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QU'EST-CE QUE PSTAGE ?

Avant de commencer a enregistrer votre convention téléchargez et remplissez tous
: les champs du formulaire de renseignements. Attention : il n'y a pas de sauvegarde

possible tant que I'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 :

e Etablir une convention de stage
e Consulter les offres de stage diffusées par le bureau des stages ou par votre composante
e Consulter vos conventions de stages

Trois types de conventions de stages ne sont pas éditées avec I'application PStage,
sur votre ENT :

7 - les conventions de stages hospitaliers (composante médecine)
[ - les conventions de stages spécifiques au master éducation et formation
- les conventions de stages spécifiques a 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 :

=

Saisir vos informations personnelles

Comment avez-vous trouvé votre stage ?

Indiquer I’établissement d’accueil

Préciser le lieu de stage

Choisir votre tuteur entreprise

Compléter le type de stage qui sera effectué

Choisir votre tuteur pédagogique

Choisir un représentant de |'entreprise signataire de la convention

W oo N Uk WN

Apreés 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

les champs du formulaire de renseignements. Attention : il n'y a pas de sauvegarde
possible tant que I'intégralité des informations demandées n'est pas renseignée.

: Avant de commencer a enregistrer votre convention téléchargez et remplissez tous

DEMARRAGE

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

- ; X AUSHP'
L'Espace /3" =5,
Numérique [5 - monnet /%
H ——— SAINT-ETIENNE »
=Travail A-

Bienvenue dans I'ent de I'université Jean Monnet
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o LEspace Numénque de Traval (ENT) permet aux éudants et aux personnels d'accéder aux applhcabons et
. ressources en igne de luniversité, ainsi qu'a des informations personnaksées

Découvrez I'ENT dés mantenant en vous connectant en haut a drote de lécran avec vos entifiants
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ACCUEIL
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ACTUALITES

nm Flux d'informations UJM Attcner {1ion Lis 25s

Dans le menu d’accueil, choisissez « Gérez les conventions de stages » / « créer une nouvelle convention »

(Ll riidoS S Application Stage

BAIMT- ETIEMME &=

Accuell Besoin d'aide ?

o A 5 Visualiser mes conventions de stages

de Stage J Créer une nouvelle Convention ]
Cet outil vous permet de saisir et d'éditer vos conventions de stages a l'exception de la faculté de |

: Ggrer > Formation, de la Formation Continue, Alternance et Apprentissage.
établissements
Gérer les offfes Tous les étudiants peuvent consulter les offres de stages.
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Etudiant Etab. dAccueil Service d'accueil Tuteur Professiocnnel Stage Resp. Pedagogigue Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Il existe deux types de stages :

1 - Le =tage obligatoire est le stage prévu dans votre curzus et nécessaire pour valider votre formation.

2 - Le stage conseillé est un stage non prévu dans le cursus de formation en lien avec votre formation ou en réorientation. Dans ce cas une demande inttiale
de stage est a effectuer auprés de votre composante. Veuilez télécharger le document de demande de stage conseilé et le transmettre & votre composante

aprés lavoir complété. Consultez également la notice explicative sur les modalités de ce type de stage.
Enfin, veuillez compléter votre questionnaire d'évaluation a Missue du stage ainsi gue lévaluation de votre stage conseillé par [établissement d'accueil puis nous

les retransmettre.

Avant de renseigner la convention de stage, il faut vous munir des informations suivantes :

Attention : 5i 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 vovageurs®, n'oubliez pas de contacter votre centre de sécurité sociale avant votre départ, pour vous

aszurer gque vous étes bien suffieamment couvert !

“Wous concernant :
Wotre qualité d'assuré social (&tudiant, ayant droit ...}

Wotre caisse d'azzurance maladie

Concernant l'organisme ou vous effectuez votre stage :

Ses Coordonnées

Pour tout stage en France

Son numeéro de Siret (numéro didentité de Mentreprise a 14 chiffres)
Son code NAFIAPE (code représentant le secteur d'activité : 4 chiffres + 1 lettre), leffectif, le statut (S4 SARL,..}

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

“ous pouvesz trouver ces informations soit en téléphonant a l'entreprise, soit sur internet (exemples : hitp://manageo. fr, hitp:fwww.aef. cei fr,
hitp:/weww. societe.com, hitp:/hwww.pagespro.com, http:/iwww.infogreffe. fr, hitp:/fwowow. bottin. fry

Concernant le tuteur professionnel :

Son nom
Sa fonction
Son service de rattachement

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

Concernant le stage :
La thématigue et les mizzions principales

Les dates précises

Suivre les differentes étapes proposées par l'application.
Une fois votre convention saisie, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante pout tout ce qui concerne

les signatures, lenvoi, etc

L'étudiant déclare &tre couvert au fitre de la responsabilité civile.
Lesconventions de stages sant & faire signer 15 jours avant le démarrage du stage.

Créer une nouvelle Convention

ETAPE 1 : SAISIR VOS INFORMATIONS PERSONNELLES

Complétez vos informations personnelles et vérifiez-les
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Etudiant Etab. dAccueil Service d'accueil Tuteur Professiocnnel Stage Resp. Pedagogique
Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 1 - Informations etudiant

Veuillez choisir le cadre du stage

Humeéro etudiant 20090000000
Hom Maom
Prénom Prenom

Votre UFR EAG - Inst. Sup d'Economie, Administ., Gestion

Veuillez choisir votre etape d'étude
26005 - DUT GESTION ADMINISTRATIWE ET COMMERCIALE 24
33501 - CERTIFICAT INFORMATIQUE INTERNET niveau 1
34100 - LICENCE SCIENCES DE GESTION PARCOURS IUP

® @0

Adresse permanente de I'étudiant * & rue des Ecoles

Code postal 42138
Commune Zaint-Etienne
Pays * FRAMNCE
Téléephone 04.77.00.00.00
Télephone Portable 0:6.00.00.00.00

Courriel de I'étudiant & I'université  prenom.nom@etu. univ-st-eienne. fr

Courriel personnel

Veuillez choisir votre affiliation a la securite sociale *

En qualité d'ayant droit d'assuré social

Par une assurance volontaire

©

2 'n qualité d'étudiant(e)
©
®©

Ftudiant étranger

Veuillez choisir votre caisse d'assurance maladie

Caisse Primaire d'Assurance Maladie

Mutualité Sociale Agricole (Pour les salariés ou exploitants agricoles )

tegime Social des Indépendants (Pour les artisans, commergants, industriels et professions libérales )
Regimes spéciaux (Pour les travailleurs des mines, de la 5.M.C.F,, de la R.A.T.P, les militaires, les marins )

O00®

valider | 4

Choisissez votre diplome concerné par le stage en cochant la case « étape d’étude » appropriée. Indiquez
également votre régime de sécurité sociale. Cliquez sur « valider »
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Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique

Sionatai ] —

) o u E O WE O

Création Convention - Etape 1 - Confirmation des Informations étudiants
Veuillez valider les informations de rétudiant

Humeéro etudiant 200200000

Hom Mom

Prénom Prénom

Votre étape d'étude 34100- LICEMCE SCIENCES DE GESTIOM PARCOURS IUP
Votre UFR EAG - Inst. Sup dEconomie, Administ., Gestion
Elément pédagogigue - - 0 crédit(s)

Adresse permanente de I'étudiant 5 RUEDES ECOLES

Code postal 42139

Commune SAINT-ETIENHE

Pays FRANCE

Teéléphone 0:4.00.00.00.00

Téléphone Portable 0&.00.00.00.00

Courriel de I'etudiant 4 'université  Prenom.nom@etu.univ-st-etienne. fr
Courriel personnel

Votre affiliation & la sécurité sociale En gualté d'étudiant(e)

Votre caisse d'assurance maladie Caizse Primaire d'A==surance Maladie

Annuler Valider

Sur I"écran suivant, vérifiez vos informations et cliquez sur « valider » ou retournez sur la page précédente en
cliguant sur « annuler ».

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

S1VOUS AVEZ UTILISE UNE OFFRE DE STAGE EN PROVENANCE DE L'ENT (RUBRIQUE MA
SCOLARITE / LES STAGES) CLIQUEZ SUR « OUI » ET RENSEIGNEZ LES ECRANS SUIVANTS :

Etudiant Etab. dAccueil Service d'accueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique
Signatai R itulatif

reaton d = conventio

Création Convention - Etape 1 - le stage est en rapport avec une offre de stage ou d'emploi

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d'emploi diffusée par l'université 7

@ Wous avez la possibilité de chercher votre offre par numeéro ou intitulé

Crui HNon

< Precedent
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L ]
| Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Veuillez saisir Ie numéro doffre

540 Yous ne connaissez pas le numeéro de Moffre

saisir des mots clés correspondant a lintitulé d

a La recherche de loffre permet de récuperer les informations concernant Weuillez saisir § caractéres minimum.
letablizsement

< Précédent Suivant >

L]
| Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention
Informations sur I'etablissement |

Raison sociale UMIVERSITE JEAM MOMMET ST-ETIENME

Type d'établissement  Administration

Effectif +de 250

Huméro Siret 1842108510009

Batiment/Résidence/Z.l. SAINT ETIENNE

Voie 10 RUE TREFILERIE CS 82301

Code postal 42023

Commune SAINT ETIENME

Pays [ 1 FRAMCE

. _____________________________]

Téléphone

E

Code APE 85427
Libellé Enseignement supérieur

Modifier

< Précédent Sélectionner et continuer >
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L ]
Eludiant™ || Bab. dilccuell | [ Senvice daccuel | el e e
B e

Creation d"'une convention

Creation d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil | lieu de stage

< Precedent

Veuillez choigir votre service 1

S&lectionnez un service.:

DFIP =

Pour créer un service : @

Service selectionne :

Nom du service Batiment/ResidencelZ.l

Code postal Commune Pays Actions
CFIP SAINT ETIENNE 10 RUE TREFILERE C5 82301 | 42023 SAINT ETENNE |[ ] FRAMCE @' - ﬂ

L
2

Efudiant™ || Btab. diccueil [T Service daccueil | RS it e e R
B e

Creation d'une convention

Creation d'une convention - I:Ztape 4 - Tuteur professionnel

< Precedent

“euillez choisir votre tuteur professionnel

Pour créer un contact: ()

Préenom Fonction Telephone | Fax ! Mail Actions

0123456789
M. | ARNOUX | Roland Responsable bureau des stages it ﬂl

Sivous ne connaissez pas actuellement le tuteur professionnel de ce stage, vous pouvez
passer a I'etape suivante
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Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif

Création d'une convention
Creation d'une convention - Etape 5 - Contenu du stage

Veuillez saisir le contenu du stage

Type de stage * Obligatoire :
Thematique du stage * | El
Sujet*

au sein de la dfip vous aurez en charge le développement d'un site web
dynamigue dédié aux stages.

Fonctions et tiches * (apparaitra sur la convention)

Détails

S1VOTRE STAGE NE PROVIENT PAS D'UNE OFFRE ISSUE DE L’ENT MAIS CORRESPOND A UNE
SOURCE DIFFERENTE (AUTRE SITE D’OFFRE DE STAGES, JOURNAUX, RESEAU, CANDIDATURE
SPONTANEE, ETC...) CLIQUEZ SUR « NON »

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique
Signatai R itulatif
Creation d'une convention

Création Convention - Etape 1 - le stage est en rapport avec une offre de stage ou d'emploi

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d'emploi diffusée par l'universite ?

@ “Wous avez la possibilté de chercher votre offre par numéro ou intitulé

Qi Non

< Précédent

ETAPE 2 : INDIQUER L’ETABLISSEMENT D’ACCUEIL

L’ETABLISSEMENT D’ACCUEIL EST DEJA ENREGISTRE 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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Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique
Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape ? - Recherche de I'etablissement

Weuillez choisir votre établiszement
Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de létablissement recherché (au moins un champ doit &tre
rempli}

%BOUTIQUE 1

Departement [optionnel)

Rechercher 2

Choississez votre recherche ;
Par Humeéro Siret Par Raizon Sociale Par Activité Par Tél./Fax Par Adresse

L'etablissement n'existe pas encore ? Pour le creer :@

.I.ii 4 établiszement(s) correspondent & votre recherche :

Rals.mj Humeéro Siret  Batiment/ResidencelZ.l. Cote Commune Pays
sociale postal
BOUTIQUE 23 RUE SAINT
LacosTE | 41140709100023 HCHELET 42000 T [0 FRANCE L
48 RUE DE L& 5T
BOUTIQUE Z  62450019500853 RePUBLIGLE 42900 Ciionp L0 FRANCE a3
STOCK ]
BOUTIQUE J3sas01a001312 75 RUEDE LA 63002 | Lv'ON [ 0 FRAMCE Q
REPUBLIGQUE
JENNYFER
STOCK ] 17 RUE DR LraN
BOUTIQUE 33888018000413 | LOCAL NUMERD 2567 BOUCHUT CC | 55431 CEDEX 03 [ 0 FRAMCE Q
JENNYFER PART DIEU
< Précédent

Sélectionnez I'établissement souhaité
Exemple : Boutique Z
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Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique
Signatai R itulatif

reaton o e convention

Informations sur I'etablissement

Raison sociale BOUTIQUE £
Type d'établissement  Entreprise privée
Statut juridique SA

Effectif -de 10

Huméro Siret 62450019500652
Batiment/Résidence/Z.l.

Voie 43 RUE DE LA REPUBLIQUE
Code postal 42400

Commune ST CHAMOMND
Pays [ 0 FRANCE
Téléphone 0477313608

Code APE 47 712
Libellé Commerce de détail dhabillement en magasin spécialisé

Modifier

< Précédent Sélectionner et continuer >

L’ETABLISSEMENT N’EST PAS ENREGISTRE DANS PSTAGE, DEFINIR ALORS UN NOUVEL
ETABLISSEMENT 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
I'établissement.
Demandez les codes NAF et APE a votre contact dans I'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.
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http://www.manageo.fr/
http://www.verif.com/
http://www.infocentre.education.fr/bce/

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professiocnnel Stage Resp. Pedagogique

Creation d'une convention

g
E

Creation d'une convention - Etape 2 - Recherche de I'etablissement

Yeuillez choisir votre établissement

Recherche par Raison sociale : Indiguez la Raison sociale de létablissement recherché (au meins un champ doit &t

rempli}

%eMON ETABLISSEMENT

Departement [optionnel)

Rechercher 2

Choissizsez votre recherche :

Par Humero Siret Par Raizon Sociale

L'établizszement n'existe pas encore 7 Pour le créer

< Precedent

Par Activite Par Tel/Fax Par Adres:

(&

3

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 I'icbne verte + pour ajouter

I’établissement.

Utilisez les informations que vous avez pré-remplies sur votre formulaire de renseignements téléchargé et

complété au préalable.

Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagegique

A R —

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 2 - Recherche de I'etablissement

Weuillez choisir votre &ablissement
*Champs obligatoires

Raison sociale *
Groupe

Effectif *

Code APE* (Sous cette forme 04.102)

Activité principale

Huméro Siret

(14 chiffres consécutifs sans espace, Ex. : 1234567891234!

Type d'etablissement *

| ]

& 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
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Creation d'une convention - Etape 2 - Recherche de I'etablissement

Weuillez choisir votre &ablissement

* Champs obligatoires
Huméro Siret *

Raison sociale * 44070569700017

COM AGENCE DE COMMUNICATION
(14 chiffres consécutifs sans espace, Ex. | 1234567891

Groupe
Type d'etablissement *
Effectif * | Entreprize privee El
NON CONNU : Statut juridigue *
B L~
Code APE* (Sous cette forme 01.10Z)
0.227 ¥ Conseil pour les affaires et autres conseils de gestion
Activité principale
B 7 U | ) (v F T iz
Adresse
Voie * Code postal *
21 rue des gardes S7e00
Batiment/Résidence/Z.l. Commune *
FORBACH :
=]
Libellé Cedex ou Localité de destination as
’;I-:IRAN CE
Adresse mail (Sous cette forme sdrezse@domain.fr) Télephone *
0123456739
Site Internet (Sous cette forme hitp . =iteinternet ..} Fax

< Précédent Créer

L'entreprise est créée :
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v

Informations sur I'etablissement

Raison sociale COM AGEMCE DE COMMUMICATION
Type d'établissement  Entreprise privée

Statut juridique 54

Effectif MOM COMMLU

Numéro Siret 4407056970007
BatimentiRésidence/Z 1.

Voie 21 rue des Gardes

Code postal A7G00

Commune FORBACH

Pays L § FRANCE
EEESS—NN—.———§—§——§iiiii—_s—_n——mnm—m—m_i_i_in_nn—_»_i__—»»—»—i—i_im—im—_—_—_—_»——.
Téléphone 01234567849

Code APE 70227
Libellé Conseil pour les affaires et autres conseils de gestion

Modifier

< Précédent Selectionner et continuer >

L’ETABLISSEMENT N’EST PAS SITUE EN FRANCE, CAS D'UNE ENTREPRISE SITUEE A
L INTERNATIONAL

DFIP — Université Jean Monnet Saint-Etienne
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Creation d'une convention - Etape 2 - Recherche de I'etablissement

Weuillez choisir votre établizsemsnt

* Champs obligatoires

Raizon sociale *
CAMIDO

Groupe

Effectif *

HON COMNNU :

Code APE* (Sous cette forme 01.10Z)

%l Une de ces deux informations doit étre renseignée.
Activité principale *

Import / Export

B 7 U ¢ &) (8 F =i
Adresse :
Voie *
21 rue des gardes

Biatiment/Résidence/Z.l.

Libellé Cedex ou Localité de destination

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

Site Internet (Sous cette forme hitp.=iteinternel ..}

< Précédent Créer

DFIP — Université Jean Monnet Saint-Etienne

Huméro Siret

(14 chiffres consécutifs sans espace, Ex. | 123456785123

Type d'établissement *
| Entreprise privée El

Statut juridigue *

|54 E2

Code postal

Commune *
MADRID

Pays

=

ESPAGNE

CROATIE

CUBA

| DANEMARK

DJIBOUTI

DOMINICAIME, REPUBLIQUE
DOMIMIQUE

EGYPTE

EL SALVADOR
EMIRATS ARABES UNIS
EQUATEUR
ERYTHREE

ESTONIE

e -
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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
Etudiant Etab. dAccueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique
Sianatai Recanitulaif

Creation d'une convention

v

Informations sur I"'etablissement

Raison sociale CAMIDO
Type d'établissement  Entreprise privée
Statut juridique SA
Effectif MOM COMMU
Batiment/RésidencelZ.l.
Voie 21 rue des gardes
Code postal
Commune MADRID
Pays — ESPAGNE
I __—hh———hhha_a_a___iih_ii_i—iS—__—_—_—__—_.____——5— .
Téléphone 0123456739
Activité principale
Import ! Export
Modifier
< Précédent Selectionner et continuer >

Votre établissement est créé

ETAPE 3 : PRECISER LE LIEU DE STAGE

Si aucun service n’existe pour cet établissement vous devez en créer un :
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L]
Etudiant |~ Etab. d'Accueil || Service d'accueil Tuteur Professionnel = Stage | Resp. Pedagogique
PeaEE s

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil / lieu de stage

< Précédent

Veuillez choigir votre service

Aucun service n'existe

Pour créer un service | L)

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

Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique
Signataire Recapitulatif
Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil | lieu de stage

< Precedent

“euillez choisir votre service

Ajout d'un service

* Champs obligatoires
Nom du =ervice *
RH

Aucun service n'exi

Pour créer un serv

Ce service est a la méme adresse que I'etablissement 7

@ gui ) Non

Creer Annuler

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

Un message de confirmation apparait :
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Etudiant Etab. d'Accueil

Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique
Signataire Recapitulatif
Création d'une convention
Creation d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil | lieu de stage

< Précédent

Veuillez choisir votre service
Ajout d'un service
Aucun service n'exi

Sélectionnez un se J Le zervice a bien &té ajouté.

Pour créer un serv

Fermer

Service sélectionné :
Hom du service Batiment/Residence/Z.l.

RH

Voie Code postal Commune Pays

Actions

rue ... MADRD | IZ ESPAGNE |t

Vous pouvez modifier votre service ou le supprimer.
Pour poursuivre votre enregistrement, cliquez sur « Sélectionner et continuer »

L]
Btudiant |~ Etab. dAccueil | Service daccueil = Tuteur Professionnel | Stage | Resp. Pedagogique
_ Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

< Precedent

Veuillez choisir votre service

Aucun service n'existe.
Selectionnez un service : | RH

Pour créer un service : (L)

Service sélectionné ;

Mom du service Batiment/ResidencelZ.l.

Voie Code postal Commune Pays

Actinn=

= ESPAGNE |||t

ETAPE 4 : CHOISIR VOTRE TUTEUR ENTREPRISE

Selon les regles de gestion de votre composante le tuteur en entreprise

pourra vous étre 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 étre renseigné.

Etudiant Etab. d'Accueil Service daccueil

Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique
Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

< Précédent

Veuillez choizir votre tuteur professionnel

Aucun contact n'existe pource service.
Pour créer un contact @

5i vous ne connaissez pas actuellement le tuteur professionnel de ce stage, vous pouvez
passer 3 I'étape suivante

Etudiant Etab. d'Accueil Service daccueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique

Signatai R itulatif

satinm A e conL s

Ajout d'un contact

Alals

* Champs obligatoires I
Civilite = [ 1. [ Une de ces trois informaticns doit étre saisie.
Hom * Teélephone
DUPOND 123456789
Prénom * Fax
Dupont
Fonction

Adresse mail

Creer Annuler

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

Cliquez sur « créez » : vous avez un message de confirmation
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Etudiant Etab. dAccueil Service daccueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique

« Le contact a bien été ajouté.

Pour créer un contact : (L)

Fonction Telephone [ Fax | Mail Actions

123456739

M. | DUPOND Dupont Ly H

Sivous ne connaissez pas actuellement le tuteur professionnel de ce stage, vous pouvez
passer a I'etape suivante

Sélectionnez votre tuteur professionnel et poursuivez votre enregistrement :

L]
Eldiant ™ | B, o [ Sennce daccue | e B
_ Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

< Précédent

Veuillez choigir votre tuteur profeszionnel

Pour créer un contact : (L)

Prenom Fonction Telephone | Fax [ Mail Actions

123456785

M. | DUPOND Dupont L . |

Sivous ne connaizssez pas actuellement le tuteur professionnel de ce stage, vous pouver
passer a I'etape suivante

ETAPE 5 : COMPLETEZ LE TYPE DE STAGE QUI SERA EFFECTUE

Complétez les informations relatives a votre stage
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Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique

Creation d'une convention - Etape b - Contenu du stage

— = —
Creation d'une convention

“euillez saisir le contenu du stage

Type de stage * | Obligatoire :

Thématique du stage * | Ressources humaines El
Bla bla bla

Sujet*
Bla bla bla

Fonctions et tiches * (apparaitra sur la

convention)

Déetails

Début du stage le * 08/10/2012

Fin du stage le * 30/11/2012

.

N’oubliez pas de sélectionner votre langue d’édition de la convention avant impression si nécessaire. La
premiere ligne convient pour un stage effectué en France.

Mature de travail 4 fournir suite au stage | Rapport de Stage El

Maodalité de validation du stage | Soutenance :

5i la stagiaire doit &tre présent la nuit, le
dimanche, ou un jour férié, préciser:

Langue convention | Francais (Convention nationale, stage en FRANCE) El

Allemand (Convention, stage étranger)

Anglais (Convention, stage &tranger)

Ezpagnol (Convention, stage étranger)

Francais (Convention, stage étranger Pays Francoph

< Précédent Valider

Francais (Convention nationale, stage en FRANCE)

L
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Etudiant Etab. dAccueil Service daccueil

Signataire Recapitulatif

Tuteur Professicnnel

Stage Resp. Fedagogique

Création convention - Etape 5 - Confirmation des informations du stage

“euilez valider les informations du stage

Type de stage

Thematique du stage

Sujet

Fonctions et tiches

Détails

Debut 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
Nombres d'heures hebdomadaires
Pourcentage de quotité travaillee
Gratification au cours du stage

montant de la gratification en euros
Maodalité de versement de la gratification
Origine du stage

Confidentialité du sujetitheme du stage
Maodalité de suivi du stagiaire par I'établiszement
Liste des avantages en nature

HNature de travail a fournir suite au stage
Modalité de validation du stage

Cas particulier

Annuler Valider

Obligatoire
Ressources humaines
Bla bla bla
Bla bla bla

Da 2012
w1202
MNon

E.

Temps Complet

35.00
100
MNon

Rapport de Stage
Soutenance

ETAPE 6 : CHOISIR VOTRE TUTEUR PEDAGOGIQUE

Q

Selon les regles de gestion de votre composante le nom de I’enseignant qui
sera votre tuteur pédagogique pourra vous étre demandé. Si c'est le cas
indiquez le nom de I'enseignant (e) qui sera votre Tuteur / Tutrice

pédagogique puis cliquez sur « Rechercher ».

/ cette enseignant (e) comme responsable pédagogique, dans la liste

proposée :

Ensuite cliquez pour choisir cet

&

Vérifiez I'accord de I'enseignant (e) avant de remplir votre convention de

stage !!

DFIP — Université Jean Monnet Saint-Etienne
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L]
Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel ﬂm

Creation d'une convention

Hom COLOMBET

Prémom

< Precedent Rechercher >

passer a I'etape suivante

Creation d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pedagogique

Veuillez entrer le nom (et prénom) de lenseignant recherché etfou le département d'affectation

Sivous ne connaissez pas actuellement I'enseignant qui sera tuteur de ce stage, vous pouvez

Cliquez sur la loupe (icone « voir ») pour sélectionner un nom :

Creation d'une convention

Civilite

Informations concernant l'enseignant sélectionné

Prenom

Creation d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pedagogique

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

Departement

Colombet Robert faculty 02- Q

Colombet Patrick affiliate 1216 -

Colombet Jogl affiliate 1210 - Q
Mme Colombet Helene doctorant 04- Q

Colombet Thierry affiliate 09- Q

Colombet Jean affiliate - Q

< Rechercher un autre enseignant

Validez votre choix :

DFIP — Université Jean Monnet Saint-Etienne
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Etudiant Etab. d'Accueil Service daccueil Tuteur Professicnnel Stage m

Creation d'une convention

Creation d'une convention - Etape & - Recherche responsable pedagogique

Informations concernant lenseignant sélectionné

Prenom Type Departement Telephone | Fax | Mail

B os77421837
M. Colombet Robert | faculty 02 - El
robert. colombet@univ-st-etienne. fr

< Rechercher un autre enseignant Revenir a la liste enseignant Valider

ETAPE 7 : CHOISIR UN REPRESENTANT DE L'ENTREPRISE SIGNATAIRE DE LA CONVENTION

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

Etudiant Etab. d'Accueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique
| Signataire | Reeapitulafit |

Creation d'une convention

Etape 7 - Signataire

< Précédent

Veuillez choisir le zignataire

Selectionner un signataire

Sivous ne connaissez pas actuellement le signataire professionnel de ce stage, vous pouvez
passer a I'étape suivante

Vous pouvez ajouter un autre service ou un autre contact.
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Creation d'une convention

Etape T - Signataire

< Précédent

Veuil . . .

| Selection du contact

Sélectionnez un service : | RH : @

Pour créer un service : @

pas Pourcréer un contact: ()

Sélectionnez votre contact @

DUPOND Dupont [+ |
Sélectionner Annuler

Sélectionnez votre signataire c6té entreprise :

[ | | |
Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique
I B

Creation d"'une convention

Etape T - Signataire

< Precedent

Weuillez choisir le zignataire

Selectionner un signataire

5i vous ne connaissez pas actuellement le signataire professionnel de ce stage, vous pouver
passer a I'étape suivante

Contact sélectionné :

M. DUPCOND Dupont

0123458785

@ Modifier le contact ¥

Valider
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ETAPE 8 : CREEZ VOTRE CONVENTION APRES RELECTURE DU RECAPITULATIF

Etape & - Recapitulatif de la convention

Veuillez valider les informations de la convention

Humeéro etudiant

Hom

Prénom

Votre étape d'étude

Votre UFR

Element pédagogigue

Adresse permanente de ['étudiant
Code postal

Telephone

Teélephone Portable

Gratification au cours du stage

montant de la gratification en euros
Maodalité de versement de la gratification
Origine du stage

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
Maodalité de validation du stage

Cas particulier

Responsable Pédagogique
Etablissement d'accueil

Lieu du stage

Tuteur professionnel

Signataire

Annuler Créer

S

IMPRESSION DE LA CONVENTION

10000320

RONZIER

PAULIME

34100 - LICENCE SCIENCES DE GESTION PARCOURS IUP
EAG - Inst. Sup dEconomie, Administ., Gestion

- -0 crédit(s)

5§ IMPASSE DE L EGLISE

42580 - L'ETRAT - FRANCE

04.77.79.12.44

06.37.68.06.686

MNon

Rapport de Stage
Soutenance

M. Colombet Robert -

COM AGENCE DE COMMUMICATION FORBACH FRANCE
RH FORBACH FRANCE

M. DUPOND Dupont

M. DUPOND Dupont

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

A

Renseignez-vous aupres de votre scolarité pour savoir si l'impression doit
étre réalisée par vous ou par la scolarité de votre composante.

DFIP — Université Jean Monnet Saint-Etienne
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Etudiant Etab. d"Accueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique

Signataire Recapitulatif Impression Validation Awvenant

¢ Wotre convention a bien &té créée.

Etape & - Récapitulatif de la convention

4593

[E]Impression Recapitulatif [Ehlmpression Canventian] Pour certaines composantes uniquement

Huméro de convention 4503
Année universitaire 20122013
Convention validée Mon
Convention sans Avenant 0

SIGNATURE DE LA CONVENTION

Renseignez-vous aupreés de votre scolarité pour connaitre la procédure a suivre. Trois
exemplaires sont a faire signer avec cachet de I'entreprise dans un délai de 15 jours avant
démarrage du stage pour remise en scolarité

EN CAS DE PROBLEME

Renseignez-vous aupres de votre scolarité, en cas de probléme, pour
I'utilisation de PStage dans votre filiére

CREATION D'UN AVENANT A VOTRE CONVENTION :

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

Etudiant Etab. d"Accueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique

Signataire Recapitulatif Impression Validation Awvenant 1

4593

La liste des avenants est vide, veuillez ajouter un premier avenant.

Créerun avenant { &3 | 2

1. Cliquez sur « avenant » a droite dans le bandeau du haut
2. Cliquez sur « créer un avenant »
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Etudiant Etab. dAccueil Service daccueil Tuteur Professicnnel Stage Resp. Pedagogique

Signataire Recapitulatif Impression Validation Awvenant

Motif de la modification *

& Vous devez remplir le motif ci-degsus avant de pouvoir choisir le type de la modification.

Retour

0 Indiquez un motif de modification. L’écran suivant apparait alors :

Etudiant Etab. d'Accueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique

Signataire Recapitulatif Impression Validation Avenant

Motif de la modification *
bla bla bla

Rupture* ) Oui @ Non

'l ne s’agit pas d’'une rupture du contrat, vous devez choisir un ou plusieurs autres types de modification du stage parmi les choix suivar
Modification du sujet de stage : ' Oui @ Non

Modification de la période de stage : ) Oui @ Hon

Modification du montant de la gratification : () Qui @ Non

Modification du lieu de stage : ' Qui @ Hon

Modification du tuteur professionnel: ) Oui @ Hon

Modification de I'enseignant tuteur: ' Qui @ Non

Creer I'avenant

Cliquez ensuite sur le bouton « créer I'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 a gauche de I'écran
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Recherche d'offres

Huméro de I"offre
Intitulé

Année universitaire

I

Type d'offre / Contrat

| =]

Commune

Code postal

@ Wous pouvez =aisir plusieurs codes postaux en les séparant par un ™" 54;55;57.

Pay=s

| 1

Domaine de I'offre

| =]

Mots-clés ()

Type d'établiszsement

[+]

Inclure les offres saisies par les entreprises dans la recherche 7

@ oui ' Hon

Rechercher sur les offres : diffusées [J] terminées [ historisées

=% recherchera sur: les offres diffusées

Recherche > Recherche Avanceée Ré-initializer le formulaire

Un mode « recherche avancée » vous permet de disposer de plus de critéres de recherche
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