Graf : assocler un-e
tuteur-rice

Pour associer un-e tuteur-rice a un-e stagiaire, il faut au préalable :

e Créer la fiche Tiers de ce-tte tuteur-rice (Voir Documentation Graf - Créer un Tiers

individus) sans oublier de lui affecter une ou des adresses e-mail (Voir ajouter une adresse

e-mail)

e Avoir créé I'organisme, la structure d'accueil du stagiaire (Voir Créer un Tiers organisme)

Modifier I'inscription du-de la stagiaire

Depuis sa fiche promo, se rendre dans la liste des stagiaires et éditer I'inscription d'un-e stagiaire.

Sur la fiche "Inscription”, dérouler les autres ongles pour choisir "Structures".

Etat

Pré-Inscrit Confirmée Compléte Annulée Abandon
N° d'inscription individuelle AT receptrice Individu inscrit
AN-2024-01-1871 CEMEA Association Nationale POTTER Harry
Promo Session Date de naissance
BPJEPS AS - Animateur - Animation Sociale BPJEPS AS - 24 31/07/1980
Code analytique Action Lieu
B4E241234 BPJEPS AS CEMEA - Association Nationale
Date et heure de début Date et heure de fin
01/01/2024 09:00 03/07/2025 17:00
Au moins une piece a fournir n'est pas encore validée pour cette inscription
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Modalité d'organisation

Commentaire

Externat
Revues

Date de l'inscription

02/09/2024

Convocation envoyée Date d'envoi de la convocation
Puis "Ajouter une structure d'accueil de stage pratique"

e Indiquer les dates de début et de fin de stage.
e Indiquer la structure d'accueil (en allant la chercher avec la "loupe" parmi les
organismes)
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Sur la ligne Tuteur, aller chercher un Tiers existant avec la "loupe"

Si son adresse e-mail principale a bien été renseignée dans sa fiche Tiers individu, elle
sera aussitot ajoutée a cette fiche. Ceci est indispensable pour donner I'acces a I'ENF a
vos tuteurs-rices.

Compléter la fiche avec d'autres informations utiles.

Sauvegarder avec la "disquette"

Individus Promo Promos * Inscription Organismes Inscription * Structure ¥ Lieu
+ B £ @ ~ xCloturerlestage «4 E-mail~ 1sur1 € > = @ F
Statut
En cours Cloturé
Inscription
POTTER Harry - BPJEPS AS - Animateur - Animation Sociale
< Envoyer fiche identification structure incompléte
Date de debut Date de fin
01/09/2024 24/12/2025
Structure d'accueil Lieu
POUDLARD Choisir un "Tiers organisme" existant D chateau de Poudlard
T Choisir un "Tiers individu" existant Dirigeant
VOLDEMORT Lord méme si non rattaché a l'organisme D
Tél n®1 Tuteur j Tél n°2 Tuteur Tél n°1 Dirigeant Tél n°2 Dirigeant
Adresse Adresse dirigeant
volde@mort.org information tirée de I'adresse e-mail
principale du "Tiers individu" non modifiable ici
Fonction du-de la tuteur-rice Fonction dirigeant
Tuteur-rice issu-e de la structure d'accueil ?
Non
Dipléme(s) du-de la tuteur-rice Q, Sélectionner
Tiers AT d'origine Type En lien avec Scan du documen...  Date d'obtention Date de fin dg i Beseripti
Cliguez pour afficher le calendrier mensuel

Et c'est terminé.

Attention, pour gque le systeme fonctionne, il est indispensable que chaque personne dispose
d'une adresse e-mail individuelle. Par exemple, il faut éviter d'utiliser des adresses e-mails

génériques qui seraient utilisées par plusieurs personnes comme direction@monacm.fr .

Dans ce cas I'ENF ne pourrait pas distinguer qui est qui au moment de la connexion.
Il est cependant possible d'utiliser une méme adresse e-mail, méme si un-e tuteur-rice suit
plusieurs stagiaires.

Cas des "Contact Pro"' d'une structure

Attention dans certains cas, il est possible qu'une personne ait été déclarée comme "Contact pro"
d'une structure avec une adresse e-mail particuliere (non présente dans la fiche Tiers). Donc méme
si vous modifiez la fiche Tiers du tuteur ou de la tutrice c'est I'adresse e-mail du contact pro qui est
prise en compte.

Dans ce cas, il faut :
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mailto:direction@monacm.fr

1. Se rendre dans "Référentiel" / "Tiers" / "Organisme" et rechercher I'organisme rattaché au

ou a la stagiaire concerné-e.

2. Puis modifier la fiche "Organisme" (crayon) pour pouvoir modifier la ligne du contact pro

concerné.

3. Puis dans la partie contact pro, vous pouvez indiquer la bonne adresse e-mail qui sera

prise en compte dans I'ENF en tant que tuteur-rice.
Mais ce n'est pas fini (voir plus bas) !

Modifier un organisme
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Pour que cette modification soit prise en compte, ce n'est pas immédiat. Car Graf ne répercute pas
aussitot cette modification.

Il faut encore :

Se rendre sur la fiche d'inscription du stagiaire

Se rendre sur I'onglet "Structure" et modifier la fiche structure

A la place du tuteur-rice, il y a toujours I'ancienne adresse e-mail. Il faut donc modifier
le-la tuteur-rice et choisir n'importe quel-le autre tuteur-trice et attendre que son
adresse e-mail apparaisse, puis a nouveau rechercher la bonne fiche du tuteur-rice
pour gu'il aille chercher I'adresse que vous avez modifier précédemment.

Et enregistrer les changements qui seront pris en compte le lendemain dans I'ENF.

Ajout un-e second-e tuteur-rice

Il est possible d'avoir plusieurs tuteurs-rices pour le méme stagiaire en méme temps. Ces
personnes auront acces aux méme documents et pourront compléter la fiche navette. Par contre
des qu'une d'entre elles aura "signé" la fiche navette, elle sera cloturée.

Pour cela, il faut ajouter une nouvelle structure, (cela peut étre la méme que la structure actuelle)
et rajouter ensuite une- tuteur-rice associée.

Un bouton "Ajouter une structure de stage pratique" est visible sur la page de l'inscription du
stagiaire, dans I'onglet "Structures".

Vous pouvez aussi ajouter des dates de début et de fin de tutorat. Ces dates ne sont actuellement
pas prises en compte (janvier 2026), mais des évolutions courant 2026 permettront a I'ENF de
respecter strictement les dates de stage présentes dans I'ENF.

< turation Allégements et dispenses Calendrier & présences Hébergement et restauration  Piéces a fournir  Certifications] Structures [ourriels Commentaire Revues

Nombre d'heures prévues en structure : 0.00 heures
Nombre d'heures réalisées eq structure; 0.00 heures

+ Ajouter une structure de stage pratique

Tableau des structures
Individu i... Date de d... Date de fin Structure... Directeur Tuteur Lieu Statut Nombred... Nombred...

Vi 07/10/2024  07/02/2025  COMMUNA... . En cours 0,00 0,00 B B D
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