 

1 

Accéder aux offres du portail  

1 

Cliquer sur l’onglet Offres         
 
La page présente 2 volets : 
• En haut de page        un ensemble de filtres qui permet 

d’afficher et d’exporter les offres correspondant à une 
structure donnée, un type de terrain d’action, un 
département donné, une thématique donnée etc… 
 
 
 

• Les offres correspondant à la recherche        avec possibilité 
de modifier, supprimer ou télécharger en pdf chacune des 
offres 

 

1 

2 

2 
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#6 Consulter les calendriers des universités / instituts   
P e r m i s s i o n  :  a d m i n i s t r a t e u r  r é g i o n a l  

Accéder aux calendriers 

Consulter les disponibilités des universités / instituts 

1 Cliquer sur l’onglet Calendrier       de l’écran d’accueil. Le 
calendrier fait apparaitre les périodes de disponibilité des 
étudiants déjà déclarés sur  le mois courant. 
 
Des filtres sont proposés en haut de page pour afficher les 
disponibilités des étudiants par discipline, université/institut et 
département 
 
Les boutons                       permettent de sélectionner le mois 
suivant ou précédent  

Le calendrier fait apparaitre pour une ligne donnée et sur la 
période indiquée la disponibilité et le nombre d’étudiant des 
universités/instituts, ainsi que la discipline. 
 
En survolant la ligne, des informations complémentaires sur les 
modalités (en continu, en fractionné, les matins/après-midi, ...) 
sont indiquées. 
 
  

1 
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#7 Créer un utilisateur (1/3) 

Se connecter à l’espace offreur  
Saisir son adresse mail et le mot de passe de son compte.  
 
 N.B. : Lors d’une première connexion l’enregistrement d’un nouveau mot de 
passe sera demandé 

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r   

2 

1 

#1 : Connexion 

#2 : Accéder à la gestion des utilisateurs 

1 

1 

2 

2 

Accéder à son compte Administrateur Offreur 

Cliquer sur l’onglet Utilisateurs        de l’écran d’accueil.  S’affiche alors 
le tableau de gestion des utilisateurs associés à la structure.  

1 

1 

 N.B. : Cet onglet n’est disponible que pour les profils « Administrateurs 
offreurs » 
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#7 Créer un utilisateur (2/3) 

Cliquer sur le bouton                       pour accéder à la fiche de création  d’un 
nouvel utilisateur  

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r   

3 

#3 : Accéder à la fiche de création d’utilisateur  

Créer un compte utilisateur  

 N.B. : le tableau Utilisateurs présente l’ensemble des utilisateurs associés au 
compte offreur, leurs permissions et l’état du compte utilisateur (Actif, Inactif 
(pas de connexion depuis plus de 15 mois), gelé).   

1 

1 
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#7 Créer un utilisateur (3/3) 

Renseigner les informations obligatoires concernant le futur utilisateur :  
•  Prénom, Nom, Fonction et N° de téléphone du futur utilisateur  
• L’ adresse mail associée au compte  
• Un mot de passe provisoire que l’utilisateur devra modifier dès sa première 

connexion  
• Une ou plusieurs permissions (les permissions sont toutes cumulatives) 

permettant de gérer les droits de l’utilisateur sur la plateforme  
• L’ état, activé ou non du compte  

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r   

4 

#4 : Renseigner les informations utilisateur  

Créer un compte utilisateur  

 N.B. : le tableau Utilisateur présente 
l’ensemble des utilisateurs associés à 
la structure, leurs permissions et l’état 
du compte utilisateur.   

1 

Administrateur Offreur : Peut modifier les informations du compte offreur et  administrer les comptes utilisateurs reliés à ce compte (création/ modification/ 

suppression).  

Gestionnaire d’offres : peut consulter/créer/modifier toutes offres de son compte offreur. Il peut également supprimer des offres en état de brouillon uniquement.  

Valideur d’offres : Peut consulter/modifier/supprimer et publier toutes offres de son compte offreur 

Consultation d’Offres : Peut simplement consulter les offres de son compte offreur. 

1 

2 

3 

Description des permissions  

1 

2 

2 

3 

Cliquer sur le bouton                                  pour créer le compte. 
L’utilisateur reçoit alors par email ses identifiants et mots de passe. 
 

4 
4 



#7 Les permissions : pour quoi faire ?  

Les différentes permissions permettent de répondre à différents mode de collaboration au sein d’une structure.  
 

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r   

1 

Un exemple d’organisation 

Cas 1 : je suis à la tête de plusieurs structures et je souhaite 
valider les offres de ces structures avant publication. 
 
Comment procéder ?  
1. La structure « mère/tête de réseau » crée un compte offreur 

à son nom 
2. Elle crée des comptes utilisateurs pour les établissements 

qui souhaitent accueillir un stage de service sanitaire en 
attribuant le rôle « Gestionnaire d’offres » 

3. Toute création d’offre doit passer par la validation de la 
structure  « mère » pour être publiée 

2 

Cas 2 : je suis à la tête de plusieurs structures et je souhaite que 
ces structures puissent publier les offres en leur nom et en toute 
autonomie . 
 
Comment procéder ?  
1. La structure « mère/tête de réseau » invite les 

établissements qui souhaitent accueillir un stage à créer un 
compte au nom de son établissement 

2. Une fois le compte actif, chaque établissement publie ses 
offres en toute autonomie 

3 

Cas 3 : Il existe une solution intermédiaire où la structure « tête de réseau » peut créer des 
comptes pour ses établissements en leur octroyant la possibilité de publier sans validation 
préalable.  
Comment procéder ?  
1. La tête de tête de réseau crée un compte offreur à son nom 
2. Elle crée des comptes utilisateurs pour les établissements qui souhaitent accueillir un 

stage de service sanitaire en leur attribuant les rôles « Gestionnaire d’offres » et 
« valideur d’offres » 

3. Chaque établissement peut alors publier ses offres sans validation 
 

A noter :  

La structure à l’origine de la création d’un 
compte offreur doit être habilitée à signer la 
convention avec l’université / l’institut. 
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#7 Modifier un utilisateur  

Se positionner sur l’onglet Utilisateurs 
Rechercher le compte à modifier 
Cliquer sur le bouton modifier pour accéder à la fiche de 
l’utilisateur  
 

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r   

1
  

#1 : Sélectionner le compte à modifier  

Modifier les informations d’un compte utilisateur  

1 

3 

1 

2 

2 

3 

2
  

#2 : Modifier et enregistrer les modifications  

Modifier les champs modifiables :  
• Email associé au compte 
• Mot de passe  
• Permissions  
• Fonction et n° de Téléphone  
• État d’activation  

 
 

1 

1 

2 

 N.B. : Le nom et le prénom associés au compte ne peuvent pas être modifiés  

2 Appuyer sur le bouton                                
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#8 Modifier son compte offreur et son profil utilisateur 

• Cliquer sur l’onglet Mon compte 
• Modifier les informations souhaitées sur la structure (Raison sociale, 

adresse, logo etc…) 
 
Enregistrer 

P e r m i s s i o n  :  A d m i n i s t r a t e u r  o f f r e u r  

2 

1 

#1 : Modifier les informations de son établissement 

#2 : Modifier son compte utilisateur 

1 

Modifier son compte 

• Cliquer sur nom d’utilisateur         en haut à droite de l’écran 
d’accueil.  

• Modifier les informations souhaitées : mot de passe, fonction, 
téléphone.  

 
A noter : il n’est pas possible de modifier les champs nom, prénom, 
email 

 
Enregistrer 
 
 

1 

1 

  

1 


