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D < APPLICATION PSTAGE

b it of .om GESTION DES CONVENTIONS DE STAGES ET DES OFFRES DE
STAGES :

Tout étudiant de 1’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 1’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.

Creéation, accueil :

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

=

Conventions de Stage i8] Visualiser mes conventions de stages

@)} Créer une nouvelle Convention
Bienvenue sur ['application de ges

et

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Q
'\

Accueil Besoin d'aide ?

S ; des conventions et des offres de Stage.
Etablissements d'accueil

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.
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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 »

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 P i Stage Enseif Referent Signataire Recapitulatif

C

Etablissements d'accueil

Offres Avant de renseigner la convention de stage, il faut vous munir des informations suivantes :
Attention : Si votre stage se déroule a I'étranger, assurez-vous qu'il ne s'agit pas d' une destination a risque (consulter le site du ministére des affaires

& étrangéres, rubrique "conseils aux voyageurs”, n'oubliez pas de contacter votre centre de sécurité sociale avant votre départ, pour vous assurer que vous étes
Evaluations des stages bien suffisamment couvert !

Vous concemant :
Votre qualité d'assuré social (étudiant, ayant droit ...)

Votre caisse dassurance maladie

Concernant lorganisme ou vous effectuez votre stage -

Ses Coordonnées

Pour tout stage en France

Son numéro de Siret (numéro didentité de l'entreprise a 14 chiffres)

Son code NAF/APE (code représentant le secteur dactivité - 4 chiffres + 1 lettre), leffactif, le statut (SA SARL,..)

Sans ces deux numéros (SIRET et NAF), il ne sera pas possible de poursuivre la saisie de votre convention

Vous pouvez trouver ces informations soit en téléphonant a 'entreprise, soit sur intemet via un site de référencement d'entreprises.

Concernant le tuteur professionnel -
Son nom

Sa fonction

Son senice de rattachement

Un moyen de le joindre (tél, courriel etc...)

Concernant le stage :
La thématique et les missions principales
Les dates précises

La gratification

Suivre les différentes étapes proposées par lapplication.
Une fois votre convention saisie, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante pout tout ce qui conceme les
signatures, l'envoi, etc

Créer une nouvelle Convention

Etape 1 : Recherche étudiant

L’application recherche automatiquement les informations vous concernant dans la base de données
universitaire. Vérifiez I’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 Tuteur Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements daccueil

Offres

Huméro étudiant

Evaluations des stages Hom
Prénom -

Adresse permanente de P'studiant *
Code postal -
Commune -
Pays *

Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de I'¢tudiant & l'université

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

socil ® Luoe

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

() Caisse Primaire d'Assurance Maladie

- @) Mutualité Sociale Agricole (Pour les salariés ou explottants agricoles )
e E ey 2 Régime Social des Indépendants (Pour les artisans, commergants, industriels et
professions libérales )

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

Cadre du stage
201672017 [+ ]

Votre UFR - .

Votre &tape d'étude - - -

Confirmez les informations saisies en cliquant sur « valider » :
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

Etablissements daccueil

e © Veuillez confirmer les informations saisies

Evaluations des stages Numéro étudiant
tom
Prénom - -
Votre UFR - - —
Votre étape d'étude - -
Adresse permanente de I'étudiant
Code postal
Commune
Pays
Téléphone
Téléphone Portable
Courriel de I'étudiant & Funiversite &
Courriel personnel —— —
Votre affiliation & la sécurité sociale 1 i
Votre caisse d'assurance maladie (4«
Centre de Gestion gérant la convention & - .-

Annuler

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

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 '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 ’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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Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage
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A

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil Tuteur 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 I’établissement

Cette étape a pour but de définir 1’établissement d’accueil dans lequel 1’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

Accueil Besoin d'aide ?

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

réation d'une convention

Etablissements d'accueil

Offres e
Choisissez votre type de recherche :

Evaluations des stages Par Raison Sociale | [ Par Numéro Siret | [ ParActivité | [ ParTélsFax | [ Par Adresse

Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de 'stablissement recherché (si le champs est laissé vide, |a recherche ne sera pas filtrée)
Raison Sociale
Pays FRANCE [=]

Département {optionnel)

L'établissement n'existe pas encore ? 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

A

00

Accueil Besoin daide ?

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

Creation d'une convention

'ormations sur 'etablissement

Etablissements d'accueil

s Raison sociale e -— -
5 Type d'établissement =~
Evaluations des stages Effectif 0
Numéro Siret ’ N
Voie . - ——
Code postal
Commune -t
Pays [ I FRANCE
Téléphone . =
Adresse mail e - -

e —
Code APE % W
Libelleé  sme cpu = S a A - ——
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
Creation d'une convention
Etablissements d'accueil
réation d ‘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 Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil Tuteur Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
[Cre
Etablissements daccueil
K
Offres
Aucun service n'existe.
Evaluations des stages Pour créer un service : &)
Ajout d'un service
*Champs abligstoires
Nom du service *
SERVICE JURIDIQUE
Ce service est a laméme adresse que I'établissement ?
© oui ) Hon
Créer Annuler
Accueil Déconnexion
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 i Signataire Recapitulatif

Création d'une convention
‘Création d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil  lieu de stage

Sélectionnez un service : | SERVICE JURIDIQUE [+

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages Pour créer un service : ()

Service sélectionné :

Nom du service Bitiment/Résidence/Z.l. i Code " commune  Pays  Téléphons

postal

[t setectionner

< Précédent

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Etape 4 : « Maitre de stage (ou tuteur professionnel) dans I’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

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

Etablissements d'accueil

Offres

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 Besoin daide ? Déconnexion

Etudiant Etab. daccueil Service daccueil Tuteur Professions nel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Etablissements d'accueil

Offres

Aucun contact n'existe pour ce service.

Evaluations des stages

Pour créer un contact :(J)

< Précédent

Ajout d'un contact

Puis sélectionnez-le et continuer

Conventions de Stage

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

Creation d'une convention

* Champs obligatoires
civilite* | Mr ] {7 Une de ces deux informations doit étre saisie.

Hom* Téléphone

—

Prénom * Fax

-

Accueil Fonction Adresse mail * Déconnexion
- — e
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 EnseignantReferent  Signataire  Recapitulatif

Création d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

Pour créer un contact :()

*. Nom  Prenom Fonction Teléphone / Fax | Mail Actions

WA e D s et e QIR 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 et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide 7
Conventions de Stage Etudiant Etab. d'accueil i i Tuteur i Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif
Etablissements d'accueil
Offres
B Modéle de convention
Evaluations des stages
Francais (Convention nationale, stage en FRANCE) [+ ]

Contenu du stage
Type de stage * Obligatoire |z|

Thématique du stage * [+]
Sujet *

Fonctions et taches *
(appersitra sur le convention)

@ Compétences =

Détails

Dates / horaires

Début du stage Iz *

Fin du stage le *
Interruption au cours du stage ) oui @ non

(@ Durée effective du stage en heures *

Nombre de jours de travai hebdomadaires * s [=]

Temps de travail * Temps Flein [
Nombre dheures hebdomadaires =

(nombre dheures par semaine su formst 99.99)

@ Commentaire sur le temps de travail

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

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ?

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

Déconnexion

Etablissements d'accueil

Offres

Veuillez valider les informations du stage :

Type de stage —
Thématique du stage

Sujet -

Evaluations des stages

Fonctions et tiches -
Compétences -
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

Hombre d'heures hebdomadaires .-
Pourcentage de quotité travaillée -
Hombre de jours de congés autorisés

Gratification au cours du stage ? -
Origine du stage -—— o —
Confidentialité du sujetitheme du stage .

Modalité de suivi du stagiaire par I'établissement

Liste des avantages en nature

Hature de travail a fournir suite au stage R =
Modalité de validation du stage Ae

Cas particulier
Valider

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 »
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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 Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention
Etablissements d'accueil
‘Création d'une convention - Etape 6 - Recherche enseignant reférent

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 ? Déconnexion

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

Creation d'une convention
Etablissements d'accueil
‘Création d'une convention - Etape 6 - Recherche enseignant réferent

Offres

concernant I

Evaluations des stages
= Nom  Prénom Type Département Télephone / Fax | Mail Campus

— -

<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 Etudiant  Etab. d'accueil Service d il Tuteur i Stage EnseignantReferent  Signataire  Recapitulatif

Creation d'une convention

FEtape 7 - Représentant legal de I'etablisse

Etablissements d'accusil

Offres

Veuillez choisir le signataire (représentant légal de I'établi t J—

Evaluations des stages Sélectionner un signataire

< Précedent
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Vous obtiendrez 1’ajout de contact que vous remplirez : les champs obligatoires sont signalés par des *
Créez ce contact
. A!?|)Ii?atiqf1l$ta?;||?

Offres

Evaluations des stages

* Champs abligstoires

Civinté = = # Une de ces deux informations dolt tre saisie
Hom * Telephone
Prénom * Fax
ew—— Adresee mai*
Créer "
Validez le contact « valider » :
I | Application Stage
o { . Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de Stage Eraaiant || Ei Facsue ™| [ Service Rsueu ™ T Tusur Stage Reterent”|[Sigrataive™ " RESERRISGT

Etablissements d'accueil

Offres
Veuillez choisir le signataire (représentant Iégal de I'établissement

Evaluations des stages Sélectionner un signataire

Si vous ne pas le signataire p de ce stage, vous pouvez
passer a I'étape suivante

< Précédent

Sélectionnez un service : . =] &
Pour créer un service : ()

Sélectionnez votre contact: . [=]
Accueil Pour créer un contact: () Déconnexion
Sélectionner Annuler

‘ ° -\<| Application Stage

J Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant | Etab. d'accueil | Servid i Tuteur stage i Referent iy

Etablissements d'accueil
| Etape 7-Représentant 16gal de Fétablissement | S ———

Offres
Veuillez choisir le siy i 6 Iégal de I'établi oo -
Evaluations des stages Sélectionner un signataire
Sivous ne connaissez pas actuellement ie signataire pr de ce stage, Vous pouvez

passer 4 I'étape suivante

‘Contact sélectionné :

—
|7 modifier e contact >

< Précédent

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.
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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

Application Stage

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

E 1

Etablissements daccueil

Offres
Veuillez valider les informations de la convention :
Evaluations des stages Huméro étudiant
Hom
Prénom
Votre étape d'étude S -
Votre UFR
Adresse permanente de I'etudiant
Code postal
Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de I'étudiant & I'université . .

Courriel personnel -

Votre affiliation a la sécurité sociale -

Votre caisse d'assurance maladie - . . e
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 hebdomadaires

Temps de travail

Hombre d'heures hebdomadaires

Pourcentage de quotité travaillée

Gratification au cours du stage ?

Origine du stage - e
Confidentialité du sujettheme du stage

Hature de travail a fournir suite au stage - -
Modalité de validation du stage

Enseignant Référent -
Etablissement d'accueil

Lieu du stage

Tuteur professionnel

Signataire

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

i
1
¢ 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

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif Impression Validation Avenant Commentaire Evaluation du Stage

Etablissements d'accueil

Offres % Votre convention a bien été créée.

Récapitulatif de la convention

Evaluations des stages

8 wmpression Récapsuntr & wmpression

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 ~— Sve -

Votre affiliation a la sécurité sociale L -

Votre caisse d'assurance maladie

Type de stage -~

Modéle de convention - - - — wt
Thématique du stage

Sujet — - —
Fonctions et tiches - o

Compétences S o an o -
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 - -

Etape 9 : « Impression »

Cette étape vous permet d’imprimer votre 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 ».

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

Conventions de Stage Eudiant | Etab. dAccueil | Service d'accueil | Tuteur i Stage ignant Referent | Signatai itulati i idati Avenant | Commentaire | Evaluation du Stage

Impression de la convention

Etablissements d'accueil

Offres

Numéro de convention

Evaluations des stages Nom

Langue d'impression de la convention : Francais (Convention nationale, stage en FRANCE)

Documents a imprimer

Pour lmpression de cette convention, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou
composante.

@ convention type : | Imprimer la convention
@ Attestation a fournir a la fin du stage : | Imprimer |'attestation de stage

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

d-__'b 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) ——
Big Application Stage TEST
2! ) 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 pédagogi lorsque le projet de stage saisi par Iétudiant a été vérifié, Fautorisant ainsi & limprimer.

Offres Repoet

Etudiant : . o e

Début du stage le

Fin du stage le

Sujet

Fonctions et tiches --

Modalité de validation du stage

Etablissement d'accueil . wa§
Lieu du stage

Evaluations des stages

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

%
e Application Stage TEST
= ) Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Centres de Gestion il 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 Iétudiant a &té vérifié, l'autorisant ainsi & limprimer.
Rappel
Offres i
Etudiant :
Evaluations des stages Détut/du stage i
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

Guy-Daniel LIGAN




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
Déconnexion

Accueil Besoin d'aide ?

" Signafaire  Recapitulatif | Impression  Validation  Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage |

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 - 4% SRl % s e

¥/ Cette convention est validée

Annuler la validation

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

Il. RECHERCHE

Pour retrouver votre convention, la visualiser, la modifier ou créer un avenant, allez sur 1’onglet « Conventions

R, MODIFIER, SUPPRIMER LA CONVENTION ET/OU CREER UN AVENANT

de stage » puis « visualiser mes conventions de stages »

3

Conventions de Stage

Accueil

Visual

las]y ser mes conventions c
& créer une nouvelle Convention

Etablissements d'accueil

1 1B}

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

'Recherche de conventions

Mode de ‘|

simpte | [ avancée |

_ . Recherche 200
Limites maximales de resultats :
Expot 3500
Un trop grand nombre de résultats générera une requéte trop lourde que le serveur pourrait ne pas réussir & compléter.
' Sitel est le cas, nous vous conseillons d'affiner vos critéres de recherche afin d'obtenir un nombre moindre de conventions.

Année universitaire
201712018 v

Numéro de convention
Numéro d'étudiant
Nom de I'étudiant

Prénom de I'étudiant

Rechercher
Export Excel
Déconnexion

Accueil Besoin d'aide ?

Une fois la liste retrouveée, cliquez sur action « récapitulatif » afin de visualiser la convention

N

)

Centres de Gestion

O U‘

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Déconnexion

Besoin d'aide ?

Accueil

Conventions de Stage

| © Créer une nouvelle Convention

Etablissements d'accueil

Offres

Evaluations des stages

3 Rechercher une convention

¥ Validation en masse des conventions ks

B[ Cmorsenion sa masse |

< Nouvelle recherche

Accueil 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 ? »

ﬁ\a’hule:—\!DUE supprimer la
Creefe) le
par :

wention

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

’icone &

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant  Etab. dAccusil | Service daccusil | Tuteu Stage Signatsire  Recapitulatit  Impression | Validation  Avenant  Commentaire | Evaluation du Stage
E o
Etablissements d'accueil :
Créer un svenant : @
offres
Evaluations des stages
Accueil

Besoin daide ?

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 conventions et des offres de stage

Déconnexion

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de S‘EQE Etudiant Etab. d'Accueil i il Tuteur Stage Enseignant Referent Signataire Recapitulatif Impression Validation Avenant Commentaire Ewvaluation du Stage
| Création d'un avenant rectifiant la convention n

Etablissements daccueil

Titre de I'avenant *
Offres

Evaluations des stages : )
Rupture ) Oui @ Hon
Modification du sujet de stage : () Oui @ Non
Modification de la période de stage : ) Oui @ Non
Modification du montant de la gratification : ) Oui @ Non
Modification du lieu de stage : ) Qui @ Non
Modification du tuteur professionnel: () oui @ Non
Modification de I'enseignant référent: ) oui @ Non
Autre modification (texte libre}: ) oui @ Hon

Creer I'avenant
Retour
Accueil

Guy-Daniel LIGAN
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Conventions de Stage

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Etablissements d'accueil

Offres.

Evaluations des stages

Conventions de Stage

Evaluation du Stage

Service daccueil | Tuteur Professionnel  Stage  EnseignantReferent  Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant  Commentaire

Etudiant  Etab. d'Accueil

Récapitulatif de Favenant recifiant la convention n* 44

Titre de |'avenant : Reconduction

Nouvelle période de stage :
Période de stage initiale : Du -~
Nouvelle période de stage : Du

Confirmer et enregistrer I'avenant *

Retour

Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accugil Besoin daide ? Déconnexion

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

() Rechercher un établissemen

Offres

Evaluations des stages

daccueil

"Huméro Tire de favenant Tpe de la modification Validation Actons

8 Recondudion  -Périodedustage  Nen Qﬁ
[\ Rappel :un avenant validé ne peut étre supprimé

Créer un avenant : ()

Récapitulatif de I’avenant

Aprés avoir créé I’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
Etudiant  Etab. d'Accueil  Service d'accueil  Tuteur Stage Referent  Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage

Détail de favenant n® 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 1’administration comme pour la convention.

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

S

gj‘ Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil

: Besoin d'aide ? Déconnexion
Centres de Gestion | Etudiant | Etab. d'Accueil | Service d'accueil | Tuteur i Stage Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation  Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage
Conventions de Stage &4 Rechercher une convention
© Créer une nouvelle Convention .
T | Validation en masse des conventions Titre de I'avenant : Reconduction

Offres

Type de la modification :
Motif de la modification :

= - Période du stage
Evaluations des stages

Nouvelle période de stage :
Période de stage initiale Du 01/122017 au 22/12/2017

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

gj Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

Accueil Besoin d'aide ?
Centres de Gestion Etudiant  Etab. d'Accueil Service d'accueil  Tuteur i Stage

Déconnexion

Signataire  Recapitulatif  Impression  Validation ~ Avenant ~ Commentaire  Evaluation du Stage

Conventions de Stage

Titre de I'avenant *
Reconduction

Etablissements d'accueil

Offres
Rupture ) Oui ® Non

Evaluations des stages Modification du sujet de stage : ) Oui ® Non

Modification de la période de stage : ® Oui ' Non
Période de stage initisle - Du 01/1212017 au 2211272017

Nouvelle date de début du stage : 25/1212017
Nouvelle date de fin dustage - 2210112018

Interruption au cours du stage - (' Oui '® Non
Modification du montant de Ia gratification : () Qui ® Non

Modification du lieu de stage : ' Oui ‘® Non

Modification du tuteur professionnel : ( Oui ® Non
Modification de I'enseignant référent: *’ Qui ® Non
Autre modification (texte libre) : ' ' Oui '® Non

Modifier 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.

N

< Application Stage TEST
2 Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin daide ? Déconnexion
Conventions de Stage Etudiant | Etab. dAccueil | Service d'accueil | Tuteur Professionnel | Stage | EnseignantReferent | Signataire | Recapitulatif | Impression  Validation  Avenant = Commentaire | Evaluation du Stage
| nz oo o
Etablissements d'accueil » Rechercher un

daccueil

o Titre de I'avenant : Reconduction
res

Evaluations des stages Type de la modification :
Wotif de la modification : X
- Péricde du stage

Du 01/12/2017 au 2211212017

e : Du 25/12/2017 su 23/01/2018

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

Imprimer k

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.

Application Stage
Gestion des conventions et des offfes de stage
Accusil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Stage Referent Signataire Recapitulatif Impression Validation Avenant ‘Commentaire Ewvaluation du Stage

[Liste des aver

Etablissements d'accueil

Offres

rupture convention  Rupture : 27/12/2016 Hon 1

Evaluations des stages 1\ Rappel : un avenant validé ne peut étre supprimé

Créer un avenant : &)

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.

Guy-Daniel LIGAN
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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.

[0 Application Stage TEST
b3 Gestion des conventions et des offres de stage
Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion
Conventions de Stage
Etablissements daccueil Choisissez votre type de recherche :
[ ParRaison Sociale | [ParNuméro Siret |  [ParActivité |  [ParTéi/Fax|  [ParAdresse|
Offres.
S N e Recherche par Raison sociale - Indiquez Ia Raison sociale de ['établissement recherché (si le champs est laissé vide. la recherche ne sera pas filtrée)
Raison Sociale %
Pays [=]

Validé - —— - Ep— - — - el S—

virs G S e — - im - - - —

Valid e —— . —~ - — - ) —

Validé B T BB s Te———— — - -  —

Validé -
Validé  Me— - —_— - e - a

- - -~

o - " —

R—— - - - o —

Validi W — - —— - - — o v § r—

Validé  m— w— - R — - g— § r—

Validé W - —— - - § Bt

Validé W o — S o v Monan — — o 8 —t

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

7 Application Stage TEST

Gestion des conventions et des offres de stage

00

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

Pays

=

Domaine de I'offre

Mots-clés
(@ exemple : Raison sociale, numero siret, activite princi de I'offre,
Recherche > A & Ré-initiali 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 Tél/Fax | | 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 =l

Département [optionnel}
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