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Ce guide s’adresse aux élèves et tuteurs de stage de l’IFAS CH LAVAL.

Il contient les points suivants : 

• Réception du lien et codes d’accès

• Se connecter au portfolio sur MyKomunoté

• Accès portfolio électronique

• Enregistrement

• Comment bien saisir et enregistrer les informations sur le portfolio 
électronique MyKomunoté

• Saisi des objectifs par l’étudiant

• Bilan mi-période

• Bilan fin de période

• Situations rencontrée

• Auto-évaluation

• Appréciation de l’apprenant par le tuteur

• Critères d’évaluation par le tuteur

• Contact
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Réception du lien et codes d’accès

• Suite à l’affectation des stages,
l’institut de formation d’aide-
soignant du CH Laval envoie un 
courrier électronique aux 
responsables de stage.

• Le tuteur recevra dans sa boite mail 
un message qui contient le lien pour 
se diriger vers le site MyKomunoté.

Si vous n’avez pas reçu ce courrier, 
envoyez une demande à  Monsieur 
Matthias VOILQUE, secrétaire chargé 
des stages : Instituts@chlaval.fr @
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Se connecter

• Si le lien ne fonctionne 
pas ou s’il n’y a pas de 
lien dans votre e E-mail, 
connectez-vous sur
le site « MyKomunoté », 
cliquez sur connexion puis 
entrez les codes de 
connexion.

• Dans les deux cas vous 
devez ensuite arriver sur 
la fiche de l’élève. 
Contrôlez le nom par 
sécurité.
Puis vous pouvez 
commencer à saisir. 

https://laval.epsilon-informatique.net/MyKomunote/
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Accès portfolio

1. Contrôler le nom de 
l’élève par sécurité

2. Cliquez sur « Menu »

3. Cliquez sur « Stage »

4. Faites un double-clic sur 
l’intitulé du stage

5. Une fenêtre s’affiche 
« Où souhaitez-vous 
aller ? »

6. Cliquez sur « accès 
portfolio »
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Enregistrement 

Important

• Lorsque vous avez fini votre saisi il faut l’enregistrer en cliquant sur 
le bouton « valider »        en haut à gauche de la fenêtre.

• La validation enregistre tous les onglets en même temps.

• Si vous cliquez sur le bouton « fermer »       votre saisi du moment 
sera oublié.
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Etape 1 connexion 
apprenant

L’apprenant a le 
droit de saisi

Il enregistre

Etape 2 mi-période

connexion tuteur

L’apprenant a le 
droit le lecture 

uniquement

Le tuteur a le droit 
de saisi, il complète 

la grille 
d’évaluation

Il enregistre

Etape 3 connexion 
apprenant

L’apprenant a le 
droit de saisi, il 

complète le 
portfolio

Il enregistre

Etape 4 

fin de période 

connexion tuteur

L’apprenant a le 
droit le lecture 

uniquement

Le tuteur a le droit 
de saisi, il complète 

la grille 
d’évaluation

Il enregistre 
définitivement et 

valide

Etape 5 fin de saisi

Le tuteur et 
l’apprenant ont le 

droit de lecture 
uniquement

Comment bien 
saisir et 
enregistrer les 
informations 
sur le portfolio 
électronique
MyKomunoté
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élève

Saisi des objectifs par l’étudiant

1. Ce champs est à remplir avant le stage 
par l’élève, il sélectionne les objectifs 
qu’il souhaite atteindre.

2. Ce champs est à remplir après
l’échange avec le tuteur au début du 
stage : l’élève et le tuteur de stage 
négocient les objectifs en fonction du 
niveau de formation de l’étudiant et 
des situations liées au contexte de 
stage.
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élève

Bilan mi-période

1. Ces champs sont à 
renseigner par l’élève

a) Activités réalisées
b) Points forts
c) Axes d’améliorations
d) Questions et 

étonnements
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Bilan fin de période

1. Ces champs sont à 
renseigner par l’élève

a) Activités réalisées
b) Points forts
c) Axes d’améliorations
d) Questions et 

étonnements
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Situation rencontrée

1. Ces champs sont à 
renseigner par l’élève tout 

au long de la période

a) Décrire des situations 
rencontrées au cours 
de la période en milieu 
professionnel

b) Choisissez une situation 
et décrivez-la
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élève

Auto-évaluation

1. Ces champs sont à renseigner 
par l’élève pour s’autoévaluer, 
par bloc de compétence

2. « Avis tuteur » Des champs sont 
à renseigner par le tuteur de 
stage
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Appréciation de l’apprenant par le tuteur

1. Ces champs sont 
à renseigner par 
le tuteur

a) Date
b) Nom
c) Motivation, 

intérêt, 
esprit de 
l’observation 
de 
l’apprenant

d) …
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élève

Critères d’évaluation par le tuteur

1. Ces champs sont à 
renseigner par le tuteur

a) NA : non acquis
b) ECA : en cours 

d’acquisition
c) A : acquis
d) M : maitrisé

2. Pour chaque 
compétence, après 
évaluation de celle-ci, 
un commentaire 
succinct peut être noté 
dans l’espace 
«Commentaire». 
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Besoin d’aide ?

L’équipe de l’IFAS CH LAVAL reste à votre 
écoute pour vous accompagner.

• Secrétaire responsable de stage :

M. Mattias VOILQUE

Instituts@chlaval.fr

02.43.91.65.10

• Formateur responsable de stage :

Mme. Mélanie CHARON

stages@chlaval.fr

02 43 91 65 01
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