
PSTAGE
Présentation de l’application et du fonctionnement



Mes applications UPPA –> Vie étudiante –> 
Pstage



ATTENTION 

•Vous devez créer votre convention de stage 
seulement si votre enseignant référent a validé 
votre sujet et vos missions de stage.



Créer une convention



Lisez attentivement les consignes :



Utilisez votre numéro étudiant pour créer votre 
convention :



Sélectionnez l’année 2022-2023. 
ATTENTION : pour les L3 EGE plusieurs codes apparaissent :

Sélectionnez le code pour : 

Coloration Stratégie de vente : P2EGSS6C 

Coloration des Relations Sociales : P2EGGS6C

Coloration Enseignement : P2EGES6C 



Vérifier les informations :



Etablissement :
Vous devez rechercher l’établissement dans lequel vous allez effectuer votre stage. 
Si l’établissement n’existe pas dans la base de données, c’est à vous de le créer (cliquez sur « créer-
le » puis remplissez tous les champs avec un astérisque):



Cliquez sur l’établissement puis sur l’autre page cliquez sur 
« Confirmer et continuer »



Cliquez sur « Confirmer et continuer »



Sélectionner le service dans lequel vous allez être effectivement en 
stage et cliquez sur « confirmer et continuez ». 
S’il existe pas, créez-le : 



Le tuteur professionnel : vous devez renseigner les informations de la 
personne qui va effectivement s’occuper de vous dans l’entreprise. 

N’oubliez pas de renseigner sa FONCTION elle est obligatoire pour le 
service des stages. 



Sélectionnez le tuteur.

Si vous vous êtes trompé, vous pouvez supprimer ou modifier 
la saisie : « Actions »



Le stage : vous devez renseigner tous les champs.
Le modèle de convention sert 
à établir la convention en 
langue étrangère si vous 
effectuez votre stage à 
l’étranger. 

Pensez à bien détailler les fonctions et tâches et les compétences. 



ATTENTION  
Vous devez tout renseigner. 
Pour la durée EFFECTIVE du stage il faut enlever du calcul les jours 
fériés, les weekends et les jours où vous ne travaillez pas. 

En « Commentaire sur le 
temps de travail » vous 
devez indiquer 
• si vous ne travaillez pas 

exceptionnellement 
certains jours (par 
exemple : le pont)

• Si vous travaillez le 
samedi ou le dimanche

• Si vous travaillez le soir, 
…

Vous devez le remplir s’il y 
a des spécificités 
d’horaires ou de jours.



Aide au calcul : 

• Si vous le souhaitez, vous pouvez utiliser le lien suivant : 
https://www.joursouvres.fr/#a20 pour vous aider à calculer le 
nombre de jour. 
• Pour le nombre d’heures, il faut partir sur une base de 7h par jour, 

donc 35 heures par semaine. 

https://www.joursouvres.fr/#a20


Pour la « Modalité de suivi du stagiaire », vous devez indiquer : 
Echange par mail.



Saisissez l’enseignant référent :



Sélectionnez le signataire de l’établissement :
Le signataire peut être différent de votre tuteur professionnel, il s’agit du représentant 
l’égal de l’entreprise

Puis vous cliquez sur « Créer ».



Convention créée :
• Une fois la convention créée, je l’envoie à Pau pour une première validation. 
• Ensuite, je vous envoie un mail pour vous indiquer que vous pouvez faire 

signer votre convention. Elle doit être signée par : 
-vous
-l’enseignant référent
-le tuteur professionnel
-le représentant légal de l’entreprise

• Une fois signée, vous me la renvoyez. Je la fais signer par la direction à Pau 
et je vous la renvoie. 



Pièces nécessaires pour partir en stage :

• Stage en France : 
-Attestation de responsabilité civile vie privée/individuelle accident à 

jour et couvrant toute la période du stage

• Stage en Outre-Mer et Hors France :
-Attestation de responsabilité civile vie privée
-Attestation individuelle accident
-Attestation rapatriement
-Inscription sur le fil Ariane (hors Europe)



Point important :

• Si vous devez apporter des corrections à votre convention, 
ne la supprimez pas et ne créez jamais une nouvelle convention ! 
Retournez sur Pstage, sélectionnez l’onglet dans lequel la correction est 
attendue, cliquez sur le bouton « modifier » en fin de page, procédez 
aux modifications puis cliquez à nouveau sur le bouton « modifier » 
afin de valider les corrections.  
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