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QU'EST-CE QUE PSTAGE ? 

 

Avant de commencer à enregistrer votre convention téléchargez et remplissez tous 
les champs du formulaire de renseignements. Attention : il n'y a pas de sauvegarde 
possible tant que l'intégralité des informations demandées n'est pas renseignée. 
 Ne pas démarrer votre enregistrement de convention sans avoir complété ce 
formulaire !! 

PStage est le logiciel de gestion des stages étudiants et des conventions de stage de l'université. 

Il vous permet de : 

 Etablir une convention de stage 

 Consulter les offres de stage diffusées par le bureau des stages ou par votre composante 

 Consulter vos conventions de stages 

 

Trois types de conventions de stages ne sont pas éditées avec l'application PStage, 
sur votre ENT : 
  
 - les conventions de stages hospitaliers (composante médecine) 
 - les conventions de stages spécifiques au master éducation et formation 
 - les conventions de stages spécifiques à la Formation continue : alternance et 
apprentissage. Prenez contact avec le service de la formation continue - 21 rue 
Denis Papin. 

L’enregistrement d’une convention avec PStage se fait en plusieurs étapes :  

1. Saisir vos informations personnelles 

2. Comment avez-vous trouvé votre stage ? 

3. Indiquer l’établissement d’accueil 

4. Préciser le lieu de stage 

5. Choisir votre tuteur entreprise 

6. Compléter le type de stage qui sera effectué 

7. Choisir votre tuteur pédagogique 

8. Choisir un représentant de l'entreprise signataire de la convention 

9. Après création de votre convention, faire les impressions nécessaires en 3 exemplaires puis faire 

signer les documents papiers avant remise en scolarité et 15 jours avant démarrage du stage 
 

Prévoyez un délai de vingt minutes pour compléter les différents champs d’informations  

 

Avant de commencer à enregistrer votre convention téléchargez et remplissez tous 
les champs du formulaire  de renseignements. Attention : il n'y a pas de sauvegarde 
possible tant que l'intégralité des informations demandées n'est pas renseignée. 

DEMARRAGE 

Connectez-vous à votre ENT (Espace numérique de travail) avec vos identifiants de messagerie : tout en haut, à 
droite de la page  

https://documentation.univ-st-etienne.fr/dokujm/lib/exe/fetch.php?media=etu:pedagogie:formulairerenseignementsstage.pdf
https://documentation.univ-st-etienne.fr/dokujm/lib/exe/fetch.php?media=etu:pedagogie:formulairerenseignementsstage.pdf
Prenez%20contact%20avec%20le%20service%20de%20la%20formation%20continue%20-%2021%20rue%20Denis%20Papin
Prenez%20contact%20avec%20le%20service%20de%20la%20formation%20continue%20-%2021%20rue%20Denis%20Papin
https://documentation.univ-st-etienne.fr/dokujm/lib/exe/fetch.php?media=etu:pedagogie:formulairerenseignementsstage.pdf
https://documentation.univ-st-etienne.fr/dokujm/lib/exe/fetch.php?media=etu:pedagogie:formulairerenseignementsstage.pdf
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Cliquez sur l’onglet «SCOLARITE ET STAGES», puis cliquez sur la rubrique “Les stages” 

 

Dans le menu d’accueil, choisissez « Gérez les conventions de stages » /  « créer une nouvelle convention »  
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ETAPE 1 : SAISIR VOS INFORMATIONS PERSONNELLES 

Complétez vos informations personnelles et vérifiez-les 
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Choisissez votre diplôme concerné par le stage en cochant la case «  étape d’étude » appropriée. Indiquez 
également votre régime de sécurité sociale. Cliquez sur « valider » 

2 

3 

4 

1 
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Sur l’écran suivant, vérifiez vos informations et cliquez sur « valider » ou retournez sur la page précédente en 
cliquant sur « annuler ». 

ETAPE 1 BIS : COMMENT AVEZ-VOUS TROUVÉ VOTRE STAGE ? 

SI VOUS AVEZ UTILISÉ UNE OFFRE DE STAGE EN PROVENANCE DE L’ENT (RUBRIQUE MA 

SCOLARITÉ / LES STAGES) CLIQUEZ SUR « OUI » ET RENSEIGNEZ LES ÉCRANS SUIVANTS : 
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2 

1 



 DFIP – Université Jean Monnet Saint-Etienne  Page : 9 

 

 

SI VOTRE STAGE NE PROVIENT PAS D’UNE OFFRE ISSUE DE L’ENT MAIS CORRESPOND À UNE 

SOURCE DIFFÉRENTE (AUTRE SITE D’OFFRE DE STAGES, JOURNAUX, RÉSEAU, CANDIDATURE 

SPONTANÉE, ETC…) CLIQUEZ SUR « NON » 

 

ETAPE 2 : INDIQUER L’ÉTABLISSEMENT D’ACCUEIL 

L’ÉTABLISSEMENT D’ACCUEIL EST DÉJÀ ENREGISTRÉ DANS PSTAGE : 

Pour rechercher BOUTIQUE « Z », je renseigne un mot clé « BOUTIQUE » puis clique sur « Rechercher ». 
Je choisis mon établissement d’accueil dans la liste proposée : 
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Sélectionnez l’établissement souhaité 
Exemple : Boutique Z 

3 

2 

1 
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L’ÉTABLISSEMENT N’EST PAS ENREGISTRÉ DANS PSTAGE, DÉFINIR ALORS UN NOUVEL 

ÉTABLISSEMENT D’ACCUEIL 

 

Le numéro de SIRET et le code NAF sont obligatoires pour les entreprises 
avec une adresse en France. Vérifiez bien les informations avant d'ajouter 
l'établissement. 

 

Demandez les codes NAF et APE à votre contact dans l'établissement d'accueil. Vous pouvez également trouver 
ces renseignements sur le site Manageo ou Verif, et sur le site de la Base Centrale des Etablissements pour les 
établissements d'enseignement. 

http://www.manageo.fr/
http://www.verif.com/
http://www.infocentre.education.fr/bce/
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Faites votre recherche (de préférence avec le numéro de SIRET) puis cliquez sur « créer » ou mettez le nom de 
votre établissement d’accueil (mot clé possible) et lancez la recherche. Cliquez sur l’icône verte + pour ajouter 
l’établissement. 
Utilisez les informations que vous avez pré-remplies sur votre formulaire de renseignements téléchargé et 
complété au préalable. 

 

 

Dans le cas d’une association sans numéro de SIRET, n’oubliez pas de 
compléter le champ « activité principale ». 

Exemple : COM AGENCE DE COMMUNICATION 
Complétez les différents champs demandés  

3 

2 

1 
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L’entreprise est créée : 
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L’ÉTABLISSEMENT N’EST PAS SITUÉ EN FRANCE, CAS D’UNE ENTREPRISE SITUÉE À 

L’INTERNATIONAL 
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N’oubliez pas de compléter le champ « activité principale ». Dans le cas d’un 
établissement d’accueil qui n’est pas situé en France, il ne sera pas 
obligatoire de renseigner le numéro de SIRET et le code NAF 

 

Votre établissement est créé 

ETAPE 3 : PRÉCISER LE LIEU DE STAGE 

Si aucun service n’existe pour cet établissement vous devez en créer un : 
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Créer un service : par défaut vous pouvez mettre RH (abréviation « Ressources humaines ») pour les petites 
entreprises, associations. Dans une structure de taille importante veuillez indiquer le nom du service 

 

 

Remontez la fenêtre avec la souris si vous ne voyez pas les boutons en bas 
de la fenêtre 

 
Un message de confirmation apparaît : 
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Vous pouvez modifier votre service ou le supprimer. 
Pour poursuivre votre enregistrement, cliquez sur « Sélectionner et continuer » 

 

ETAPE 4 : CHOISIR VOTRE TUTEUR ENTREPRISE 

 

Selon les règles de gestion de votre composante le tuteur en entreprise 
pourra vous être demandé. Si c'est le cas cliquez sur « créer » pour choisir 
votre tuteur professionnel : 

Vous devez sélectionner le tuteur dans la liste proposée ou ajouter une autre personne. Si vous ajoutez un 
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salarié, au moins un des champs téléphone, e-mail ou fax doit être renseigné.  

 

 

 

Remontez la fenêtre avec la souris si vous ne voyez pas les boutons en bas 
de la fenêtre 

Cliquez sur « créez » : vous avez un message de confirmation 
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Sélectionnez votre tuteur professionnel et poursuivez votre enregistrement : 

 

ETAPE 5 : COMPLÉTEZ LE TYPE DE STAGE QUI SERA EFFECTUÉ 

Complétez les informations relatives à votre stage  
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N’oubliez pas de sélectionner votre langue d’édition de la convention avant impression si nécessaire. La 
première ligne convient pour un stage effectué en France. 
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ETAPE 6 : CHOISIR VOTRE TUTEUR PÉDAGOGIQUE 

 

Selon les règles de gestion de votre composante le nom de l’enseignant qui 
sera votre tuteur pédagogique pourra vous être demandé. Si c'est le cas 
indiquez le nom de l’enseignant (e) qui sera votre Tuteur / Tutrice 
pédagogique puis cliquez sur « Rechercher ». Ensuite cliquez pour choisir cet 
/ cette enseignant (e) comme responsable pédagogique, dans la liste 
proposée : 

 

 

Vérifiez l’accord de l’enseignant (e) avant de remplir votre convention de 
stage !! 
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Cliquez sur la loupe (icône « voir ») pour sélectionner un nom : 

 

Validez votre choix : 
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ETAPE 7 : CHOISIR UN REPRÉSENTANT DE L'ENTREPRISE SIGNATAIRE DE LA CONVENTION 

 

Selon les règles de gestion de votre composante le signataire représentant 
l'organisme d'accueil pourra vous être demandé. Si c'est le cas vous verrez 
l'écran suivant : 

 

 

Vous pouvez ajouter un autre service ou un autre contact. 
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Sélectionnez votre signataire côté entreprise : 
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ETAPE 8 : CRÉEZ VOTRE CONVENTION APRÈS RELECTURE DU RÉCAPITULATIF  

 

. 

. 

. 

 
 

 

Avant cette étape votre convention n’est pas enregistrée. Si vous arrêtez la 
saisie en cours de route, vous devrez ressaisir l’ensemble des informations 

IMPRESSION DE LA CONVENTION  

 

Renseignez-vous auprès de votre scolarité pour savoir si l'impression doit 
être réalisée par vous ou par la scolarité de votre composante. 
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SIGNATURE DE LA CONVENTION 

 

Renseignez-vous auprès de votre scolarité pour connaitre la procédure à suivre. Trois 
exemplaires sont à faire signer avec cachet de l’entreprise dans un délai de 15 jours avant 
démarrage du stage pour remise en scolarité 

EN CAS DE PROBLÈME 

 

Renseignez-vous auprès de votre scolarité, en cas de problème, pour 
l'utilisation de PStage dans votre filière  

CRÉATION D’UN AVENANT À VOTRE CONVENTION : 

Pour pouvoir créer un avenant, votre convention doit avoir été validée par votre scolarité 

 

1. Cliquez sur « avenant » à droite dans le bandeau du haut 
2. Cliquez sur « créer un  avenant » 

Pour certaines composantes uniquement  

1 

2 
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Indiquez un motif de modification. L’écran suivant apparaît alors : 

 

 

Cliquez ensuite sur le bouton « créer l’avenant » puis vérifiez vos informations et enregistrez votre avenant 

CONSULTER UNE OFFRE DE STAGE OU D’EMPLOI 

Choisissez Gérer les offres / rechercher une offre dans le menu à gauche de l’écran 
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Un mode « recherche avancée » vous permet de disposer de plus de critères de recherche 

 


