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Créer ma convention de stage dans
'application PStage.



Avant de me connecter a I'application PStage

-
universite
PARIS-SACLAY

E ire de P o

Ce formulaire vous servira de référence pour la création de votre convention de stage dans 'outil PStage.

> Je consulte le document « Avant de créer ma convention de stage : Corsnes por compler c o
Ce que je dois savoir » disponible et téléchargeable depuis la page d’accueil St st o St on s
de PStage. e i e bt e e i e g
| Brénam: | [we st [ ]

» Je me munis de mon formulaire de proposition de stage diment complété
et validé par mon enseignant référent ou responsable de stage. n—)

Cadre relatif au stage
Date fin Gratification : Oui O Non O

ate debut:
rage: ow [0 #ee [ Montent NET:[ ]

Deste fin intemugption

Ce formulaire contient :

® mes coordonnées personnelles
e Les informations sur mon stage : type de stage, dates, contenu, theme du stage, gratification... "l - _ |
e les coordonnées de I'établissement et le service qui m’accueille : nom, adresse, numéro SIRET, | — 'm:gmdl '
code APE/NAF. < o |
I:L Type dorganizme : Sdlectionner _w |  Effecti: Sélectionner _v |

e les coordonnées de mon tuteur professionnel de stage (mail et numéro de téléphone)
¢ [e nom de mon tuteur pédagogique relevant de ma formation (enseignant référent)

ut juridique : Sglactionner _v

¢ les coordonnées du signataire de 'organisme d’accueil (directeur d’établissement) (mail et o o !
numeéro de téléphone) N e e et
| ! |
]
]
commune: | ] ]
] TeL: ]

Signature service d'accuel




Je me connecte a l'application PStage

Utilisation recommandée du navigateur Mozilla Firefox Q Authentification centralisee

Connexion via le lien suivant :
https://pstage.universite-paris-saclay.fr

BB Cntrez votre identifiant et votre mot de passe.

La validation du compte unique est nécessaire puisque I'acces
se fait en mode connecté et identifié (identifiants Adonis).

SE CONNECTER

Présence d’'informations essentielles dont je dois prendre
connaissance avant de créer ma convention de stage :

. . (1 o . Jr ] ]
Lalllste des documents téléchargeables dont j’ai besoin pour Upivarsits Appllcatlon Stage
creer ma Convent|0n de Stage, PARIS-SACLAY Gestion des conventions de Stage

* Le formulaire de Proposition de stage e Accueil

* Le circuit de signature de ma convention [ Belisaiiia 2 2 )

. ) ) Ve e e I TS S Bienvenue sur I'application de gestion des conventions de Stage de I'Université Paris-Saclay

* Un simulateur qui me permet de calculer le montant de ma T

gratification w Organismes d'accueil Guide a lélécharger

Q. Rechercher un organisme

* Le guide des stages )
> Evaluations des stages \=] Guide de recherche de votre organisme d'accueil
\=] Guide de saisie de votre convention de stage

* Les informations nécessaires si mon stage se déroule a
I'étranger

\=1 Formulaire de proposition de stage



https://pstage.universite-paris-saclay.fr/

Creer et gérer ma convention de stage sur I'application PStage

» Créer ma convention de stage : Les 8 onglets a compléter

Etape 1 : Etudiant

Etape 2 : Organisme d’accueil

Etape 3 : Service d’accueil/lieu de stage

Etape 4 : Tuteur professionnel

Etape 5 : Contenu du stage (dates de stage, gratification...)
Etape 6 : Enseignant référent (tuteur pédagogique)

Etape 7 : Signataire de la convention dans I'entreprise
Etape 8 : Récapitulatif de la convention

» Gérer ma convention de stage

» Modifier ma convention de stage par un Avenant



Etape 1 : U'Etudiant

Je clique sur « + Créer une convention »
qui se trouve a gauche de mon écran :

universite
PARIS-SACLAY

# Accueil
w Conventions de Stage

Q, Visualiser mes conventions de stages

*+ Créer une convention

* Organismes d'accueil

Q, Rechercher un organisme

La page contenant mes informations
s’affiche automatiquement :

Création d'une convention

Consign

i| Etudiant |

& Etudiant :

Hom

Prénom

% Vérifiez les coordonnées :

Adresse *

Code postal *
Commune *

Pays *

Téléphone
Téléphone Portable

Mail personnel *

Mail institutionnel

Attention : cet étudiant dizpose déja d'une convention sur lannée universitaire en cours.

Mes coordonnées sont

fournies automatiquem
Je dois les vérifier et les
modifier si nécessaire

ent.




Etape 1 : U'Etudiant

™= Choisissez le cadre du stage :
Année universitaire *

201972020 | ¥

Regime d'inscription :
Formation Initiale

Etape d'étude : C1DTO00 - Licence Droit - premiére année - Site de Sceaux

Composante/UFR : 960 - U.FR SCIENCES JURIDIQUES ET ECONOM

Nombre d'heures de formation *

© Plus de 200 heures () Saisie manuelle

la

Les informations relatives a
mon inscription remontent
automatiquement d’Apogée.

Je ne peux pas les modifier.

En cas danomalie ou
d’incohérence, je contacte
immédiatement mon
secrétariat pédagogique.

| Valider r

Je clique sur valider pour
commencer la création de ma
convention.




Etape 1 : LU'Etudiant

Création d'une convention
 —

|. Consignesll Etudiant |
| 1 J

© Confirmez les données saisies :

N° étudiant [INNENEGEGEEE —_—
Nom _
Prénom [N

Adresse |
Code postal ]

Commune SCEAUX

Pays FRANCE

Téléphone 07780

Téléphone Portable 0772 I — | Je vérifie mes données

Mail personnel I = @ gmail.com
Mail institutionnel [ hs@u-psud fr

Etape d'étude C1DTOO0- Licence Droit - premiére année - Site de Sceaux
Composante/UFR 960 - U.F.R SCIENCES JURIDIQUES ET ECONOM

Nombre d'heures de formation 200+

Centre de gestion 19 - FACULTE JEAN MONNET - LICENCE DROIT

Je confirme pour passer
a I'étape suivante.

|A

« Confirmer —

Précédent




Etape 2 : Organisme d’accueil : Rechercher un organisme

Création d'une convention

O Recherchez I'Organisme ol le stage sera effectué :

Choisissez votre type de recherche : ]l

I Consignes I Etudiant] ﬁl Organisme d'accueil I |e vice d'accue Tuteur Professionne| Stage Enseignant Ref

Par Numéro Siret

A

38012986629443)

Saisissez le n”SIRET de l'organisme recherché :

\ Q. Rechercher ‘

Saisissez le n”SIREN de I'organisme recherché :

[ Q. Rechercher j

A

Il est plus sir d’effectuer ma recherche par :
Numéro de Siret (14 chiffres).

Précédent

Création d'une convention

I Consignes l Etudiant l Organisme d'accueil

(cliguez sur un élément pour le sélectionner)

1 organisme(s) correspondent a votre recherche :

Raison sociale ¢
Moderation

Numére Siret

Voie

Code postal
3

Commune ¥

Pays ¢

ORANGE AGENCE

tezd ENTREPRISE DEFE __

38012986629443

33 rue Poncelet

75017

PARIS 17EME

J'indique ici le Numéro de Siret a 14 Chiffres
de mon organisme d’accueil.

[ 1 FRANCE

Précedent

L'organisme n'existe pas encore ? { +Criele I

A

Jobtiens un seul résultat car le numéro de
SIRET est attribué a un seul organisme avec
une seule et méme adresse.




Etape 2 : Organisme d’accueil : Rechercher un organisme (suite)

Création d'une convention

I Consignes l Etudian l Organisme d'accueil Service d'accue teur Professionnel Stage Enseignant Re

© Recherchez I'Organisme ol le stage sera effectué :
|

Choisissez votre type de recherche : I

Je peux faire une recherche par « Raison Sociale »

Par Raison Sociale T €

Raison Sociale de 'organisme - +

J'indique ici le Nom de mon organisme d’accueil.
(ex.: Orange).

Pays (facultatif)

oRANGE | _
ORANGE - ENTITE PARNASSE
ORANGE - UNITE D'INTERVENTION AFFAIRES

ORANGE (AGPRO)

ORANGE AGENCE ENTREPRISE DEFENCE OUEST

Q. Rechercher

Une liste prédictive s’affiche, avec les organismes
qui comportent le nom « Orange ».

ORANGE AGENCE
ENTREPRISE DEFE ...

38012986629443

Serres

33 rue Poncelet

38 rue du Général

PARIS 17EME

ISSY-LES-

W FRANCE

FRAMNCILIEN ‘
— ORANGE BUSNESS SERVICES SA
I HEER Y I ORANGE CONNECTIVITY AND WORKSPACE
, . .
Je peux le sélectionner directement dans cette
25 organisme(s) correspondent & votre recherche : .
(cliguez sur un élément pour le sélectionner) I I Ste .
. . _- . = . Code o i
Raiscn sociale & Numeéro Siret Voie sal & Commune < Pays &
Moderation posialey
.| AsmmNORANGE 1 RUE EUGENE
valide | po MO a15es697100025 | foi o] 79280 | GUYANCOURT L1 FRANCE
vaide | ETASLESEMENTPUBLIC 1 16009244700010 | 62 Rue de Litl 75343 | PARIS O7EME L1 FRANCE , .
~ Je peux également cliquer sur « Rechercher »
Non vériié | FONDATION ORANGE 9187236300026 | 0 rue Olivier des 75015 | PARIS 15EME L1 FRANCE

pour afficher le détail de chaque organisme de
cette liste, puis sélectionner celui qui m’intéresse

Non vérifié | ORANGE 8012996616366 e 92130 R L1 FRANCE en cllquant sur la ||gne adequate_
Validé | ORANGE 3801208664701 | 40-48 Avenue de 92320 | CHATILLON L1 FRANCE
la République
Valide | ORANGE 38012986623917 | 2 rue Ampere 91300 | MASSY [ 1 FRANCE
12 Bis rue
Valige | ORANGE - ENTITE 38012986629963 | Campagne 75014 | PARIS 14EME L1 FRANCE




Etape 2 : Organisme d’accueil : Créer un organisme

ATTENTION: Avant de créer un organisme, Je dois &tre sir.e qu’il est inexistant dans la base de données

PStage en faisant une recherche par n° SIRET ET par nom, afin d’éviter de créer des doublons.

Si je ne trouve pas mon organisme d’accueil, je le crée en me référant a mon formulaire de proposition de stage
complété par mon organisme d’accueil et validé par mon enseignant référent (voir page 02).

Pour rappel, afin de créer un organisme inexistant dans
PStage, je dois absolument connaitre a I'avance les éléments
suivants :

La raison sociale (nom de 'organisme qui m’accueille)
Le SIRET (identifiant de I'organisme a 14 chiffres)
Effectif (hombre de salariés dans |'établissement)

Le type d’établissement, et pour les entreprises privées,
le type de statut juridique (SARL, SA, ...)

e Le code APE (4 chiffres et une lettre)

e Lladresse

Le bon reflexe :

Je vérifie la fiabilité des informations de
mon organisme d’accueil en tapant son
numéro de SIRET sur I'un des sites suivants :

e www.manageo.fr

e www.societe.com

e www.verif.com

e http://avis-situation-sirene.insee.fr




Etape 2 : Organisme d’accueil : Créer un organisme (suite)

Création d'une convention

I Consignes l Etudiant l Organisme d'accueil

(cliguez sur un élément pour le sélectionner)

1- Si je trouve mon organisme

1 organisme(s) correspondent & votre recherche :

Raison sociale &

d’accueil dans la base de Moderation
données, je le sélectionne en
cliquant sur la ligne.

ORANGE AGENCE
ENTREFRISE DEFE ...

v

A

I Précédent ‘

38012986629443

L'organisme n'existe pas encore ? [ aCicer-le ]

Voie Code postal Commune % Pays &

33 rue Poncelet PARIS 1TEME W FRANCE

2- S’il n’existe pas encore dans la base, je le crée en cliquant sur le
bouton « +Créez-le ».

Je me réfere a mon formulaire de proposition de stage,
préalablement et diiment complété par mon organisme d’accueil
pour reporter des informations fiables dans PStage. (voir page 02)

Ce formulaire vous servira de référence pour la création de votre convention de stage dans Foutil PStage.

Consi; pour compléter ce formulaire

Avant la création de votre convention de stage, ce formulaire doit &tre

¥ Diiment complété et valid par votre Organisme/Service d'accueil de fagon numérique
+  Validé par votre enseignant référent

< Envoyé par mail 3 votre secrétariat pédagogique

Tous les champs de ce formulaire doivent

g étre de fagon que et avec e plus grand s

Cadre réserve a l'étudiant

mom ;[ | prénom: [ | n* Gtudiant : |
Formation suivie :

| Cadre relatif au staze




Etape 2 : Organisme d’accueil : Créer un organisme (suite)

e formulain vou de rifé pour ka créstion de de stage dans Foutll Pétage.

Code APE/NAF = 4 chiffres + 1
lettre, représentant [|'Activité
Principale de I'Entreprise (son
secteur d’activité) ex: 69.10Z .

* = Champs obligatoires

~| General I

@ Raison sociale *

v

@ Numéro Siret

Raison sociale = nom de
I’organisme

Effectif * Type d'organisme * T
s . .
Numéro Siret = 14 chiffres
~| Activité I
¥ Une de ces deux informations doit &tre renseignée. +
6 code APE* Activité principale *
|-
»

% Coordonnées |

Voie *
Batiment / Résidence [ Z.I.

Libellé Cedex ou Localité de destination

Code postal *

Commune *

Pays *
[0 | FRANCE

Adresze mail (Sous cette forme sdresse@domain.fr)

Site Internet (Sous cette forme hitp:d=iteinternet i)

Téléphone *

Fax

Précédent

| Créer |

NB : Toutes les structures en France
(y compris les DOM-TOM) ont un
code NAF et numéro Siret.
Avertissement : pas de code NAF et
numéro Siret a saisir pour les
organismes a I'étranger.

En sélectionnant un pays autre que
France dans la liste déroulante
« Pays », le champs Siret ne sera
automatiquement plus obligatoire.




Etape 3 : Créer un service d'accueil

Je sélectionne mon service d’accueil dans le menu déroulant.
(ex : Ressources humaines, Comptabilité, Marketing, Recherche

Consignes | Etudiant | Organisme d'accueil

Service d'accueil

€ Choix du service dans lequel le stage sera effectué -

et développement, Informatique, Communication, etc.).

S’il n‘existe pas, dans le menu déroulant,

Sélectionnez un service : =

e I

AGEMNCE MONTPARMNASSE

je le crée en cliquant sur « Créez-le ».

= l +Créez-|e ]

ATTENTION: Si le lieu de stage est « différent » de l'adresse de
I'organisme (ex : agence bancaire a Paris et siege social a Levallois) :
Je saisie le « Nom du service » (ex : agence bancaire Paris)

Je clique sur « Non »

Je complete les coordonnées

Je clique sur « Créer »

bre 2 [y
Ajout d'un service

*= Champs obligatoires

Nom du service *

Ce service est a la méme adresse que I'organisme ?

> (ou @ Non
Voie * Code postal *
Batiment / Résidence / Z.1. Commune *
Téléphone Pays *

FRANCE

e (e




Etape 4 : Tuteur Professionnel

Consignes Etudiant Organisme d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel

1- Si je ne connais pas encore le nom du tuteur
dans l'organisme qui m’accueille, je passe a
I’étape suivante.

€ Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de l'organisme d'accueil -

(cliguez sur un élément pour le sélectionner)

- Nom Prénom Fonction Téléphone / Fax [ Mail

Mme | ABOT Béatrice Directrice de la stratégie et de l'intelligence client Mail :

2- Si je trouve mon tuteur de stage dans la liste

. , . . . Tel : (
qui m’est proposée, je le sélectionne en »| Mme | LACOLLEY Anne-gaelle DRH Parnasse Mail -
cliquant sur la ligne correspondante. _ N

Le contact n'existe pas encore ? [ o Créez-le ‘
A v

Si vous ne connalssez pas encore le tuteur prpfessionnel de ce stage, vous pouvez passer a |'étape suivante

3- Si mon tuteur professionnel n’est pas dans _
la base de données, je le crée en renseignant Précédent
tous les champs.

o A oo I reTepTOTE AT
 — e s T ,
Ajout d'un contact Ll
LL| I "
Civilité * Au moins un de ces 3 champs doit étre saisi. -
¢ Mme ~ Téléphone
i MNom *
e Fax
Prénom *

v

Adresse mail *

Fonction

[ Créer ‘ I Annuler ‘




Etape 5 : Contenu du stage (suite)

Creation d'une convention

*I Modéle de convention

Consignes Etudiant Organisme d'accueil Service d'accueil

[ |
TuteurPrnfessionI‘leI | Stage |

Italien (stage étranger)

Sujet *

| Paris-Saclyy Standard (Anglais)

Paris-Sacly 2 Etablissernents (Francais)

Thématique du stage *

) Compétences 3 acquériridévelopper au cours
du stage *(280 caractéres restants.)

Objectifs pédagogiques *

- Je sélectionne mon modéle de convention
« Paris-Saclay Standard » en frangais,
anglais.

- Je sélectionne le modele « Paris-Saclay 2
établissements » si mon établissement
d’inscription differe de mon établissement de
formation (Ex.: Inscription IA a I'UFR Sciences
et formation a AgroparisTech).

- Je détaille les missions de stage telles que
renseignées et approuvées par mon
enseignant référent sur le formulaire de
proposition de stage.

- Je renseigne tous les champs de la maniere
la plus précise.

Ces informations
convention de stage.

apparaitront sur ma




Etape 5 : Contenu du stage

| ~| Dates / horaires I

Jindique les dates de stage en respectant pate de début du stage =
, . . . Temps Plein k4
le délai de traitement de ma convention. }——

Date de fin du stage *

Nombre de jours de travail hebdomadaires *

Jindique le nombre de jours et nombre d’heures
hebdomadaires (format: XX.XX)
«] Ex.: jindiquez 35.00 pour 35 heures travaillées

Interruption au cours du stage
p = © Nombre d'heures hebdomadaires *
() oui ) Non

S'il est prévu que mon stage soit
interrompu, j'indique la date de début et Lo il o
de fin d’interruption.

® Nombre de jours de congés autorisés

(un simulateur de gratification pour calculer Iz durée de

votre stage en heures) dﬂ C:)amm\ertaire surrlt_e tlemps dT trgvail (en cas
T périodges, indiqﬁef‘iici Iesjours%e présence) Je préCISe :
Vindique la durée du stage en heures - les journées de présence dans mon organisme

grace au simulateur.

d’accueil si mon stage est a temps partiel

| Gratifcation | - les horaires

@ Gratification au cours du stage 7* = - i i i
En France tOUt Stage de plus de 308 :: (une.sfrr:t:ete:rDegretr’ﬁcatfjnpot:fconnar'tm.'emontanme»'Dtregretr’ﬁcatr’onpermor’s,l Les InfOI"matIOI’] Concernant Ie temps de travall
heures est obligatoirement gratifié. — ou tout autre commentaire.
Depuis janvier 2020, le taux horaire | overs | - Siplusieurs interruptions sont prévues.

4 Comment le stage a-t-il été trouvé 7 * Q!.!odali‘lé de suivi du iai ri ignant

mlnlmum est de 3’90 €- - referent (suivi hebdo, RDV tel)
Je peux calculer ma gratification ?.f:u"i"““g‘an':j““ suletitheme du stage
minimum gréCe au SimUIateur. N;ture du travail & fournir suite au stage * O Liste et montant des avantages en nature

(ticket restau., hébergement)

Modalité de validation du stage *

Aménagements particuliers (présence en
horaires décalés, la nuit, jours fériés,
déplacements)

Une fois tous les champs diiment renseignés, je
clique sur « Valider »

| Valider |<




Etape 5 : Contenu du stage (suite)

Infos convention 12225 MARTIN Julie

l_
| Etudiant | Organisme d'accueil | Service d'accueil Tuteur Professionn* | Stage | Frnseignant Referent | Sign
| I
= Detail du stage
Madéle de convention Paris-Saclay Standard (Francais) \
Type de stage Formation Initiale - Stage Obligatoire
Thématique du stage Administration publique
Sujet comptabilité

gestion comptable et financiére | enregistrement des factures, contrdle et mandatement Mize a jour

Activites confices au stagiaire des tableaux de bords internes

Compétences a acquériridévelopper au

Communication, relationnel, organisation
cours du stage

Objectifs pédagogiques application des connaissances théorigues

Date de début du stage 03/08/2020

Date de fin du stage 05/07/2020

Interruption au cours du stage Hon Je vérifie les éléments de mon stage.
Durée effective du stage 140 heure(s)

Type de présence Si je m’apercois d’'une erreur ou si je
souhaite compléter les informations, il me
Hombre de jours de travail hebdomadaires 5

Hombre d'heures hebdomadaires 35.00 SUfﬂt de C“quer Sur « MOdiﬂer ».

Nombre de jours de congés autorisés

Temps de travail Temps Plein

Commentaire tps travail

Gratification au cours du stage 7 MNon

Origine du stage Réseau de connaissance
Confidentialité du sujetitheme du stage N

Nature du travail 4 fournir suite au stage Rapport de Stage
Modalité de validation du stage Dossier écrit

Modalité de suivi du stagiaire par I'enseignant référent (suivi hebdo, RDV tél) suivi hebdomadaire, contact mail

Liste des avantages en nature . K .
Cas particulier ) Je clique sur « confirmer » si tous les
e éléments sont corrects.




Etape 6 : Enseignant reférent

| Etudiant | Organisme d'accueil | Service d'accueil Tuteur Professionnel | Stag | Enseignant Referent Lignatair

€ Recherchez l'enseignant référent pour ce stage

Nom

Jentre le nom de mon enseignant référent et clique
Prenom b sur rechercher pour le sélectionner.
Rechercher

Consignes I Etudiant I Organisme d'accueil I Service d'accueil I Tuteur Professionnel 1 Stage l Enseignant Referent

& Détail de I'enseignant choisi :

F- Nom Prénom Deépartement Téléphone [ Fax [ Mail Campus | Batiment | Bureau

.
Mme | Grimaldi | Pascale | 461- Département Gestion des Entreprises et g Une ligne avec les informations concernant

des Administrations 2 . . . .
osu| I'enseignant que je recherche saffiche. Il me suffit de
v cliquer sur la ligne, puis « Sélectionner et continuer ».

Sélectionner et continuer = J

Si besoin, je peux rechercher un autre enseignant.

< Revenir & la liste d'enseignants trouves “ « Rechercher un autre enseignant Iq_
]




Etape 7 : Signataire de stage

Le signataire est le représentant légal de I'organisme d’accueil (directeur, gérant, chef d’entreprise...)
habilité a signer la convention de stage (il peut étre différent de mon tuteur professionnel).

| Consignes | Etudiant | Organisme d'accueil | Service d'accueil | Tuteur Professionnel | Stage | Enseignant Referght | Signataire | )
‘eprésentant Iégal‘ Sélection du contact x
© Veuillez choisir le signataire (représentant légal de I'organisme ORANGE ATTENT'ON Le Signataire d0|t étre rattaché é un Service _| *{ Selectionnez un service : }7
|‘ Salecti - - de I'entreprise. » ORANGE GARDEN =
électionner un signataire : ; . ; =
SI ce service n'EXISte pas dans Ie menu deroulant' Je dOIS e signataire profess [#'Modifier les données du senice choisi nte

Le service n'existe pas encore ? \ e Créez-le \

le créer (voir page 13). >
*{ Sélectionnez le contact : }7

Si le signataire n’est pas dans la base de données (avec = - | B
mail obligatoire) dans le menu déroulant, je dois le créer Lecmfacfﬂ'exfsfeﬂasf-'ncwe?\ﬁ:rﬂl
(voir page 14). —
Annuler |
Création d'une convention
. e —————————————————
| Consignes | Etudiant | Organisme d'accueil Service d'accueil | Tuteur Professionnel | Stage | Enseignant Referer] Signataire

6 Veuillez choisir le signataire (représentant |égal de I'organisme HOPITAL DEPARTEMENTAL STELL)
‘ Sélectionner un signataire

& Contact sélectionné :
Mme PASCALE Pascale
Fonction
Téléphone
Fax

Adresse mail pascale pascale@pascale.com

| @Modifier ces informations | Pu|s’ Je c||que sur « Valider»

\ 4

| valider |




Etape 8 : Récapitulatif de ma convention

A 'étape « Récapitulatif », j'atteints la derniere étape de création de ma convention.

Création d'une convention

| Consignes | Etudiant | Organisme d'accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel | Stage | Enseignant Referent

Signatair Recapitulatif

= Récapitulatif des informations saisies

Année universitaire  2018/2019

Modéle de convention  Francais (stage en France)

N° étudiant 21725439

Travail a fournir suite au stage Mlemoire
Medalite de validation du stage  Dossier ecrit

Cas particulier

Mme Haberstrau Marianne - Péle Systéme d'Information Etudes et

Enseignant Référent Formations

Organisme d'accueil HOPITAL DEPARTEMENTAL STELL RUEIL-MALMAISON FRANCE
Lieu du stage URGENCES RUEIL-MALMAISON FRANCE

Tuteur professionnel

Mail
Coordonnées tuteur professionnel | Tel -
Fax:

- Je clique sur « Créer » en bas de la page pour enregistrer

la création de ma convention de stage.

- Attention : Sije ne clique pas sur le bouton « Créer » ma

convention ne sera pas enregistrée et je perdrai toutes les
informations que j’ai saisies.

Signataire | Mme PASCALE Pascale

| Creer |

Annuler




Gérer ma convention de stage

. . . . . . . # Accueil
Une fois ma convention créée, elle apparaitra automatiqguement dans la liste de mes convention de stages

dans l'onglet « Visualiser mes conventions de stages ». w Conventions de Stage

Q, Visualiser mes conventions de stages

Selon le paramétrage dans PStage, mon secrétariat pédagogique ou enseignant référent ou responsable des * Créer une convention

stages recevra une alerte automatique le notifiant de la création de ma convention.

- Je peux consulter |'état de ma convention directement dans PStage.

- Tant que ma convention n’est pas validée pédagogiquement, je peux la modifier autant que nécessaire,
mais je ne peux pas I'imprimer.

Recherche de conventions Valldftm"
b
I2! 1 convention(s) trouvée(s): (cliquez sur un élément pour le sélectionner) ¢
o A - = = -~ A - T A
N° < Etudiant Organisme + S UFR < Etape d'étude + Validation  — Année
< < Univ. N
on
CHRISTELLE MUBONO Du 27 février 2020 au 30 1ere annee DUT TECHNIQUES DE
12231 KIVVANI ORANGE avril 2020 IUT DE SCEAUX COMMERCIALISATION Mon Mon 2019/2020 Y Y




Gérer ma convention de stage (suite)

Recherche de conventions Validation
3 1 convention(s) trouvée(s): (cliquez sur un éiément pour le sélectionner) v
N° < Etudiant Organisme < e UFR < Etape d'étude < Al_;:::e -
GRIMM Du 03 tembre 2019 U FR SCIENCES M2 Dipl tie et OUI
1E5 MARIE LINIERES PARTNERS 30 sepf’:n‘iﬁg 5010 | JURIDIQUES ET ECONOM négotlfi)acl)ironr?slit?atégiques Qur Rloo AT
Des que ma convention est validée dans PStage, je peux :
1. Imprimer ma convention en 3 exemplaires Important: Consulter le document
2. Faire signer ces 3 exemplaires par : « Circuit de signature de ma convention
> Lereprésentant légal de mon organisme d’accueil de stage : Procédure » téléchargeable
> Le tuteur de mon stage dans I'organisme ou service d’accueil . , .
. fex depuis la page d’accueil de PStage.
> Mon enseignant référent ou responsable de stage

>  Moi-méme

Vérifier les autres documents a fournir avec mes 3 exemplaires de convention imprimés et signés.
4. Transmettre mon dossier COMPLET ET SIGNE a mon secrétariat pédagogique pour signature du
représentant de mon université Paris-Saclay, au plus tard :

> 15 jours avant le début du stage pour la France

> 30 jours avant le début du stage pour I'étranger

w




Modifier ma convention par un Avenant

Une fois ma convention validée et signée, je nai
plus la possibilité de la modifier.

S’il y a une modification a apporter dans ma
convention, je dois créer un « Avenant »

Etudiant l Organisme d'accueil l Service d'accueil l Tuteur Professionnel l Stage l Enseignant Referent l Signataire l Recapitulatif l Impression l Validatig

h l Avenant l

< | 1

Différents motifs me sont proposés.
Je sélectionne celui qui correspond.

» B Création d'un avenant a la convention
* = Champs obligatoires

Titre de I'avenant *

Rupture du stage ? Oui o Non

©5'il ne s'agit pas d'une rupture du contrat, I'avenant peut inclure les modifications suivantes :

| Medification du sujet de stage

| | Modification de la période de stage (changement de date(s) ou prolongation) :

|| Modification du montant de Ia gratification

]
AN
=
g
:
2
o
=
5
c
o
m
g
[f=)
L]

| Meodification du tuteur professionnel

| | Modification de I'enseignant référent

— |

| Autre(s) motif(s)lobservations (texte libre) :

Creer l'avenant

I Retour I




Modifier ma convention par un Avenant

Mon avenant est accessible directement depuis ma convention en cliquant sur celle-ci.

Recherche de conventions

3 1 convention(s) trouvée(s): (cliquez sur un élément pour le sélectionner)

N° & Etudiant Organisme ¢ — UFR < Etape d'étude & Vali dftion Avens ‘t,’:;ﬁe
- D) = A\ . AR ' . . - AP AP ge = 4 O = . . ' '
' (] £ [
convention 9539 BADAIRE PIERRE
ganisme d'accueil | Service d'accueil | Tuteur Professionnel | Stage | Enseignant Referent [ Signataire [ Recapitulatif . Impression [ Validatignh | Avenant | Commentair:
] '
Avenant(s) a la convention . S A . .
(s) Une fois validé, je I'imprime en 3
Numéro < Titre de I'avenant < Modification(s) apportée(s) par I'avenant Validation + Actions exemp|aire5 pour les soumettre a
719 Prolongation - Période du stage Oui Q |a Signature (méme Circuit que ma
A Rappel : un avenant validé ne peut étre supprime ‘ conve ntion)_
| =+ Créer un avenant
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