
Responsables des stages 22/11/2020 

1 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Horizon Entreprises 

Processus de signature électronique 

des conventions de stages 

Offre de stage trouvée par 

l’étudiant ou par relation 

hors base Horizon 

« Fiche de stage en cours de remplissage » 

Mails envoyés 

- Au Responsable de stages 

- À l’étudiant 

« Fiche de stage en attente de validation 

par le responsable des stages » 

Puis le responsable des stages valide l’offre de stage proposée 
Mails envoyés 

À l’étudiant 

Au tuteur Ecole « Fiche de stage pédagogiquement valide » 

Les différentes étapes de la 

convention de stage : LA FICHE 

DE STAGE 

 
Offre de stage déposée par 

une entreprise sur la 

plateforme Horizon de Pops 

 
L’étudiant se connecte sur Horizon et remplit sa « fiche de stage » qui est soit pré remplie des 

informations saisies par l’entreprise, soit vierge, à lui de compléter les champs demandés. A la 

rubrique cas particuliers : Pour que la convention soit signée électroniquement, vous devez 

répondre « non ». 

 

= Statut dans HORIZON 

 
 
 

Le responsable des stages valide la mission de stage si elle convient. Il peut 

demander des compléments si besoin dans « commentaires ». Une nouvelle 

itération lui demandera de valider la fiche de stage. 

 
 
 
 
 
 

 
Le responsable des stages affectera un tuteur au stage. Un mail automatique 

demandera au tuteur d’accepter ou de refuser cette mission. 

Il répondra directement au responsable des stages. 
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Toutes les autres conventions 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Les différentes étapes du stage : 

LA CONVENTION 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Le secrétariat reçoit un mail 

pour générer la convention 

« Convention en préparation » 

Une fois toutes ces actions accomplies : mission, tuteur… 

la fiche de stage est complète. 

« Fiche de stage validée » 

Le responsable des stages valide le tuteur 

« Demande de tutorat en cours » 

Les différentes étapes du stage : 

LA CONVENTION 

Impression de la convention en 

3 exemplaires et signatures 

manuscrites service des stages 

Signature électronique de la 

convention par : 

les contacts entreprise (tuteur 

de stage, signataire officiel de 

l’établissement) 

le responsable des stages de 

Pops 
l’étudiant 

Signature électronique de la 

convention par le Directeur 

de Pops 

Si pas de signatures A partir 

de 5 jours : 

Relance automatique par 

LiveConsent des signataires 

de la convention 

Processus de signature 

électronique enclenché avec 

l’outil : 

 
 

 
chaque signataire reçoit un mail 
de LiveConsent lui demandant 
de consulter la convention 
(version non imprimable à ce 

stade) 

NB : 

-Aucune nécessité d’être équipé 
pour avoir accès à LiveConsent 

(les signataires reçoivent 

simplement un mail) 

-Si l’entreprise utilise un pare-feu 

qui empêche LiveConsent 

d’envoyer un mail : 

Communiquez-nous une autre 

adresse des signataires entreprise 

-Attention : utilisez toujours votre 

adresse mail de l’Université 

Toutes les autres conventions  
- Conventions confidentielles - 

Conventions Paris Saclay Master 

-Conventions propres à 

l’établissement d’accueil  
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Les différentes étapes du stage : 

LA CONVENTION 

Mails envoyés : 
Aux contacts entreprise 

Au responsable des stages 

À l’étudiant 

avec en pièce jointe 
la convention signée par tous 

Trucs et Astuces de l’outil 
 

Suivi de la convention de stage : pour savoir qui a signé : 

Créer un compte sur LiveConsent en utilisant 

l’email@universite-paris-saclay.fr 

https://app.liveconsent.com/seconnecter, c’est gratuit 

 

Hot line disponible en cliquant en Bas à droite de l’écran 

Tout changement doit impérativement être transmis au Service 

des stages par email à stages.polytech@universite-paris- 

saclay.fr 

 
Si contestation ou changement d’un des signataires : le processus 

des conventions est avorté. 

 
Toutes les signatures sont présentées sur une seule page en fin de 

convention. 

« Convention signée par tous » 

Après le stage : 

LES ÉVALUATIONS 

 

 
« Convention signée par tous » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les responsables de stage pourront voir le résultat de l’évaluation du 

tuteur entreprise sur « évaluation des stages par les entreprises », et 

l’évaluation de l’étudiant sur « évaluation des stages » 

Evaluation des stages par l’élève et par le tuteur entreprise : 
Ces évaluations ne pourront se faire QUE SI LA CONVENTION EST SOUS 

STATUT « Convention signée par tous » - 
Un mail de la plateforme Horizon Entreprise part 

automatiquement 

15 jours avant la date de fin du stage (date 

figurant sur la convention) – regardez dans 

vos boites SPAM. Si mail non reçu, contactez le 

bureau de stages 
stages.polytech@universite-paris-saclay.fr 
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