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D ) APPLICATION PSTAGE
GESTION DES CONVENTIONS DE STAGES ET DES OFFRES DE
STAGES :

ol .
UNIVERSITE DE BOURGOGNE

Tout étudiant de I'université de Bourgogne peut accéder aux différentes fonctionnalités de 1’application
PStage. L’acces se fait par une authentification : Identifiant et mot de passe ENT (messagerie). PStage est
accessible sur ’ENT ou a 1’adresse suivante : https://pstage.u-bourgogne.fr/

I. INFORMATIONS PRATIQUES

Tout étudiant de chaque composante peut créer sa convention de stage depuis son ENT et/ou cette adresse :
https://pstage.u-bourgogne.fr/
Afin de renseigner la convention de stage, munissez-vous des informations suivantes :
- Votre numéro de sécurité sociale et caisse d’assurance maladie
- Coordonnées de 1’établissement d’accueil, son numéro SIRET, code NAF/APE, effectif de
I’entreprise, statut juridique.
Si I’organisme d’accueil ne vous a pas fourni ces renseignements, il vous est possible de les obtenir sur les
sites internet suivant :
www.manageo.fr
WWw.societe.com
www.infogreffe.com

Ou alors rechercher directement dans Google par le « nom de I’entreprise suivi de SIRET »
- Nom et coordonnées de votre tuteur professionnel dans 1’établissement d’accueil
- Nom de la personne signataire de votre convention dans I’établissement d’accueil
- Thématique de votre stage, dates précises, nombre de jours de présence et d’heures, rémunération s’il
y a lieu et modalité de versement.

Création, accueil :

Apres ’authentification, vous arrivez sur la page d’accueil :

™
Do)
50
4

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ?

Conventions de Stage i8] Visualiser mes conventions de stages

@)} Créer une nouvelle Convention .
Bienvenue sur ['application de ges des conventions et des offres de Stage.

Etablissaments d'accusil

Documents annexes :
Offres

|=] Notice Convention de stage

Evaluations des stages |- Hotices bili Convention de sYge (Anglais - Es

Cette page d’accueil propose deux grands menus :
e Un menu supérieur, avec deux items :

o « Accueil », permettant de revenir sur cette méme page.
o « Besoin d’aide ? », pointant vers une page support.

Guy-Daniel LIGAN



http://www.manageo.fr/
http://www.societe.com/
http://www.infogreffe.com/

e Un menu latéral, avec quatre items :
o « Conventions de stage » donne accés aux fonctions de recherche, de création et de
modification des conventions de stage.
o « Etablissements d’accueil » donne acces aux fonctions de recherche et d’ajout des
¢tablissements d’accueil
o « Offres » donne acces aux fonctions de recherche des offres de stage.
o « Evaluation des stages »

Allez dans I’onglet « Conventions de Stage », puis « créer une nouvelle convention ».
Un écran apparait et vous rappelle les informations dont vous avez besoin pour créer votre convention de
stage. Cliquez en bas de I’écran sur « créer une nouvelle convention »

ol Application Stage
7 Gestion des conventions et des offres de stage

Accuel Besoin d'aide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d"accueil Service d'accueil Tutesr Professionme Stage Enseipnant Referent Sipnataire Recapitulatil

la creation d'une convention do stage

Elablissements d'accueil

Offres Awant de renseigner la convention de stage, il Faut vous munir des informations suivanies

Attention : $i votre stage se déroule a ['étranger, assurez-vous qu'il ne s'agit pas d' une destination a risque (consulter [e site du ministére des affaires

2 gtrangéres, rubnque “consails aux voyageurs”, n'oubliez pas de contacter votre centre de sécunte sociale avant votre départ. pour vous assurer que vous Stes
Evaluations des stages bien aufisemment cowert |

Vous concernant -
Votre qualité d'assuré social (gtudiant, ayant drot )
Votre caigse d'aseurance maladie

Concernant 'organisme ou vius effsctuez votre stage

Ses Coordonnées

Pour fout stage en France

Son numéro de Siret (numéro didentité de Fentreprize & 14 chiffes)

Son code NAFAPE [code représentant le secteur d'activite - 4 chifires + 1 letire). leffectif, le statut (SA.SARL...)

Zans ces deux numéros (SIRET et NAF), il ne sers pas possible de poursuivie |3 saisie de voire comvention

Vous powvez trouver ces in soit en 1&lgp a prize, soit sur intemst i un site de référencement dentreprizes
rnan I8

Son nom

Sa fonction

Son senice de rattachement

Un moyan de le joindre (18], cournel.gtc..)

Concernant ls stage
La thématigue et les missions principales
Les dates précises

La gratification

Suivra les difdrentes élapas proposées par I'application.
Une fiois watre convention saisie, vous devez vous reporter aux instructions foumies par wotre senice de scolarié ou composante pout tout c2 qui conceme le3
signatures, lenvoi, aic

Creer une nouvelle Convention

Etape 1 : Recherche étudiant

L’application recherche automatiquement les informations vous concernant dans la base de données
universitaire. Vérifiez ’exactitude de ces informations et modifiez-les si nécessaire.
Cochez votre affiliation sécurité sociale et caisse d’assurance maladie et cliquez sur « valider ».
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) Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil i Tuteur i Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements d'accueil

Offres
Huméro étudiant -
Evaluations des stages Hom w-
Prénom -

Adresse permanente de P'studiant *

Code postal -
Commune -
Pays *

Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de I'étudiant & l'universits

Courriel personnel * ——
Affiliation & la sécurité sociale * Caisse d'assurance maladie *
(©) En qualité d'ayant droit d'assuré (7 SMEREB (SMEREB )

socil
@ En qualité d'étudiant(e)
() Par une assurance volontaire

® LMDE
() Caisse Primaire d'Assurance Maladie

2 ) Mutualté Sociale Agricole (Pour les salariés ou explottants agricoles )
() Etudiant étranger

() Régime Social des Indépendants (Pour les artisans, commercants, industriels et
professions libérales )

() Régimes spéciaux (Pour les travailleurs des mines, de la S.N.CF, de la RATP, les
miltaires, les marins )

201672017 [+]
Votre UFR - - -
Votre étape d'étude - -

Confirmez les informations saisies en cliquant sur « valider » :
Application Stage

Gastion des conventions et des offres de stage

Accueil Besain d'aide ? Déconnexion

Corventions de Stage Etudiant Etab daccusil B i Tuteur i Stage Ensegnant Refeecrt Signataire fecapulati

Etabiissements daccueil

| Crestion Eorvention “Ffape 4 - Conration 82% Wiormwalions elodunts
05 P . " Py
Ofiee @ Veuillez confirmer les informations saisies
Evaluations des stagss Huméro &tudiant
tom
Prénom -
Votre UFR - - —
Votre etape d'etude - -
Adresse permanente de l'etudiant
Code postsl -
Communa
Pays
Teiephone
Telephone Portable -
Courriel de Fétudiant 3 funiversté o
Courriel personnel - ——
Votre sffiliation a ls securité sociale | -~
Votre caisse d'assurance maladie
Centre de Gestion gérant la convention & % L
| valld
Annuier
Accuail Beson d'aide 7 Deconnexion

Deux choix s’offrent & vous avant de passer a 1’étape suivante :
L’application vous proposera de lier une offre de stage avec la convention en cours de saisie.

* Si votre stage est en rapport avec une offre diffusée par I’université, il faut avoir relevé le numéro de
I’offre (ou « la raison sociale » : nom de I’établissement, de 1’entreprise...). Si vous ne le connaissez pas,
entrer un mot clef dans le cadre de droite. L’application vous proposera les différentes offres enregistrées
correspondantes.
Sélectionnez 1’établissement et continuez. Vous arriverez directement a 1’étape 3.

* Si votre stage n’est pas en rapport avec une offre diffusée par ’université, cliquez sur « NON » et
vous arrivez a 1’étape 2.
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o) Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil i il Tuteur it Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
Etablissements daccueil

Offres

Le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d’emploi diffusée par Funiversité 7

Evaluations des stages

< Précédent

Etape 2 : Recherche de 1’¢établissement

Cette étape a pour but de définir 1’établissement d’accueil dans lequel 1I’étudiant réalisera son stage
Vérifier si I’établissement existe déja dans la base de données en indiquant la « raison sociale » et le « numéro
de département ».

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accuail Baesoin d'aide 7

Conventions de Stage Etuscliant Etab. d'accuail ‘Sarvica d'accusil Tuteur Professionnal Stage

Etablissements d'accueil

Offres

Choisissez votre type de recherche :

Evaluations des stages Par Raison Sociale | | Par Numéro Siret | | Par Activite | | Par Tél.iFax | | Par Adresse

Recherche par Raison sociale - Indiquez |a Hason sociale de I'établi rect hé (si le champs est laissé vide, la recherche ne sera pas filtrée)

Raison Seciale
Pays | FRANCE [=]

Dépanement [optionnel)

| Rechercher

L'établissement n'existe pas encore 7 Pour le créer ; &

= Précédent

S’il n’est pas référencé, vous devez utiliser le SIRET, code NAF/APE, effectif de I’entreprise, statut

juridique préalablement recherché, puis créer en cliquant sur 1’icone ) en bas de page.
Une nouvelle page a renseigner s’ ouvre.

Les champs indiqués par un * sont obligatoires.
Attention : Validez en cliquant a I’aide de la souris (n’appuyez pas sur la touche entrée)

NB : Pour les stages a I’étranger, le numéro SIRET n’est pas obligatoire.
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Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention
Creéation d'une convention - Etape 2 - Recherche de Pétablissement

* Champs obligatoires

Raisen sociale *

Groupe

Effectif =

Code APE * (Sous cette forme 01, 102)

P Une de ces deux informaticns doit étre renseignée.

Activite principale *

Numeéro Siret
{14 chiffres consécutifs sans espace, Ex. : 12345678512345)
Type d'etablissement *

[~]

Voie *

Batiment'Résidence/Z.1.

Libellé Cedex ou Localite de destination

Adresse mail (Sous cette forme adresze@domain. fr)

Site Internet (Sous cette forme hitp deiteintemet. )

< Précédent Créer k

Pays
[0 | FRANCE [=]

Téléphone *

Fax

Aprés avoir créé la convention, un écran récapitulatif s’affiche.
Vérifiez et modifiez si besoin, puis cliquez sur « sélectionner et continuer ».
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Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ?

Conventions de Stage Etudiant  Etab. daccueil Service daccueil  Tuteur Professionnel Stage

Etablissements d'accueil

Ofires Raison sociale v - - - -

Type d'établissement =

Evaluations des stages Effectif 0
Numéro Siret . .
Voie - e —
Code postal o
Commune -
Pays [ I FRANCE
Téléphone r—
Adresse mail e e— -

Code APE & W

Libellé - g - e g e i a a——y
Activité principale

Autre organisation fonctionnant par adhésion volontaire

Modifier les informations

Sélectionner et continuer >

< Précédent

Etape 3 : Création « service d’accueil / lieu de stage »

L’application vous affiche la liste des services répertoriés pour 1’établissement d’accueil

Si I’établissement d’accueil était déja référencé dans la base, vérifiez qu’il correspond bien a votre lieu de
stage et sélectionnez-le.

11 faut sélectionner également un service. Si le service n’existe pas, vous devez le créer en cliquant sur 1’icone

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil i il Tuteur i Stage Enseignant Referent ‘Signataire Recapitulatif
Création d'une convention
Etablissements d'accueil
Création d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil / lieu de stage

Offres
Aucun service n'existe.

Evaluations des stages Pour créer un service : ()

< Précédent

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Si I’établissement d’accueil n’était pas référencé dans la base, vous devez créer le service d’accueil et indiquer
s’il est a la méme adresse que 1’établissement principal. Cliquez sur « créer »
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Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besain daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referant Signataire Recapitulatif

Etablissements d'accueil

Offres
Aucun service n'existe.
Evaluations des stages Pour créer un service : ()
Ajout d'un service
*Champs cbligstoires
Nom du service *
SERVICE JURIDIQUE
Ce service est  laméme adresse que I'établissement 7
© oui " Non
Créer Annuler
Accueil Déconnexion
Application Stage
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant Etab. daccueil i Tuteur i Stage it Signataire Recapitulatif

Création d'une convention

Etablissements d'accueil

[Création d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil ! lieu de stage
Offres

Sélectionnez un service : | SERVICE JURDIQUE [+ |
Evaluations des stages

Pour créer un service : (&)

Service sélectionné :

Nom du service Bitiment/Résidence/Z.l s Commune Pays Télephone

postal

[Ziff setectionner

< Précédent

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Etape 4 : « Maitre de stage (ou tuteur professionnel) dans 1’organisme d’accueil »

L’application vous affiche la liste des contacts répertoriés pour le service. Vous pouvez sélectionner un en
passant par I’onglet « Tuteur Professionnel »

Choisissez votre tuteur dans le menu déroulant. S’il n’existe pas, vous devez créer un « contact » en cliquant
sur I’icone

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accuail i i Tuteur i Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
Création d'une convention

‘Création d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

Etablissements d'accueil

Offres
Aucun contact n'existe pour ce service.
Pour créer un contact : ()

Evaluations des stages

< Précédent

Remplissez les champs obligatoires de « Ajout d’un contact » et validez en cliquant sur « créer »
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Conventions de Stage

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besein d'aide ? Déconnexion
Etudiant Etab. daccueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements daccueil

Offres

Evaluations des stages

Aucun contact n'existe pour ce service.
Pour créer un contact :()

< Precedent

Ajout d'un contact

Puis sélectionnez-le et continuer

Conventions de Stage

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

Création d'une convention

* Champs obligatoires
Civilite * | Wr E} 7 Une de ces deux informations doit étre saisie.

Hom* Téléphone

—

Prénom * Fax

-

Accueil Fonction Adresse mail * Déconnexion
T — — P
Créer Annuler
Application Stage
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin daide ? Déconnexion

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

Enseignant Referent Signataire  Recapitulatif

Création d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

Pour créer un contact :()
*. Nom Prénom Fonction Téléphone / Fax | Mail Actions

WA e D s et e (DR Sélectionner

<Précédent

Etape 5 : « Contenu du stage »

A ce niveau seront renseignées toutes les informations concernant le stage.

NB : les items précédés d’un * sont obligatoires.

Si votre stage s’effectue a 1’étranger, vous avez la possibilité de choisir la langue d’ impression de la convention
(Allemand, Anglais, Espagnol).

Guy-Daniel LIGAN
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Application Stage

Gestion des conventions ef des offies de stage

Accueil Beson d'aide 7 Déconnexion

Conventions de Staga @b favousl]  Gervice daceusil  TukurProkssionnel | Sage | EnsednantReorm | Signatre | Recapulatt

Etablissaments daccuall

Ofires.

Modéle de convantion

Evaluations des stages z
Francos [Convenion nationaie, 3iage &n FRANCE) |'_

Contenu du stage
Tips de stage * Obigalsire []

Thématizue du slags * =]
Sujet

Fonctions et thches ™
[ARGETHITE 500 conrenheal

b Compétences *

Dates j horaires

Déout d ataga b i)

Fin du slage ke * [k
Interrupbon au cours du stage ' oul @ non

(b Durse =ffeciice du slags en heures *

Nomibre g jours g travail nebdomadaies * 5 [=]

Tampa da traval Temps Fan =]

Komore d'haures habdomadairea *
par formar 93 59

(b commamaire sur le temps de traval

Cliquez sur « valider », un récapitulatif s’affichera pour une seconde validation.

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. daccueil Service d'accusil Tuteur Professionnel 5hge tnseigmrh Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements d'accueil

Offres Veuillez valider les informations du stage :

Type de stage —

Evaluations des stages Thématique du stage -
Sujet — - e — . e o —
Fonctions et tiches P - - — —
Compétences —— . o s —— -
Détails
Début du stage le
Fin du stage le
Interruption au cours du stage -
Durée effective du stage - -
Hombre de jours de travail hebdomadaires
Temps de travail — -
Commentaire sur le temps de travail
Nombre d'heures hebdomadaires -e
Pourcentage de quotité travaillée -
Hombre de jours de congés autorisés
Gratification au cours du stage ? -
Origine du stage . — = w-
Confidentialité du sujettheme du stage .

Modalité de suivi du stagiaire par I'établissement

Liste des avantages en nature

Hature de travail & fournir suite au stage R = —
Modalité de validation du stage A

Cas particulier

Annuler

Etape 6 : « Recherche responsable pédagogique »

Un moteur de recherche vous propose d’interroger la base « enseignant ».
Renseignez a présent le nom et prénom de votre responsable pédagogique ou le référent pédagogique, puis
cliquez sur « Rechercher »

Guy-Daniel LIGAN

11



Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

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

Creation d'une convention
Creation d'une convention - Etape 6 - Recherche enseignant referent

Etablissements d'accueil

Offres

Veuilez entrer le nom (et prénom) de fenseignant recherché etiou le département d'affectation

Evaluations des stages
Hom

Prénom

< Précédent

Apres la recherche, sélectionnez puis cliquez sur « valider »

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide 7 Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil i Tuteur i Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

Telephone / Fax | Mail

<Rechercher un autre enseignant

Etape 7 : « Signataire »

Le signataire est la personne qui signera la convention de stage au sein de 1’établissement d’accueil. Cette
personne peut étre différente du tuteur professionnel.

Si le signataire appartient au méme service que votre tuteur professionnel ou qu’il s’agit de 1a méme personne,
sélectionnez-le dans le menu déroulant en passant par 1’onglet « signataire » en haut a droite de la page et
cliquez sur « Sélectionner un signataire » pour afficher les services enregistrés dans 1’établissement d’accueil
et les contacts rattachés

Application Stage
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin daide 7 Déconnexion
Conventions de Stage Edint | Elab dacousil | Servicedacousil | Tuleur Professi Sage | EnseignantReferent | Signalsire | Recapitulatt

Etablissements d'accusil

Flape 7- Représentant legal de I'etablissen

Offres
Veuillez choisir le signataire (représentant légal de I'établis e
) Selectionner un signataire
< Précedent

Guy-Daniel LIGAN
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Vous obtiendrez I’ajout de contact que vous remplirez : les champs obligatoires sont signalés par des *

Créez ce contact

Conventions de Stage
Etablissements daccusil
Offras

Evaluations des stages

........................

Application Stage

AT

taire (représentant legal de [Etabliszament FONDATION ENTREPRISE SOMFY)

Validez le contact « valider » :

Conventions de Stage
Etablissements d'accusil
Offres

Evaluations des stages

Corventions de Stage
Etablissements d'accuei
Offres.

Evaluations des slages

* Champs obligstoires

Civilite * [=] £~ Une da ces deux informalions dolt éire saisie.
Télephone
Prénom - Fax
Panctiin Adresse mall *
Annul
Application Stage
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide 7 DEconnexion
Etudlant | Enab. dfaccuell | Service d'accush Tutear Siage Referent  Signataive  Recapmulant
[ci
Veuilez choasiris Ingal de ' -
Sl
51 Vs 18 CONNEISIT DaE STIUSYETeNl B SEnataine DrBsSnNe! 8 08 SEgE. ViU DoUES
pasear i Fétape it
Préce
sdlactionner un service: S [=] [
Four créer un samice ; (L)
Salactionnaz votra contact: S0 o [=]
Aaccueil Paour order un comact: ) Beconnexion
Sélectionner Anmuler
Geston des conventions et des offres de stage
Accueil Déconnexion

Etudiant  Etab. d'accusil

T T T

Service daccueil | Tuteur Professi

Beseln d'aide *

Vaullaz cholsir e

Sélectionner un signataire

&l vouE i pas
passer a lalape suvants

Contact sélectionng :
-

-
|4 Madinier le cantact 7

< Precédent

gy de ce slage, vous pouves

[ vatider |

NB : A ce niveau il est possible de modifier un service, de créer un nouveau service, d’ajouter un nouveau
contact... en cliquant sur précédent.
S’il n’est pas référencé, il faut le créer (nom du service, adresse, etc.), puis cliquez sur « sélectionner » et
validez en cliquant sur « créer » pour passer a 1’étape suivante.

Guy-Daniel LIGAN
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Etape 8 : « Récapitulatif de la convention »

Le récapitulatif vous permet de contrdler I’ensemble des informations enregistrées.
Cet écran récapitule I’intégralité des informations concernant votre convention. Relire attentivement avant de
cliquer sur « créer ».

NB : A ce stade, vous avez encore la possibilité de faire des modifications grace au menu en haut de page

50 . 5
=t Application Stage
J_/I Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide 7 Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant  Etab. d'accueil il Tuteur i Stage Referent  Signataire  Recapitulatif

Etablissements daccueil

Veuillez valider les informations de la convention :

Evaluations des stages Numéro étudiant
Hom
Prénom
Votre étape d'étude S r——
Votre UFR
Adresse permanente de Métudiant
Code postal
Téléphone
Téléphone Portable
Courriel de M'étudiant & luniversité . .
Courriel personnel -
Vatre affiliation & la sécurité sociale .
Votre caisse d'assurance maladie - . -
Type de stage —
Thématique du stage
Sujet
Fonctions et tiches -
Compétences
Début du stage le
Fin du stage le
Interruption au cours du stage
Durée effective du stage
Hombre de jours de travail hebdomadsires
Temps de travail
Hombre d'heures hebdomadaires
Pourcentage de quotité travaillée
Gratification au cours du stage 7
Origine du stage - -
Confidentialité du sujet/theme du stage
Hature de travail & fournir suite au stage - =
Modalité de validation du stage
Enseignant Référent -
Etablissement d'accueil
Lieu du stage
Tuteur professionnel

Signataire

Créer

\otre convention est a présent créée. S’affiche alors en haut et a gauche de la page, le message :

A
.y
v Wotre convention a bien &té créée.

Automatiquement, un numéro de convention lui est attribué par I’application. Ce numéro est unique pour la
base de I’application. Pensez a noter le numéro de votre convention.
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Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif Impression Validation Avenant Commentaire Evaluation du Stage

Conventions de Stage Etudiant

Etablissements d'accueil

Offres J Votre convention a bien été créée.

Evaluations des stages

Récapitulatif de la convention

B tmproasion capttar B mrossion

Numéro de convention

Année universitaire

Convention validée

Convention sans Avenant

Numéro étudiant

Nom

Prénom

Votre étape d'étude - -- -
Votre UFR

Elément pédagogique -

Adresse permanente de I'étudiant

Code postal - -

Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de I'étudiant a I'université - -

Courriel personnel —— v -

Votre affiliation a la sécurité sociale . - -

Votre caisse d'assurance maladie

Type de stage St

Modéle de convention o et - — - Sl
Thématique du stage

Sujet — -— —
Fonctions et tiches - - -
Compétences A S — —
Détails

Début du stage le

Fin du stage le

Interruption au cours du stage

Durée effective du stage - -

Nombre de jours de travail hebdomadaires

Temps de travail

Commentaire sur le temps de travail

Nombre d'heures hebdomadaires

Pourcentage de quotité travaillee

Nombre de jours de congés autorisés

Gratification au cours du stage ?

Origine du stage * —— e

Etape 9 : « Impression »

Cette étape vous permet d’imprimer vVotre convention a partir d’un fichier .pdf que vous pouvez archiver ou
envoyer via 1’e-mail a vos tuteurs professionnel et pédagogique.

Pour imprimer la convention, allez sur 1’onglet « impression » en haut de la barre bleue, puis imprimer « la
convention » et/ou « I’attestation de stage ».

0 Application Stage
o Gestion des conventions et des offres de stage

Accuail Besoin d'aide 7 Déconnexion

Conventions de Stage Ensliont  Etab. d'Accueil | Service d'ccueil | Tuteur i Stage i ignatai i i dat v il oo L~ o v v

Etablissements d'accueil

Impression de |a convention

Offres

Numere de convention

Evaluations des stages Nea

Langue dimpi dela + Frangais {C: ion nationale, stage en FRANCE)

Documents a imprimer

PoOUF FiMpression de cette convention, vous JEvez vous reporter aux insructlions Ioumiss par votre service e seokante ou
composante

) Convention type : | Imprimer la convention |
i et S fn il )

(L0 Attestation & fournir 3 Ia fin du stage : I‘

Ou bien visualisez la convention de stage et cliquez sur « impression Convention ».

@ Impression Convention

NB : La convention de stage doit étre imprimée en 3 exemplaires.
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Etape 10 : Validation de la convention

Si votre convention n’est pas validée, vous pouvez toujours la modifier en cliquant sur les éléments de votre
choix (établissement d’accueil, tuteur, etc.).

La validation de la convention est une étape réalisée par le/la référent(e) de 1’application Pstage, ou le bureau
des stages de la composante, ou le secrétariat de la filiere, ...

Connectez-vous avec vos identifiants,

Cliquez sur « conventions de stage », puis sur « Rechercher une convention »

Recherchez la convention de stage de 1’étudiant par le numéro de la convention, ou par son nom, ... allez dans
I’onglet « validation », puis cliquez sur « validation pédagogique de la convention »

o) . u
B¢ Application Stage TEST
= ) Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Centres de Gestion Etudiant  Etab. d'Accueil ice d'accueil  Tuteur i Stage i Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation ~ Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage

Conventions de Stage

dela
Etablissements d'accueil La est érée comme validée pé i lorsque le projet de stage saisi par Iétudiant a té vérifié, Fautorisant ainsi & limprimer.
Rappel
Offres e
Etudiant : . .
Evaluations des stages Dsbit du'singe le
Fin du stage le
Sujet
Fonctions et tiches -

Modalité de validation du stage
Etablissement d'accueil
Lieu du stage

Cette convention n'est pas encore validée pédagogiquement.

A Attention : La convention ne peut plus étre modifiée par I'étudiant une fois validée pédagogiquement.

Validation pédagogique de la convention

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

= 2 Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

00
S A

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Centres de Gestion ligl Liste des centres ‘bil Tuteur i Stage i Referent Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant  Commentaire Evaluation du Stage
Conventions de Stage
dela
Etablissements d'accueil La ion est considérée comme validée pé i lorsque le projet de stage saisi par I'étudiant a &té vérifié. l'autorisant ainsi & limprimer.
Offres fisppel
Etudiant :
Evaluations des stages Détutdu stage iz
Fin du stage le
Sujet
Fonctions et tiches -

Modalité de validation du stage
Etablissement d'accueil
Lieu du stage

Cette est validée pé

Annuler la vérification

Validation de la convention
La validation d'une convention s'eflectue lorsque tous les partenaires du stage ont signé la convention papier
Numéro de convention - 44 -

Cette convention n'est pas encore validée.

£\ attention : Une convention validée ne pourra étre modifiée que par un avenant.
Valider la convention *_

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

Oui Non
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u:

Centres de Gestion

Conventions de Stage

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

Commentaire  Evaluation du Stage

Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant

Etudiant  Etab. d'Accueil  Service d il Tuteur Stage  Enseignant Referent

Validation de la convention
La validation d'une convention s'effectue lorsque tous les partenaires du stage ont signé la convention papier

Numéro de convention - &% SRl % s e

¥/ Cette convention est validée

Annuler la validation

La validation de la convention ouvre accés a 1’édition des avenants

Il. RECHERCHER, MODIFIER, SUPPRIMER LA CONVENTION ET/OU CREER UN AVENANT

Pour retrouver votre convention, la visualiser, la modifier ou créer un avenant, allez sur 1’onglet « Conventions
de stage » puis « visualiser mes conventions de stages »

!U V]

Accueil

une nouvelle Col

Etablissementis d'accueil

D)
o)

/

Centras de Gestion
Convantions de Stage
Etablissements dacousad
Offros

Evaluations des stages

Application Stage TEST

Gastion des conventions et des offres da stage

Accuer Basoin d'aide 2 Dsconnaxion

avancee |

Ré-mitialimer by formukmre

ae| [

Resharthe 200

Limites maximales de resultats ©
Export 300

| U Ir5p Grand nombie 06 (EEultss GEndrars Une (@audls 1rop Iourds qus K 3Ceveur pourreit 16 pes réuss & tomplotsr,
' Sitel esile cas, nous vous conseilons defliner vos Ciilénes de rechercne indre de

Annte universitaire
20173018 v
Numéra de convention
Numéro d'étudiant
Nom de rétudiant

Prénom de 'etudiant

[g] Export Excel

Accusd Beson d'aide ? Déconnexicn
Une fois la liste retrouveée, cliquez sur action « récapitulatif » afin de visualiser la convention
l I ?\2 Application Stage TEST
- Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Centres de Gestion Recherche de conventions
Conventions de Stage: | Rechercher une convention

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

© Créer une nouvelle Convention
o Validation en masse des conventions _ b

B[ Cmorsenion sa masse |

< Nouvelle recherche

Accuel Besoin d'aide ? Déconnexion

Guy-Daniel LIGAN
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Suppression d’une convention

Pour supprimer une convention de stage (non validée), cliquez sur « récapitulatif » puis cliquez en bas de la
page « voulez-vous supprimer la convention ? »

ﬁhhulez—vuu& supprimer la
Creefe) le
par :

ntiocn #

Si votre convention est validée, vous devez créer un avenant pour toute modification.

Création d’un avenant

La création d’un avenant passe par 1’onglet « Avenant » en haut a droite. Créez un avenant en cliquant sur
Iicone &

Application Stage TEST
Gestion d

ez conventions et de= ofifes de stage
Accueil

Begoin daige ?
Etudian  Emb dheoudil | Service dacoudll  Tutour Protessionnal | Staga | Ensoignant Reforent  Signatire | Rueapitultl impreseion
(TER GOE 30erie 06 o k1

Déconnexion
Validaton || senam | Commentaico | Evaluation du Stge

Crker un avenant | 63

Besoln d'aide 7

Renseignez la page « création d’un avenant rectifiant la convention n°... ».
Validez la création en cliquant sur « créer I’avenant ».
NB : les items précédés d’un * sont obligatoires.
Application Stage
Gestion des corventions et des offres de slaga
Accusil Besoin daide ? Daconnzxion
Comentions de Stage Etudiant | Etsh. dfecusll | Service daccusil | Tutour Stge  Enseignant Reforent Signatars | Aeeapiuistf  Improssion | Validason | Avenant | Commentaire | Evalsabon du Stge
— . B Fin avenait ro B T - = ™ m =
Etablizsemeniz d'accusil
Ofiies Titre de Favenant
| Evaluations nes_s‘.ages )
Rupture " Qui @ Hon
Modification du sujst de stage © . gu @ pon
Modification de la pérlode de stage : | Oui ' Hon
Meodification du montant de la gratification : ' gui @ Nen
Modification du lieu de atage : ) Oui '# Hon
Modification du tuteur professionnel s Qi @ on
de 1! férent: ) Oui '@ Non
Autre modification (texte kbrep: O Oui '@ Hon
Cr t
Accusil

Besoin daide ? Diic onnaxion

Guy-Daniel LIGAN
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Conventions de Stage

Etablissements d'accueil

Offres.

Evaluations des stages

Conventions de Stage

Application Stage TEST
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin daide ? Déconnexion
Etudiant  Etab. dccueil  Service d'accueil  Tuteur Professionnel  Stage  EnseignantReferent  Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage

Récapitulatif de Favenant rectifiant la convention n* 44

Titre de |'avenant : Reconduction

Nouvelle période de stage :
Péricde de stage initisle :  Du -~
Nouvelle période de stage : Du

Confirmer et enregistrer I'avenant *

Retour

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des ofires de stage

Accugil Besoin daide ? Déconnexion

Bludiant  Etb. dhooueil  Semice dzceueil | TuteurProfessiomnel | Sage  EnseignntReferent | Signabire  Recapituati  Impression  Vaidsin  Avenant  Commentaie  Evalusion du Stae

() Rechercher un établissemen

Offres

Evaluations des stages

daccueil

uméro Tire de Favenant Tpe de s modifcaton Validaion Ackions

8  Recondudion  -Périodedustage  Non Qﬁ
[\ Rappel :un avenant validé ne peut ére supprimé

Créer un avenant : ()

Récapitulatif de I’avenant

Aprés avoir créé ’avenant, Vérifiez les informations sur le récapitulatif et confirmez I’enregistrement de

[’avenant.

u:

Conventions de Stage

Application Stage TEST
Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Service d'accueil  Tuteur Stage Referent  Signataire  Recapitulatif ~ Impression  Validation ~ Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage

e
Etudiant  Etab. d'Accueil

‘Favenantn® 8

Etablissements d'accueil

Titre de I'avenant : Reconduction

Offres
Evaluations des stages Type de la modification :
Motif de la modification : %
- Période du stage.
Nouvelle période de stage :
Période de stage initisle : Dy ¢ au
Nouvelle période de stage : Du au ) .

Pour limpression de cet avenant, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante.

Retour

Guy-Daniel LIGAN
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Modification d’un avenant

Cliquez sur le menu « avenant » puis remplissez le champ « motif de la modification ».
La validation et la modification se feront par le référent ou I’administration comme pour la convention.

Tant que I’avenant n’est pas validé, vous avez la possibilité de le modifier. Cliquez sur « modifier »

B Application Stage TEST
D Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

Centres de Gestion Etudiant  Etab d'Accueil  Service d'accueil | Tuteur Professi Stage ignant Re Signataire  Recapitulatif

‘impression | Validation | Avenant  Commentaire | Evaluation du Stage

Conventions de Stage & Rechercher une convention
© Créer une nouvelle Convention

Etablissements d'accueil | Validation en masse des conventions

Titre de I'avenant : Reconduction

Offres Type de la modification :

- Période du stage

Motif de la modification :

Evaluations des stages

Nouvelle période de stage :
Période de stage initiale Du 01/12/2017 au 2211202017

Nouvelle période de stage : Du 25/12/2017 au 22/01/2018

Pour I'impression de cet avenant, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante.

Modifier Valider Imprimer
Retour
— 5 "
Ly Application Stage TEST
=) Gestion das conventions 51 des offres de stags
Besoin d'aide ? Déconnexion

Centres de Geston

Sgnative | Recapltubal | Improscion | Validation | Avenait | Commantaive  Evalustion du Stage

Conventiona de Stage

Tdre de l'avenant *

Etablissements d'accusil e
Offres
Rupture . oui ® Non
Evaluabons des stages Modification du sujet e stage: ' Owi * Non

Modification de la période de stage: * Oui Non
Sericde de stoge inkiale - Du 01/122017 su 221122017
Nouvelie date de a&but du stage © 25122017 @
Novvalle data de fin dustege : 22012018 @
IMSrruption U Coura du 21806 ° . Oui *' Non

Modification du montant de i gratification : ' Oui * Non

Modification du licu de stage : - Cui * Non

Modincation du tuteur professionnel : * Oui '* Non
Modification de l'enseignant référent: ' oui @ Non

Autrs modification (texte 1ibre) : . Oui '® Non

Modifier I'avenant ‘

Validation finale de 1’avenant

La validation d'un avenant s'effectue lorsque tous les partenaires du stage ont signé Ia version papier.
Attention - un avenant validé ne pourra plus étre modifié.

Voulez-vous valider cet avenant ?

Oui Non

Attention, si vous changez de lieu de stage, vous devez aussi modifier le tuteur professionnel (vérifier s’il est
référencé, sinon, le créer : Confeére « Etape 6 »).

Guy-Daniel LIGAN
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Impression d’un avenant

Comme pour la convention, I’avenant peut étre exporté au format .pdf pour impression, archivage ou envoi
par mail
Cliquez sur la loupe ou alors cliquez sur « imprimer » pour imprimer 1’avenant.

; Application Stage TEST
Gastion des conventions et des ofres de s1age
Accusil Besoln dalae ? Déconnexion
Conventions de Stage Eludiant | Elab ddccumil | Sevice daccued | Tubsur Profewsionnel | Stage  Enwignant Referent | Signsture  Recapituleif  Imprewsion | Valideion  Avenani | Commentsre  Euxlustion du age
Etablizzements Taccusll Rechercher un établiasemant

Faccuell

Offres Titre de I'avenant : Reconduction

Evaluafions des stages Type de La modification
Mot e (a modification
- Periode du stage

Houvwlle pericde de stage
Pitiose 46 51596 Initisls | Du 01112017 au 22423017

Pour limpeswaion de cel aUsenant, vous deyes vous reporer six insiruchons fourmies par volie service de scalaris ou compasants

NB : L’avenant doit étre imprime en 3 exemplaires tout comme la convention.

A la création de I’avenant vous obtiendrez un numéro. Ce numéro vous permettra de faire la recherche de
votre avenant pour une impression.

De méme il doit étre validé apres signature.
Cliquez sur « Validation », ainsi, il ne pourra plus étre modifieé.

loge-header.png Application Stage
Gastion des conventions al

t das offras da stage

Accusil Besoin daide ? Décannexian
Conventions de Stags Etuchiard Etwbe o Bccumi ! o' il Totwor i Btage [ e— Signatairs Rwcapdulabf Impression Walidation Avenart Commertains Evwalusticn cu Stags
= fa
Etablissemants daccusil
T e e
Dffras
5 rupture conventen  Rupture: ZTHZE0E Han |

iy Rappel : un avenant validé ne peut dire supprimée

Créar un avanant : 3

I1l. GESTION DES ETABLISSEMENTS D’ACCUEIL

Rechercher un établissement d’accueil

L’application permet de retrouver les informations concernant les établissements pour lesquels une convention
a été créée.

Allez dans I’onglet « établissements d’accueil » puis « rechercher un établissement d’accueil ».

Vous avez la possibilité de faire une recherche par son nom (ou une partie de son nom) et éventuellement en
ajoutant le numéro de département pour restreindre la recherche, par sa raison sociale, par SIRET, par activité,
par adresse...

Cliguez sur « Rechercher » pour afficher le résultat.
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IV. RECHERCHE D’UNE OFFRE DE STAGE

- Vous recherchez une offre dans un établissement précis :
Allez dans I’onglet « établissements d’accueil » puis « rechercher un établissement d’accueil ».
Vous avez acces a toutes les offres d’une entreprise.

¢ Application Stage TEST
2 ) Gesion des conventions et des offres da slage
Accuell Besoin dalde 7 Déconnexion
Comensons o Stage renerene i e
Elavlissements daccuel Cholslosex vobe ype de resharshe :
[ Par Rason Socae | [Partumdro Siewt | [FarAcsvisd | [ParTéiFax| [ParAdwase |
Offras
Evaiuatons des stages Recherche par Raisen sociale InSicues In Rascn socsle de FEabiimamant moheths (3 lo chames est Bk vide. Is retherche oe s as filbde)
Raison Seciate %
[Rechercher |

LA 37 étsbiissementis) comespondent 8 voure recherche

Vatoe el - — - .
Vatioe e -t - e -y -t
Valids - ——" - e S — -— — -t
wist TN —— -—— - - - e - ——
VI e — i w——, - — oo —— » —
Valde G e s ———— R — " —
vaticd — = - -
Vel a—— - - -~
- -~
Ve it eme - - " —
- — —— - § —
Valice S . - -— - - - 4 — § ——
vatigé - e —— - -~ —— o) —
Veids - - - . e - . L § aa—ct
Valicé " O —  %ua e et Ve - - & ——ct

- Vous recherchez une offre selon plusieurs critéres :
Allez dans « offres » puis « rechercher une offre »

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

(o]

Accueil Besoin daide ?

Conventions de Stage

S Numéro de l'offre
Etablissements d'accueil ‘
Offres. 4 Rechercher une offre

) Année universitaire
Evaluations des stages E
Type d'offre / Contrat

[

Commune

Code postal
@ Vlous pouvez saisir plusieurs codes postaux en les séparant par un *," : 54,55,57.

Pays

=

Domaine de I'offre

Mots-clés
@ exemple : Raizon sociale, numero siret, activite princiy de I'offre,
Recherche > A B Ré-initialiser le
Accueil Besoin d'aide ?

Guy-Daniel LIGAN
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Conventions de Stage

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

Guy-Daniel LIGAN

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ?

| Recherche d'établissements

Choisissez votre type de recherche -

Par Raison Sociale | | Par Numéro Siret | | Par Activité | | Par TéliFax | | Par Adresse

Recherche par Raison sociale : Indiguez la Raison sociale de I'établissement recherché [si le champs est laissé vide. la recherche ne sera pas filtrée)
Raison Sociale |
Pays | FRANCE =]

Département [optionnel}
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