
Réunion d’accueil des stagiaires en DOCUMENTATION 
Distanciel via la macl@ssevirtuelle – Mardi 19 Septembre 2017 
 
Prérequis techniques 
 
Vous devez utiliser le navigateur CHROME.  
 
Pour ce faire, vous devez vous connecter à la classe virtuelle par votre portail arena : 
https://extranet.ac-
guyane.fr/login/ct_logon_mixte.jsp?CT_ORIG_URL=%2Farena%2Fpages%2Faccueill.jsf&ct_orig_uri=
%2Farena%2Fpages%2Faccueill.jsf 

Aller à gauche dans formation et ressources 
Service de la FOAD 
Plateforme des classes virtuelles 

Pour votre première utilisation, vous devez vous assurer des configurations techniques, cliquez donc sur 
"compléter l'assistant de configuration". Il y a 4 étapes. 
Il est impératif de faire ces vérifications techniques AVANT la réunion de mardi. Vous pouvez le 
faire de la maison ou du CDI en fonction de votre EDT, mais je l'ai calé volontairement sur la pause 
méridienne. Si vous avez une réelle impossibilité merci de me le signifier rapidement. 

Vous avez aussi reçu ce soir un mail d'invitation dont l'expéditeur est via@phm.education.gouv.fr. 
(Regarder dans vos onglets promotions, réseaux sociaux ou spam). 
Tout vous est rappelé : la confirmation de votre participation, l'ajout au calendrier, l'assistant de 
configuration et un accès direct à l'activité. 

Pour vous familiariser avec l'interface, je vous demande de regarder minimum les pages 4 et 6 du 
guide en PJ. 

Ordre du jour  
 
-le découpage de l'année de formation 
-l'accompagnement par les tuteurs : détails de ses missions  
-la posture de stagiaire 
-Les documents liés au tutorat et balisages des dates 
-L’organisation de la relation tuteur/stagiaire 
-Outils de formation et d'information  
-Les incontournables du prof doc entrant dans le métier (circulaire de mission, référentiel de 
compétence, matrice EMI, compétences info documentaires). 
-Synthèse des positionnements et besoins de formation 
 
Calendrier 
 

- Réunion d’accueil 
- Formations disciplinaires (en cours d’organisation – minimum 4) 
- Formations transdisciplinaires (voir document en annexe – 5 journées) 
- Participation aux stages du PAF 
- Visites conseils tuteur 
- Visites conseils CMI (selon le besoin) 
- Production d’une séquence 
- Inspection de titularisation & modalités d’évaluation 
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