
Créer ma convention de stage dans 
l’application PStage.

Direction de la Formation et de la réussite – « De la formation à l’Insertion professionnelle » // FG  01-2020.



Avant de me connecter à l’application PStage

 Je me munis de mon formulaire de proposition de stage dûment complété 
et validé par mon enseignant référent ou responsable de stage. 

Ce formulaire contient :

• mes coordonnées personnelles
• Les informations sur mon stage : type de stage, dates, contenu, thème du stage, gratification…
• les coordonnées de l'établissement et le service qui m’accueille : nom, adresse, numéro SIRET, 

code APE/NAF.
• les coordonnées de mon tuteur professionnel de stage (mail et numéro de téléphone)
• le nom de mon tuteur pédagogique relevant de ma formation (enseignant référent)
• les coordonnées du signataire de l’organisme d’accueil (directeur d’établissement) (mail et 

numéro de téléphone)

 Je consulte le document « Avant de créer ma convention de stage : 
Ce que je dois savoir » disponible et téléchargeable depuis la page d’accueil 
de PStage.



Présence d’informations essentielles dont je dois prendre 
connaissance avant de créer ma convention de stage :
• La liste des documents téléchargeables dont j’ai besoin pour 

créer ma convention de stage, 
• Le formulaire de Proposition de stage
• Le circuit de signature de ma convention
• Un simulateur qui me permet de calculer le montant de ma 

gratification
• Le guide des stages
• Les informations nécessaires si mon stage se déroule à 

l’étranger
• …

Je me connecte à l’application PStage

Utilisation recommandée du navigateur Mozilla Firefox
Connexion via le lien suivant : 
https://pstage.universite-paris-saclay.fr

La validation du compte unique est nécessaire puisque l’accès 
se fait en mode connecté et identifié (identifiants Adonis).

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


Créer et gérer ma convention de stage sur l’application PStage

 Créer ma convention de stage : Les 8 onglets à compléter

Étape 1 : Étudiant
Étape 2 : Organisme d’accueil 
Étape 3 : Service d’accueil/lieu de stage
Étape 4 : Tuteur professionnel
Étape 5 : Contenu du stage (dates de stage, gratification…)
Étape 6 : Enseignant référent (tuteur pédagogique)
Étape 7 : Signataire de la convention dans l’entreprise
Étape 8 : Récapitulatif de la convention

 Gérer ma convention de stage

 Modifier ma convention de stage par un Avenant



Etape 1 : L’Etudiant

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

La page contenant mes informations 
s’affiche automatiquement :

Mes coordonnées sont  
fournies automatiquement. 
Je dois les vérifier et les 
modifier si nécessaire



Etape 1 : L’Etudiant

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

Je ne peux pas les modifier.

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

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



Etape 1 : L’Etudiant

Je confirme pour passer
à l’étape suivante.

Je vérifie mes données



Etape 2 : Organisme d’accueil : Rechercher un organisme

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

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

J’obtiens un seul résultat car le numéro de
SIRET est attribué à un seul organisme avec
une seule et même adresse.



Je peux faire une recherche par « Raison Sociale »

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

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

Je peux le sélectionner directement dans cette
liste.

Je peux également cliquer sur « Rechercher »
pour afficher le détail de chaque organisme de
cette liste, puis sélectionner celui qui m’intéresse
en cliquant sur la ligne adéquate.

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



ATTENTION: Avant de créer un organisme, Je dois être sûr.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 à 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 connaître à l’avance les éléments
suivants :

• La raison sociale (nom de l’organisme qui m’accueille)
• Le SIRET (identifiant de l’organisme à 14 chiffres)
• Effectif (nombre de salariés dans l’établissement)
• Le type d’établissement, et pour les entreprises privées, 
le type de statut juridique (SARL, SA, …)
• Le code APE (4 chiffres et une lettre)
• L’adresse 

Le bon reflexe :

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

• www.manageo.fr
• www.societe.com
• www.verif.com
• http://avis-situation-sirene.insee.fr

Etape 2 : Organisme d’accueil : Créer un organisme



1- Si je trouve mon organisme
d’accueil dans la base de
données, je le sélectionne en
cliquant sur la ligne.

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

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

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



Raison sociale = nom de
l’organisme

Numéro Siret = 14 chiffres

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 à saisir pour les
organismes à l’étranger.
En sélectionnant un pays autre que
France dans la liste déroulante
« Pays », le champs Siret ne sera
automatiquement plus obligatoire.

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

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



Etape 3 : Créer un service d’accueil

S’il n’existe pas, dans le menu déroulant,
je le crée en cliquant sur « Créez-le ».

ATTENTION: Si le lieu de stage est « différent » de l’adresse de
l’organisme (ex : agence bancaire à Paris et siège social à Levallois) :
- Je saisie le « Nom du service » (ex : agence bancaire Paris)
- Je clique sur « Non »
- Je complète les coordonnées
- Je clique sur « Créer »

Je sélectionne mon service d’accueil dans le menu déroulant.
(ex : Ressources humaines, Comptabilité, Marketing, Recherche
et développement, Informatique, Communication, etc.).



Etape 4 : Tuteur Professionnel

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

2- Si je trouve mon tuteur de stage dans la liste
qui m’est proposée, je le sélectionne en
cliquant sur la ligne correspondante.

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



Etape 5 : Contenu du stage (suite)

- Je sélectionne mon modèle de convention
« Paris-Saclay Standard » en français,
anglais.

- Je sélectionne le modèle « Paris-Saclay 2
établissements » si mon établissement
d’inscription diffère de mon établissement de
formation (Ex.: Inscription IA à l’UFR Sciences
et formation à 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 manière
la plus précise.
Ces informations apparaitront sur ma
convention de stage.



Etape 5 : Contenu du stage

J’indique les dates de stage en respectant
le délai de traitement de ma convention.

En France tout stage de plus de 308
heures est obligatoirement gratifié.
Depuis janvier 2020, le taux horaire
minimum est de 3,90 €.
Je peux calculer ma gratification
minimum grâce au simulateur.

J’indique le nombre de jours et nombre d’heures
hebdomadaires (format: XX.XX)
Ex.: j’indiquez 35.00 pour 35 heures travaillées

Je précise :
- les journées de présence dans mon organisme

d’accueil si mon stage est à temps partiel
- les horaires
- Les information concernant le temps de travail

ou tout autre commentaire.
- Si plusieurs interruptions sont prévues.

J’indique la durée du stage en heures
grâce au simulateur.

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

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



Etape 5 : Contenu du stage (suite)

Je vérifie les éléments de mon stage.
Si je m’aperçois d’une erreur ou si je
souhaite compléter les informations, il me
suffit de cliquer sur « Modifier ».

MARTIN Julie

Je clique sur « confirmer » si tous les
éléments sont corrects.



Etape 6 : Enseignant référent

J’entre le nom de mon enseignant référent et clique
sur rechercher pour le sélectionner.

Une ligne avec les informations concernant
l’enseignant que je recherche s’affiche. Il me suffit de
cliquer sur la ligne, puis « Sélectionner et continuer ».

Si besoin, je peux rechercher un autre enseignant.



Etape 7 : Signataire de stage 

Si le signataire n’est pas dans la base de données (avec
mail obligatoire) dans le menu déroulant, je dois le créer
(voir page 14).

Le signataire est le représentant légal de l’organisme d’accueil (directeur, gérant, chef d’entreprise…)
habilité à signer la convention de stage (il peut être différent de mon tuteur professionnel).

ATTENTION: Le signataire doit être rattaché à un service
de l’entreprise.
Si ce service n’existe pas dans le menu déroulant, je dois
le créer (voir page 13).

Puis, je clique sur « Valider»



Etape 8 : Récapitulatif de ma convention

- Je clique sur « Créer » en bas de la page pour enregistrer
la création de ma convention de stage.

- Attention : Si je ne clique pas sur le bouton « Créer » ma 
convention ne sera pas enregistrée et je perdrai toutes les 
informations que j’ai saisies.

A l’étape « Récapitulatif », j’atteints la dernière étape de création de ma convention.



Gérer ma convention de stage

Une fois ma convention créée, elle apparaitra automatiquement dans la liste de mes convention de stages
dans l’onglet « Visualiser mes conventions de stages ».

Selon le paramétrage dans PStage, mon secrétariat pédagogique ou enseignant référent ou responsable des
stages recevra une alerte automatique le notifiant de la création de ma convention.
- Je peux consulter l’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 l’imprimer.



Gérer ma convention de stage (suite)

Dès que ma convention est validée dans PStage, je peux :

1. Imprimer ma convention en 3 exemplaires
2. Faire signer ces 3 exemplaires par :

 Le représentant légal de mon organisme d’accueil
 Le tuteur de mon stage dans l’organisme ou service d’accueil
 Mon enseignant référent ou responsable de stage
 Moi-même

3. Vérifier les autres documents à fournir avec mes 3 exemplaires de convention imprimés et signés.
4. Transmettre mon dossier COMPLET ET SIGNÉ à 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 l’étranger

Important: Consulter le document :
« Circuit de signature de ma convention
de stage : Procédure » téléchargeable
depuis la page d’accueil de PStage.



Modifier ma convention par un Avenant 

Une fois ma convention validée et signée, je n’ai
plus la possibilité de la modifier.

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

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



Modifier ma convention par un Avenant 

Une fois validé, je l’imprime en 3
exemplaires pour les soumettre à
la signature (même circuit que ma
convention).

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