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" Public concerné

Vous pouvez effectuer un stage en milieu professionnel si vous
étes étudiant ou éleve d'un établissement pour lequel des stages
ou des périodes de formation en milieu professionnel sont
obligatoires. lls doivent faire partie d'un cursus de formation dont
le volume pédagogique d'enseignement est au minimum de 200
heures par année d'enseignement. Un minimum de 50 heures
doit se faire en présentiel.

Le stage peut se dérouler dans un organisme d'accueil du privé
(entreprise, association...) ou du secteur public.

Attention :
Ce dispositif ne s'applique pas aux mineurs de moins de 16 ans en
stage ou en séquences d'observation en entreprise.



W Durée du stage

La durée du ou des stages ou formation effectués en milieu
professionnel est de 6 mois maximum par organisme d'accueil et
par année d'enseignement.

Cette durée est déterminée en tenant compte de votre présence
effective dans I'organisme d'accueil de la facon suivante :

7 heures de présence, consécutives ou non, équivaut a une
journée de présence,

22 jours de présence équivaut a 1 mois.

Par conséquent, la durée de 6 mois de stage est atteinte des lors
gue vous avez accompli, durant I'année d'enseignement, 924
heures de présence effective dans I'organisme d'accueil.



W Gratification

Conditions

Versement d'une gratification dans les conditions suivantes :

Le stage dans le méme organisme est supérieur a 2 mois consécutifs,

Le stage dans le méme organisme est supérieur a 2 mois non consécutifs, au cours
d'une méme année scolaire ou universitaire.

Si le stage ne dépasse pas 2 mois, le versement d'une gratification est facultatif.

Montant

Le montant versé par |I'organisme d'accueil est fixé :

soit par convention de branche ou par accord professionnel étendu,

soit, a défaut, par des dispositions réglementaires. Dans ce cas, le montant minimum
varie en fonction de la date de signature de la convention de stage.

Le montant minimum versé au stagiaire pour chaque heure de présence effective
est de 3,90 € en 2020.

Ce montant minimum est versé en |'absence de convention de branche ou d'accord
professionnel étendu.

Versement
La gratification est versée mensuellement, dés le 1" mois de stage.



2 Interruption du stage

Si le stage est interrompu avant son terme, le stage est validé par

I'établissement d'enseignement, dans |I'un des cas suivants :

= soit en cas d'interruption pour cause de maladie, accident,
grossesse, paternité ou adoption,

= 5oit, et sous réserve de I'accord de I'établissement, en cas de
non-respect des stipulations pédagogiques de la convention ou
de rupture de la convention a l'initiative de |'organisme
d'accueil.

Si I'établissement d'enseignement ne valide pas le stage, il vous
propose une modalité alternative de validation de sa formation.
Un report de la fin du stage est également possible, en tout ou
partie, si tous les signataires de la convention sont d'accord.



I Période de stage

La période de stage s’étend du 1°" septembre au 31 ao(t de
I'année suivante

Le stage ne peut se terminer apres le jury d’examen
Exemples

Stage du 12 mai au 12 septembre @

Stage du 12 mai au 31 aodt, jury d’examen le 15 juillet @

Stage du 12 mai au 15 aodt, jury d’examen le 29 ao(t {



Creer une convention




W PStage: Créer une convention de stage

P = UNIVERSITE PStage . . .
ieaponner — |nformations pour établir

U "D ) sANTETIENNE F
U votre convention de stage

Champs obligatoires pour I'élaboration de votre convention de stage dans PStage

ClA

Informations étudiant

Numeéro étudiant (8 chiffres)
Nom Prénom

I I R R R R R T

Informations organisme d’accueil

Nom / Raison social

Numeéro SIRET (14 chiffres) Code NAF / APE (4 chiffres - 1 lettre)

Adresse
Code postal ville
Mail Téléphone

Statut juridique :
[ Administration
[ Association
[ Autres (ONG...)
[ entreprise d'insertion
[ entreprise privee (] Entreprise individuelle / (1 eurL /[ sa /[ sarL /[ sas /[ sney
O entreprise publique / SEM
[ Mutuelle / Coopérative
Entreprise étrangere
[ Non Connu

Service oir a lieu le stage
Nom du service
Adresse

Code Postal Ville

Tuteur Professionnel dans I'organisme d'accueil

Nom Prénom
Fonction
Téléphone Mail

Signataire dans I'organisme d'accueil

Nom Prénom
Fonction
Téléphone Mail

Contenu du stage

Type de stage (CJ Obligatoire / OJ Conseillé)
Thématique du stage

O Administration O Agro-alimentaire O Animation

O Art- Design - Culture - Patrimoine 00 Commerce - Marketing - Commerce international

O Communication - Documentation O Comptabilité O Economie - Cestion
O Electricité, Electronique O Enseignement-Formation-Education

O Environnement O Ergonomie O Finance

O Informatigue 0O Juridique O Logistique

O Maintenance O Matériaux O Mécanique

O Oprigue-Image-Vision O Qualité [J Recherche et développement
O Ressources humaines O Santé O Social

O Traduction O Urbanisme - Aménagement O Réseaux, Télécom
O Laser O Photonigue O Laboratoire

O Bureau d'étude O Artisan O Loisir-Tourisme

O Conseil O Production)

Sujet du stage (140 caractéres max) -

Fonctions et taches (140 caractéres max) -
Compétences (140 caracteres max) :

Date de début du stage (jj/mm/aaaa)

Date de fin du stage (jj/mm/aaaa)

Interruption au cours du stage (C] oui / OJ non)
Sioui

Date de début d'interruption du stage (jj/mm/aaaa)
Date de fin d'interruption du stage (jj/mm/aaaa)

Durée totale du stage en heures :

Nombre de jours de travail hebdomadaires

Oos/0O1/015/02/025/03/0 35/0 4/045/05/055/06

Temps de travail (CJ Ternps complet / OJ Temps partiel / [ Mi-ternps / [ Non défini)

Nombre d'heures par semaine (hh.mm)

Cratification au cours du stage (CJ Oui / CJ Non / OJ Ne sait pas)

Comment le stage a-t-il &té trouvé ? (CJ Réponse 2 une offre de stage / OJ Candidature spontanée / OJ Réseau de
connaissance / O Offre sur UJM Connect)

Confidentialité du sujet/theme du stage ((J Oui/ OJ Non)

Nature de travail a fournir suite au stage ((J Autre / [J Rapport de stage)

Modalité de validation du stage (CJ Soutenance / O Entretien / O Evaluation tuteur pédagogique)

Enseignant référent UM
Nom Prénom

P R R R I N R A e Y N Y

Téléchargez le document

Ce document recense
tous les éléments
obligatoires a la
création d’une
convention de stage.

Remplir ce document
avant la création de la
convention

https://dossier.univ-st-etienne.fr/perricho/public/Stages/Infos+Convention+de+stage+l.pdf



https://dossier.univ-st-etienne.fr/perricho/public/Stages/Infos+Convention+de+stage+I.pdf

W PStage: Créer une convention de stage

UNIVERSITE = = o P
E | itivioine Application PStage
U ’ SANFETIENNE Gestion des conventions et des offres de Stage (.IJ
# Accueil AC?‘L'I'E‘IJ"‘_,. Cliguer sur Gonventions de stage

& Centres de Gestion =

2 Conventions de Sta . . . .
o Cet outil vous permet de saisir et d'éditer vos conventions de stages a lI'exception de la faculté de Médecine, des Masters

Education et Formation, de la Formation Continue, Alternance et Apprentissage.

Si vous étes étudiant inscrit en régime formation continue, vous devez utiliser la convention spécifique pour ce régime. Ce

Q. Rechercher un établissement modéle de convention est a retirer au SUFC.

v Etablissements d'accueil

X Liste des établissements supprimés . i
Tous les étudiants peuvent consulter les offres de stages.

& Evaluations des stages

Avant de demarrer I'enregistrement de votre convention, veuillez telecharger et compléter le Formulaire de Renseignements.

Q Rechercher une évaluation Tuteurs et étudiants, pour tout stage a I'eétranger vous devez également consulter la page Sécurité des stagiaires a I'etranger
et le cas échéant remplir le formulaire s'y trouvant.
B Tables de nomenclature Contact -

(Cuntacter votre scolarité en cas de probléme.

Documents annexes :
D Motice Convention de stage

[£] Notice Convention de stage pour la Formation Continue

(=] Information sur les stages a l'etranger

[ Motices bilingues Convention de stage (Anglais - Espagnol - Allemand - Italien)
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—— e P am—

o Application PStage

SAINT-ETIENNE
ll 7 Gestion des conventions ef des offres de Stage (b

# Accueil Accueil / Cliguer sur Créer une convention

& Centres de Gestion

'v Conventions de Stage

Cet outil vous permet de saisir et d'éditer vos conventions de stages a l'exception de la faculté de Médecine, des Masters
Education et Formation, de la Formation Continue, Aliernance et Apprentissage.

Si vous étes étudiant inscrit en régime formation continue, vous devez utiliser la convention spécifique pour ce réegime. Ce
modéle de convention est a retirer au SUFC.

Q Rechercher une convention
+ Gréer une convention
« Validation en masse des conventions

v Etablicsemente d'accueil Tous les etudiants peuvent consulter les offres de stages.

Avant de demarrer I'enregistrement de votre convention, veuillez telecharger et compléter le Formulaire de Renseignements.
Tuteurs et etudiants, pour tout stage a l'etranger vous devez egalement consulter la page Securité des stagiaires a l'etranger
et le cas echeant remplir le formulaire s'y trouvant.

& Evaluations des stages ’*Contact =

Q. Rechercher un établissement

X Liste des établissements supprimés

Contacter votre scolarité en cas de probléme.

Q. Rechercher une évaluation

# Tables de nomenclature
Documents annexes :

D MNotice Convention de stage

D Notice Convention de stage pour la Formation Continue

D Information sur les stages a l'etranger

D Motices bilingues Convention de stage (Anglais - Espagnol - Allemand - ltalien)




PStage : Créer une convention de stage

|EA
SAINT-ETIENNE

H
7

Y

# Accueil
& Cenires de Gestion
% Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions

W Etablissements d'accueil

Q Rechercher un établissement

X Liste des établissements supprimés
& Evaluations des stages

Q Rechercher une évaluation

- - L
Application PStage
Gestion des conventions et des offres de Stage (l)
- - 1 -
Creation d'une convention
Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

© Avant de démarrer, munissez-vous des informations concernant :

« les coordonnées de 'etudiant

» les coordonnées oe I'etablissement (nom, adresse, numéro SIRET, code APEMAF...) et du service d'accueil

+ les coordonnées du tuteur professionnel du stage

« le stage (type de stage, dates, théme du stage, gratification... ou simplement le numéro ou libellé de 'offre 5'il s'agit d'une offre de stage trouvée
dans l'application)

Une fois votre convention saisie, vous devrez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante pour tout ce qui
concerne les signatures, l'envoi, efc..

Suivant - (Cliquer sur suivant

12



W PStage : Créer une convention de stage

Gréation d'une convention Saisir le Numeéro étudiant ou le NOM et le PRENOM
Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accuei Stage Enseignant Referent Signataire
© Recherchez un &tudiant via son numero eu son nom/prénom |
p
N*° etudiant MNom
Prenom
Q. Rechercher
Précédent

Pour créer une convention de stage I'étudiant doit :

Etre inscrit administrativement et pédagogiqueme
Doit étre inscrit dans une étape rattachée a Pstage

nt

Recapitulatif

Doit étre inscrit dans une étape possédant un élément pédagogique de nature stage

13
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# Accueil
& Centres de Gestion
v Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ GCréer une convention

+ Validation en masse des conventions
v Etablissements d'accueil

Q. Rechercher un établissement
X Liste des établissements supprimés

v Evaluations des stages

Q. Rechercher une évaluation

B Tables de nomenclature

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Création d'une convention

Consignes Etudiant Etab. d'accueil
& Etudiant :
N* étudiant
Nom
Prénom

Attention : cet étudiant dispose deja d'une convention sur I'année universitaire en cours.

W Vérifiez les coordonnées :

Adresse *

Code postal *
Commune *

Pays *

Téléphone
Téléphone Portable

Mail personnel *

Mail institutionnel

= Choisissez le cadre du stage :

-

« Rechercher un autre étudiant

Service d'accueil

Tuteur Professionnel

Valider

Stage

Enseignant Referent

Année universitaire - / Seélectionner 'année universitaire

e Po wtm
Version 3.0.0
o
Signataire Recapitulati

3
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W! (I
ﬂ=3 = }':'n'u'-‘nru':n Création d'une convention
U

SAINT-ETIENNE
Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulati
3
# Accueil
&3 Centres de Gestion & Etudiant -
v Conventions de Stage N°® étudiant
Nom
Q Rechercher une convention B
Prénom

+ Gréer une convention

o ) Attention : cet étudiant dispose deja d'une convention sur 'année universitaire en cours.
+ Validation en masse des conventions

¥ Verifiez les coordonnées :

v Etablissements d'accueil

. Adresse *
Q. Rechercher un établissement
® Liste des établissements supprimes Code postal *
~ Evaluations des stages Commune *
Q Rechercher une évaluation Pays
B Tables de nomenclature Téléphone

Téléphone Portable

Mail personnel *

Mail institutionnel

™= Choisissez le cadre du stage :

Année universitaire * Sélectionner la formation
Sélectionnez AEU Stage volontaire

Regime d'inscription : d'insertion professionnelle si votre stage est

Formation Initiale dans ce cadre
Etape d'étude *

Nombre d'heures de formation -

‘ “Plus de 200 heures® Saisie manuelle

Valider




W PStage : Créer une convention de stage

—
UNIVERSITE =
JEAN MONNET & Etudiant :
SAINT-ETIENNE N° étudiant
Nom
# Accueil Prénom
@ Centres de Gestion W Veérifiez les coordonnées :
% Conventions de Stage Adresse *
Q Rechercher une convention Code postal *
+ Gréer une convention
Commune *
+ Validation en masse des conventions
Pays *
v Etablissements d'accueil
Téléphone

Q, Rechercher un établissement

X Liste des Elablissements supprimés Téléphone Portable

Mail personnel =

w Evaluations des stages

. ) Mail institutionnel
Q Rechercher une évaluation

& Tables de nomenclature ™= Choisissez le cadre du stage :

Année universitaire *

2017/2018 | ~

Regime d'inscription :
Formation Initiale

Etape d'étude : 3DR 100 - LIGENCE DROIT 3A
Composante/lUFR : DR -Faculté de Droit Etape 1
— - - Sélectionnez I'élément pédagogigue
Elément pédagogique * /
v | - Dergdis)

Nombre dheures de formation *
Etape 2

/ Cliguer sur Valider

@ 'Plus ce 200 heures® Saisie manuelle

Valider




W PStage : Créer une convention de stage

UNIVERSITE
|EAN MONNET
SAINT-ETIENNE

# Accueil
& Centres de Gestion
v Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Gnéer une convention

+ Validation en masse des conventions
v Etablissements d'accueil

Q. Rechercher un établissement

X Liste des établissements supprimés

& Evaluations des stages

Q, Rechemcher une évaluation

H Tables de nomenclature

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Creation d'une convention

Consignes Etudiant

Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage

© Confirmez =3 données saisies :

N étudiant
Nom

Prénom

Adresse
Code postal
Commune

Pays
Téléphone

- - -

Téléphone Portable

Mail personnel -

Mail institutionnel - - - =

Etape d'étude

Elément pédagogique
Composante/UFR

Mombre d'heures de formation 200+

Centre de gestion 21 -DROIT

3DR100- LICENCE DROIT 3A
2DRAUET1 - credit libre - 2 crédit(s)
DR - Faculté de Droit

/

v Confirmer

Enseignant Referent

Cliguez sur Confirmer

e e

Signataire

Version 3.0.0

O

Recapitulati
3
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W PStage: Créer une convention de stage

R [— [ W S
- g= | UmivERsE - - Version 3.0.0
faxa e Application PStage °
l ' ’ ARETIENNE Gestion des conventions et des offres de Stage (l_)
Etape 1
) g ; . Effectuer de préférence une recherche par numéro
# Accueil Creation d'une convention de SIRET de 'entreprise
& Centres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil TuteuProfessionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
% Conventions de Stage ! '
Q Rechercher une convention
+ Créer une convention O Recherchez I'établissement oil le stage sera effectué -
2 VST S TS § 2 F T s s Choisissez votre type de recherche :
? Etablissements d'accueil | Par Numéro Siret | < |
? Evaluations des stages
Saisissez le n°SIRET de '&tablissement recherché :
B Tables de nomenclature | | Q Rechercher
Saisizzez le n"SIREN de I'établiss&nent recherche :
| Q Rechercher

Etape 2

Précédent A )
Saisir le numero de SIRET et cliquer sur Rechercher




W PStage: Créer une convention de stage

LU'établissement n’existe pas

: UNIVERSITE
|JEAN MDNNET
SAINT-ETIENNE

Accueil
& Centres de Gestion
% Conventions de Stage

Q, Rechercher une convention
+ Gnéer une convention

+ Validation en masse des conventions

¥ Etablissements d'accueil

» Evaluations des stages

E Tables de nomenclature

LI

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage (I)

Creation d'une convention

1

Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil

@ Recherchez I'établissement ol Ie stage sera efiectué -

Choisissez votre type de recherche :

Par Numéro Siret

Saisiszez le n“SIRET ce I'Btablissement recherché :

B3B55889800014

Saisissez le n“SIREN de I'Btablissement recherche :

Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
»

. Q, Rechercher

Q Rechercher

{} Aucun établissement ne comespond & votre recherche.

L 'établissement n'existe pas encors

Précédent

+Crécz-le

Si I'établissement n'existe pas cliquer
sur Creez-le

19



W PStage: Créer une convention de stage

gl —
ﬁ : }'!..l= I"..‘Er.‘“ * = Champs obligatoires
’ SAINT-ETIENNE
l, Général
_ O Raison sociale * © Numéro Siret -
s 83855889800014
o Dduues e ety Effectif * Type d'établissement *
w Conventions de Stage NON CONNU = Entreprise privée (SIRET Obligatoire) =
Q Rechercher une convention Statut juridique *
+ Gréer une convention EURL -
+ Validation en masse des conventions
- . Faire attention au point & saisir pour le code NAF
> Etablissements d'accueil Activité / p P
> Evaluations des stages © Code NAF * Activité principale
58.142

B Tables de nomenclature

+ Edition de revues et périndigues

Coordonnées
Adresse Entreprise * Code postal -
Rue de la rue 42110

Complément d'adresse Commune *

FEURS
Libellé Cedex ou Localité de destination Pays *

[ | FRANGE =

Adresse mail (Sous cette forme adresse @domain.fr) Téléphone *

0404040404
Site Internet (Sous cette forme hitp:dsiteintermet fr..) Fax

Cliguer sur créer pour créer
FrEaT -4— |établissement d'accueil

Pour un stage a I'étranger, sélectionnez Entreprise étrangere dans Type d'établissement.
En conséquence, le Numéro SIRET n'est pas a saisir si inconnu et vous pouvez saisir I'activité principale a la place du Code NAF
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R — e fe wm—
UNIVERSITE A I 1 t' P St Version 3.0.0
2R IE] . pplication PStage
"l' 7 PRI ECTICN NG Gestion des conventions et des offres de Stage (l)
. - - " -
# Accueil Creation d'une convention
@ Centres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

% Conventions de Stage '

Q Rechercher une convention L
o T S B Etablissement d'accueil

+" Validation en masse des conventions Raison sociale

Type d'éiablissement Entreprise privee

» Etablissements d'accueil

Statut juridique EURL
> Evaluations des stages Effectit NON CONNU
B Tables de nomenclature MNuméro Siret 83855889800014
Adresse Entreprise Rue de la rue
Code postal 42110
Commune FEURS
Pays [ 1 FRANGE
Téléphone 0404040404
Code NAF 58.14Z (Edition de revues et périodiques)

[(#Modifier ces informations

L'établissement a bien & enregisiré.

Confirmer et continuer = -#— (Cliguer sur Confirmer et continuer
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—
UNIVERSITE
JEAN MONNET
SAINT-ETIENNE

# Accueil
& Centres de Gestion
% Conventions de Stage

Q, Rechercher une convention
+ Gnéer une convention

+ Validation en masse des conventions

? Etablissements d'accueil

? Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

Ajout d'un service

“ous allez ajouter un service a 'établissement 262 BARBER.

Confirmer 7

o Po —

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage (b

Creation d'une convention

Consignes Etudiant Etab. d'accueil

1

Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

4

© Choix du service dans lequel le stage sera effectud :

@ Aucun service n'existe pour cet etablissement.

Le service n'existe pas encore 7

Précédent

Qui

Non

_

Cliquer sur QU

Créez-le

-d—— Cliquer sur Créez-le pour créer un service

22



W PStage: Créer une convention de stage

‘E

]

# Accueil

Saisir le nom du service

Ajout d'un service

* = Champs obligatoires

Nom du service *
SERVICE RH|

it ?

Ce service est 3 la méme adr que I'établi:
-g— Cliquer sur NON si l'adresse est différente!

el saisir cette adresse

AnnLIler

\

Cliguer sur Créer

? UNIVERSITE Application PStage

JEAN MONNET

SAINT-ETIENNE Gestion des conventions et des offres de Stage

& Cenlres de Geslion Consignes Etudiant Etab. d'accueil

1

v Conventions de Stage

Q, Rechercher une convention
+ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions

> Etablissemenis d'accueil

E Tables de nomenclature

Création d'une convention

Service d'accueil Tuteur Professionnel

© Choix du service dans lequel le stage sera efiectué -

Selectionnez un service : SERVICE RH

Le service n'existe pas encore ?  +créez-le

> Evaluations des slages Service sélectionné :
Raison sociale SERVICE RH
Adresse Entreprise  Rue de la rue
Code postal 42110
Commune FEURS
Pays L § FRANGE
Téléphone

(@ Modifier Ty Supprimer

e e ——

Version 3.0.0

o

Recapitulatif

Stage Enseignant Referent Signataire
»

Confirmer et continuer >

/ Cliquer sur Gonfirmer et continuer

23
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WE I

- g= | Universie
=S JEAN MONNEY
l ' ’ SAINT-ETIENNE
# Accueil

& Centres de Gestion

v Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions

¥ Etablissements d'accueil

» Evaluations des stages

E Tables de nomenclature

Ajout d'un contact

Consignes
4

Vious allez ajouter un contact au service SERVICE RH de I'etablissement 262 BARBER .

Confirmer ?

Oui

—*—d

Cliquer sur QUI

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Creation d'une convention

Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire

€ Choix du tuteur professionnel encadrant e stagiaire au sein de l'organisme d'accueil :

@ Aucun contact n'est disponible avec le centre de gestion et le service choisi.

Le contact n'existe pas encore 4 =Créez-le -—— Cliquer sur Gréez-le pour créer le tuteur professionnel

Précédent

MNon

e fe w—
Version 3.0.0

U

Recapitulatif
3

24



W PStage: Créer une convention de stage

Saisir a minima les informations obligatoires *

. Ajout d'un contact /
Civilité * IU'=Au moins un de ces 3 champs doit &tre saisi.
| Mile |- Téléphone
Nom * | |
| TuTU Fax
Prénom * | |
| Emeline Adresse mail *
Fonction contact®@tutu.fr |

Annuler

R

# Accueil
& Centres de Gestion
% Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
¥ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions

Gliquer sur Créer

- (I
R l T l UNIVERSITE
— JEAN MONNET
l ' , SAINT-ETIENNE

4

Consignes

> Etablissements d'accueil

a

App

Etudiant

Nom

lication PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Creation d'une convention

Etab. d'accueil

Prénom

Service d'accueil

Tuteur Professionnel Stage

© Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de l'organisme d'accueil :

(cliguez sur un élément pour le sélectionner)

Fonction

Enseignant Referent

Téléphone | Fax [ Mail

Mile

> Evaluations des stages

E Tables de nomenclature

Aller a la diapo 31

TUTU

Emeline

Mail : contact@tutu fr

Le contact n'existe pas encore ? +Créez-le

-~

Sélectionner le contact

Signataire

e P wm—
Version 3.0.0

O

Recapitulatif
3

OActions

25



W PStage: Créer une convention de stage

L'établissement existe déja

R — e e e
- g= | UmiversE A licati PSt Version 3.0.0
=o JEAN HONNET PpRIICation age
l ' ’ e Gestion des conventions et des offres de Stage (l)
. = " .
# Accueil Creation d'une convention
& Centres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
v Conventions de Stage ! '
Q Rechercher une convention
# Gréer une convention 1 etablissement(s) trouvé(s) :
(cliguez sur un Elément pour le sélectionner)
+ Validation en masse des conventions
. Raison sociale ¥ Numéro Siret Adresse Entreprise Code postal Commune % Pays <
? Etablissements d'accueil | | | | | | | | |
? Evaluations des stages JLAERSITEDE 13002136300010 92 rue Pasteur ‘ 69361 LYON GEDEX 7 ‘ LI FRANGE
E Tables de nomenclature
L'établissement n'existe pas encore 7 +rCréez-le \
Précédent
Sélectionner I'établissement existant




W PStage: Créer une convention de stage

—
UNIVERSITE
JEAN MONNET
SAINT-ETIENNE

# Accueil
& Centres de Gestion
v Conventions de Stage

Q. Rechercher une convention
+ Gnéer une convention

+ Validation en masse des conventions

? Etablissements d'accueil

» Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Creation d'une convention

Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel
4

B Etablissement d'accueil

Raison sociale UNIVERSITE DE LYON
Type d'établissement NON CONNU

Effectif + de 250

Numéro Siret 130021 36300010

Adresse Entreprise 92 rue Pasteur
Code postal 69361
Commune LYON CEDEX 7

Libellé Cedex ou Localité de destination Cs 30122
Pays

Téléephone

Code NAF

I :fr".odiﬁer ces informations I

85.427 (Enseignement supérieur)

Version 3.0.0

O

Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
3

Si les informations sont inexactes, cliquer
sur Modifier ces informations

Si les modifications sont impossibles,
envoyer votre demande de modification &
pstage @ univ-st-etienne._fr

Si les informations sont exactes cliguer sur
Confirmer et continuer

Confirmer et continuer =

Précedent

27



W PStage: Créer une convention de stage

&R Ey Application PStage =
0)

Gestion des conventions et des offres de Stage

l' ’ SAINT-ETIENNE
# Accueil Création d'une convention

Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

& Centres de Gestion Consignes
»

% Conventions de Stage !

Q. Rechercher une convention

© Choix du service dans lequel le stage sera efiectué :
Si le service existe sélectionnez le

*+ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions L _
Sélectionnez un service 4

¥ Etablissements d'accueil - -
Le service n'existe pas encore ‘il +Créez-le I
\ Si le service mexiste pas, cliguer sur Créez-le

? Evaluations des stages

-t

=

B Tables de nomenclature Eocacs e




W PStage: Créer une convention de stage

WE |

- g= | UmvErsie
—— |JEAN MONNET
l ' ’ SAINT-ETIENNE
# Accueil

## Centres de Gestion

¥ Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Gréer une convention

« Validation en masse des conventions

? Etablissements d'accueil

» Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

. - tw P
Application PStage
Gestion des conventions et des offres de Stage (_'_)
s e " .
Creation d'une convention
Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

4

3

© Choix du service dans lequel le stage sera effectué -

Selectionnez un service :i ASS0GIATION ZERO DECHET | = |

Le service n'existe pas encore 7 =Créez-le

Service sélectionné :

Raison sociale ASSOGIATION ZERO DECHET

Adresse Entreprise 36 cours général giraud Si les informations sont inexactes, cliquer sur Modifier

Code postal 69001

Commune

Pays
Téléphone

[#Modifier TuSupprimer

Si les informations sont exactes,
cliquer sur Gonfirmer et continuer

Confirmer et continuer =

29



W PStage: Créer une convention de stage

poyEEsTE — 3 . - ﬁ
2R IE| Application PStage
Gestion des conventions et des offres de Stage (')

k@_)) ’ SAINT-ETIENNE

# Accueil Creation d'une convention

Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

& Centres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage
3

4

v Conventions de Stage

Si le tuteur professionnel est présent,
sélectionnez le

Q Rechercher une convention
O Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de lorganisme d'accueil -

+ Créer une convention
+ Validation en masse des conventions {cliguez sur un element pour le selecti /]
& Nom Prénom Fonction Teléphone | Fax | Mail OActions

> Etablissements d'accueil Tel -
Mme | = chargé dU projet INSPIRES e — -

» Evaluations des stages

Le contact n'existe pas encore |
& Tables de nomenclature \

. . Cliguer si vous voulez
Gliquer sur Creez-le, o . .
o . : . modifier les informations
Précédent si le tuteur professionnel n'existe pas
concernant le tuteur

professionnel




W PStage: Créer une convention de stage

Creation d'une convention

 Consignes  Etudiant | Etab. d'accueil  Service d'accueil ~ Tuteur Professionnel  Stage _

.

Saisir les informations obligatoires * & minima

31
Modéle de convention
FranAgais (stage en France) v
Contenu du stage
Administration
sujet




W PStage: Créer une convention de stage i

21/05/18

Temps Complet

08/06/18




W PStage: Créer une convention de stage

Reseau de connaissance

- =
rencesae |-
Evaluation tuteur pedagogique - |

—  Cliquer sur Valider




W PStage : Créer une convention de stage

€ Confirmez les données saisies -

Modéle de convention FranAgais (stage en France)

Type de stage Farmation Initiale - Stage Obligatoire
Thématique du stage Administration
Sujet sujet

Fonctions et taches fonctions et taches

Compétences competences

Détails

Date de début du stage 21/05/2018
Date de fin du stage 0e/05/2018
Interruption au cours du stage Non

Durée effective du stage 105 heure(s)

Type de présence

Temps de travail Temps CGomplet
Nombre de jours de travail hebdomadaires 5
Nombre d'heures hebdomadaires 35.00

Nombre de jours de congés autorisés

Commentaire tps travail

Gratification au cours du stage ? Non

Origine du stage Reseau de connaissance
Confidentialité du sujet/theme du stage N

MNature du travail a fournir suite au stage Rapport de Stage

Modalité de validation du stage Evaluation futeur pedagogique
Modalité de suivi du stagiaire

. Cliguer sur Gonfirmer
Liste des avantages en nature

si les informations sont exactes
Cas particulier

Cliquer sur Précédent

pour modifier les Confirmer
infromations

Précédent




W PStage: Créer une convention de stage

R — e P e
- UNIVERSITE H - Version 3.0.0
€S E| o pplication PStage
u " ’ alidlilis Gestion des conventions et des offres de Stage 0
. s 1 =
# Accueil Creation d'une convention
# Cenlres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
v Conventions de Stage ! g
Q, Rechercher une convention
O T U T © Recherchez I'2nseignant référent pour ce stage Saisir le nom ou une partie du nom
< Valiciat ) de I'enseignant référent
AL S D S SRS Nom | | / ou le prénom et ou une partie du prénom
> Etablissements d'accueil Prénom | | et cliquer sur Rechercher
» Evaluations des stages
Rechercher
B Tables de nomenclature
Précédent
pyEsTE
x UNIVERSITE : :
Version 3.0.0
ZE E| . Application PStage
l ' ’ alidllo Gestion des conventions et des offres de Stage (')
. T 1 -
# Accueil Creation d'une convention
% Cenlres de Gestion Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
v Conventions de Stage ! '
Q, Rechercher une convention
+ a ) O Plusieurs personnels cormes pondent a votre recherche -
Greer une convention
+ Validation en masse des conventions R ,sw - pour le 1 ) R
Ll Lo Zilnom Ll Dogadement
¥ Etablissemenis d'accueil M. . . Daniel - - 04 -
. 5 . = : = g - -
? Evaluations des stages Mme Agnes 3 1802
& Tables de nomenclature A Sélectionner I'enseignant référent




W PStage: Créer une convention de stage

WE . |

- g= | UnivERsie
— |EAN MONNET
l ' ’ SAINT-ETIENNE
# Accueil

& Cenires de Gestion

% Conventions de Stage

Q. Rechercher une convention
*+ Gréer une convention

+" Validation en masse des conventions

? Etablissements d'accueil

? Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

- . e P m—
Application PStage
Gestion des conventions et des offres de Stage (l)
s e 1 -
Creation d'une convention
Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
4 »
& Détail de I'enseignant choisi :
- Nom Prénom Département Téléphone [ Fax [ Mail Campus Bureau
te -
M. - - - Daniel 04 - - 04 -
= - = - -

< Revenir a la liste d'enseignants trouvés

Sélectionner et continuer = e

« Rechercher un autre enseignant

Cliquer sur Sélectionner et continuer
si I'enseignant est votre
enseignant référent

36



W PStage: Créer une convention de stage

=# |5 ] s, Application PStage
U bJ PP g

Gestion des conventions et des offres de Stage

# Accueil Création d'une convention

& Centres de Gestlion

e e wm—
Version 3.00

o

Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
% Conventions de Stage ! '
Q Rechercher une convention
O TSI © Veuillez choisir le signataire (représentant légal de I'établissement UNIVERSITE DE LYON)

+ Validation en masse des conventions Sélectionner un signataire

< Cliquer sur Sélectionner un signataire pour définir
le représentant Iégal de I'établissement

? Etablissements d'accueil

? Evaluations des stages

Précédent
B Tables de nomenclature

Sélection du contact x

Sélectionnez un service :

‘ [#Modifier les données du service choisi

| | ASSOCIATION ZERO DECHET | - ! ‘
Le service n'existe pas encore 7 =eCréez-le |

Sélectionner le représentant
leégal ='il est présent dans la

— Sélectionnez le contact: -~ = liste

Le contact n'existe pas encore ?I Créez-le I \

Annuler

~_ Cliquer sur Créez-le s'il n'existe pas

37



W PStage: Créer une convention de stage

I
RSITE
|u|| MONNET
SAINT-ETIENNE

& Centres de Gestion
v Conventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Cnéer une convention

+ Validation en masse des conventions

> Etablissements d'accueil

> Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

4

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Création d'une convention

Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel

Stage

e P mm—

Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Version 3.0.0

O

3

© Veuillez choisir le signataire (représentant légal de I'établissement UNIVERSITE DE LYON)

Sélectionner un signataire

& Contact sélectionné :
Mme VERZOLA Amalia
Fonction chargeé cU projet INSPIRES
Téléphone 0472753521
Fax
Adresse mail amalia.verzola@ universite-lyon.fr

E,I'MO difier ces informations

Valider

-

Cliquer sur Valider si les informations
sont exactes

38



W PStage: Créer une convention de stage

SAINT-ETIENNE

§ R ouh

# Accuei
& Centres de Gestion
v Gonventions de Stage

Q Rechercher une convention
+ Gréer une convention

+ Valigation en masse des conventions

> Etablissements d'accueil

> Evaluations des stages

B Tables de nomenclature

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Création d'une convention

Consignes  Etudiant | Etab. d'accueil
b

Service daccueil | Tuteur Professionnel

Stage

Enseignant Referent

Signataire

‘-

Version 300

Recapitulatif

»

Année universitaire

Modéle de convention

N° étudiant

Nom

Prénom

Adresse
Téléphane
Téléphone Portable
Mail institutionnel
Mail pereonnel

CompesantelUFR
Etape d'étude

Elément pédagogique

Nombre dheures de formation
Centre de gestion
Coordonnées du centre

Mail du centre

TelFax du centre

Type de stage
Thématique du stage
Sujet

Fonctions et taches

Compétences

Date de début du stage
Date de fin du stage

Inte rruption au cours du stage
Durée effective du stage

Jours de travail hebdo

Type de présence

Temps de travail

Commentaire tps travail

Nombre d'heures hebdomadaires

Nombre de jours de congés autorisés

Gral

ation au cours du stage ?

Origine du stage

Confidentialité sujet/the me

Modalité de suivi du stagiaire
Liste des avantages en nature
Travail & fournir suite au stage

Modalité de validation du stage

Cas particulier

Enseignant Référent

Etablissement d'acoueil
Lieu du stage

Tuteur professionnel
Coordonnées tuteur professionnel

Signataire

Annuler

=Reécapitulatif des informations saisies

201772018

FranAgais (stage en France)

DR - Faculté ce Droit

2DR100 - LIGENGE DROIT 24
2DRIVET - 2crédis)

200+

21-DROIT

2.Rue Tréfilerie ue
42023 SANT-ETIENNE CEDEX 2

Tél 0477421360 - Fax

Formation Iniizle - Stage Obiigaioire
Administration

sujet

fonotions et taches

compétences

21052018
08/06/2018
Non

105 heure(s)
5

Temps Gomplet

35.00

Réseau de connaissance

Non

Rapport ce Stage

Evaluation tuteur pédagogique

Ve Cliquez sur créer

39



W PStage: Créer une convention de stage

L —
-9 £ | Uavemsie
JEAN MONNET

] = ) S enee

# Accueil
© Centres de Gestion
v Conventions de Stage

Q Recheroher une convention
+ Créer une convention

¥ Validation en masse des conventions
v Etablissements daccueil

Q Reshercher un établissement
X Liste ces Gtablissements supprimé:

> Evaluations des stages

B8 Tables de nomenclature

Infos Ton AE—_——

Etudiant  Etab. d'Accueil | Service d'ac

. e ——
Application PStage vemenso0
Gestion des conventions et des offres de Stage
— e
cueil  Tuteur Professionnel ~ Stage  Enseignant Referent  Signataire ~ Recapitulatif  Impression
:

S Impression Conve

= Récapitulatif des informatiol

Numéro de convention
Année universitaire
Modéle de convention
Convention validée

Adresse

Téléphone
Téléphone Portable
Mail institutionnel
Mail personnel

Composante/UFR
Etape détude

Elément pédagogique

Nombre d'heures de formation
Centre de gestion
Coordonnées du centre

Mail du centre

TelFax du centre

Type de stage
Thématique du stage
Sujet

Fonctions et taches

Compétences

Date de début du stage

Date de fin du stage

Interruption au cours du stage
Durée effective du stage

Jours de travail hebdo

Type de présence

Temps de travail

Commentaire tps travail

Nombre dheures hebdomadaires.

Nombre de jours de congés
autorisés.

Gratification au cours du stage ?
montant de Ia gratification

Modalité de versement de la
gratification

Origine du stage
Confidentialité sujettheme
Modalité de suivi du stay

Liste des avantages en nature

Travail & fournir suite au stage
Modalité de validation du stage
Cas particulier

Enseignant Référent

Etablissement daccueil

Lieu du stage

Tuteur professionnel
Coordonnées tuteur professionnel

Signataire

iste Conventions.

40884
20172018
FranAgais (stage en France)
Non

AE - IAE DE SANT ETEENNE
5IAB00 - MASTER 2 BANQUE ET FINANGE - GLASSIQUE

SIABUS 1 - 24.00 orécitls)

Non saisi

22 INSTITUT ADMINISTRATION ENTREPRISES - GOMPTABILITE GONTROLE AUDIT FINANGE

2,Rue Tréfilerie
42023 SANT-ETENNE CEDEX 2

coal@univ-stetienne.fr
TéI:0477 421309 -Fax 0477 42 1365

Formation Initale - Stage Oblgatoire
Economie - Gestion

Assistante Ghef de Projet Pilotage & Organisation

-roptimisation et & a dgitalsation o process de révision alients. -Pilter e plan de Révision. -Evaluer la cha
g€ @ travail,

Analyse, Sythése, Gommunication, Organisation, Piotage.

26002018
141092018
Non

805 heurels)
5

Temps Gomplet

35.00

oui
1365.00 euros par mois - Brut

Virement bancaire

Réponse & une offre e stage
Non

Rapport ce Stage
Soutenance

Crééle) e 13mars 2018
par k071175
Modifé(e) e - 13 mars 2078
par k071175

BSupprimer a convention

T Vous pouvez maintenant imprimer votre convention

40



W PStage: Créer une convention de stage

T S —

E AN e Application PStage

SAINT-ETIENNE

Y

Accueil Infos convention s & ARG s

& Centres de Gestion

Gestion des conventions et des offres de Stage (')

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif Impression

v Conventions de Stage ! g

o resizeign ool O Impression de la convention

+ Gréer une convention

+ Validation en masse des conventions Etudiant
Langue d'impression FranAjais (stage en France)

v Etablissements d'accueil

Q Rechercher un établissement — Documentis 3 imprimer
X Liste des établissements supprimeés

. . Votre composante met & disposition des instructions d'impression a cette adresse :hitps://www.univ-st-
? Evaluations des stages etienne.frffriae/fentreprises/stages. himl

ec . 1 o | . — Imprimer votre convention au nombre
88 Tables de nomenclature onvention type : mprimer la convention d'exemplaire demandeé

© Attestation 3 fournir 3 la fin du stage :  Imprimer l'attestation de stage

Votre convention est disponible au format pdf
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