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GUIDE À DESTINATION DES ÉTABLISSEMENTS 

VOULANT INSCRIRE DES STAGIAIRES 

 

Cas numéro 1 : Vous ne vous êtes jamais inscrits à une de nos 

plateformes www.mini-stage.fr 

Pour vous inscrire sur la plateforme, allez sur la page de connexion donnée par le lycée. 

 

1. Cliquez sur le bouton « Inscrivez votre établissement scolaire » 

 

 

 

 



 

 

2. Indiquez votre RNE et cliquez sur « Continuer » 

 

 
 

 

3. La plateforme trouve automatiquement votre établissement et ses informations. Veuillez 

ensuite remplir le formulaire avec vos informations personnelles.   

Lors de l'inscription de votre établissement, l'adresse email académique du secrétariat de 

votre établissement sera obligatoirement utilisée en tant qu'identifiant. Elle sera définie 

automatiquement en fonction de votre RNE, en cas problème, contactez-nous à 

contact@mini-stage.fr 

 

 



 

 

 
 

4. Cliquez ensuite sur « recevoir l’email de confirmation à l’adresse x »  

Un email de confirmation est alors envoyé sur l’adresse mail, vous devez cliquer sur le lien 

d’activation dans l’email afin de pouvoir activer votre compte. Le lien dans le mail est obsolète 

après environ cinq minutes. Vous pouvez re cliquer sur « recevoir l’email de confirmation à 



 

 

l’adresse x » si besoin.

 

 

 



 

 

 

Cas numéro 2 : Vous avez déjà un compte sur une plateforme mini-

stage.fr 

Les comptes des établissements sont communs à toutes les plateformes, si vous êtes déjà 

inscrit via la plateforme du Lycée X, votre compte est valable aussi sur la plateforme du 

Lycée Y. 

Vous pouvez donc rentrer votre identifiant et votre mot de passe et vous connecter. 

 

1) Vous avez oublié votre mot de passe 

 

Cliquez sur le bouton « mot de passe oublié » 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ensuite indiquez l’adresse email associé au compte 

 

 
 

 

Et cliquer sur « Recevoir l’email de réinitialisation du mot de passe », un mail sera envoyé à 

l’adresse mail avec un lien de réinitialisation de mot de passe. 

 

2)  Vous ne connaissez pas votre identifiant  

 

Vous savez que votre établissement est déjà inscrit mais ne vous souvenez plus de votre 

identifiant.   

1. Cliquez sur « inscrivez votre établissement scolaire » 



 

 

 
 

2. Tapez votre RNE 

 



 

 

3. Le formulaire va vous donner les deux premières lettres de l’adresse email utilisée 

 
 



 

 

Si vous ne reconnaissez pas l’adresse email utilisée ou que vous n’avez plus accès à cette 

adresse email, remplissez le formulaire de « demande de création d’un compte ». Si besoin vous 

pouvez nous envoyer un mail en plus pour nous expliquer la situation à contact@mini-stage.fr 

 

 

En validant ce formulaire, les gestionnaires actuels du compte de l’établissement seront 

notifiés par email de votre besoin d’accès, et le cas échant vous partagerons leur compte ou 

vous contacterons directement. 

 

Si après un délai de 24h vous n’avez pas de nouvelles des gestionnaires, vous pouvez nous 

contacter afin que l’on vous aide. Toute fois attention, si votre adresse email n’est pas une 

adresse ce.RNE@votre-academie.fr nous ne donnerons pas suite à la procédure. 

mailto:contact@mini-stage.fr
mailto:ce.RNE@votre-academie.fr


 

 

Si vous rencontrez des difficultés techniques qui ne sont pas mentionnées dans ce document, 

vous pouvez contacter le support technique de la plateforme à l’adresse : contact@mini-stage.fr 

mailto:contact@mini-stage.fr


GUIDE À DESTINATION DES ÉTABLISSEMENTS 

VOULANT INSCRIRE DES STAGIAIRES 

 

 

Inscrire un stagiaire 

 

1. Veuillez vous rendre sur le lien de la plateforme que le lycée vous a envoyé par mail 

 

2. Connectez-vous avec votre identifiant et mot de passe (voir document 1) 

 

 

3. Cliquez sur l’onglet Calendrier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Dans le calendrier, vous pouvez filtrer les stages grâce à la colonne de gauche. Une 

fois que vous avez trouvé le stage où vous désirez inscrire votre élève cliquez sur le 

stage 

 

6. Une fois que vous avez cliqué sur le stage, une fenêtre s’ouvre avec les informations 

du stage. Cliquez sur « inscrire un stagiaire » en haut à gauche. 

 

 



 

7. Remplissez le formulaire et validez. La fenêtre s’actualise et le nom de votre stagiaire 

apparaît. La convocation vous est automatiquement envoyée par mail À CONDITION 

QUE VOUS AYEZ VALIDÉ VOTRE ADRESSE MAIL. Vous pouvez aussi récupérer la 

convention en appuyant sur le bouton bleu « Conv » 

 

 

8. Veuillez ensuite renvoyer la convention selon les modalités définies par le lycée 

d’accueil des stagiaires. 

 

IMPORTANT 

Si sur la convention certaines de vos informations ne sont pas correctes, il faut mettre à jour 

vos informations en allant dans l’onglet « Options » 

 



Puis dans “Options Générales » cliquez sur « Calendrier, Information ». Vous arrivez sur une 

page « Informations de l’Établissement » et vous pourrez corriger les informations erronées. 

 

L’Équipe mini-stage.fr 

https://www.mini-stage.fr/

