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ATTENTION

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




Créer une convention

IVERSITE

DE PAU ET DES
PAYS DE LADOQUR

# Accueil
& Centres de Gestion
w Conventions de Stage

Q. Rechercher une convention
*+ Créer une convention

" \falidation en masse des conventions

» Etablissements d'accueil

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

Accueil

Bienvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.

Simulateur de calcul de la gratification :
https:/iwww.service_public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire

Documents annexes :

| Notice Convention de stage

|1 Notice Convention de stage pour la Formation Continue

|7 Notices bilingues Convention de stage (Anglais - Espagnol - Allemand - Italien)




Lisez attentivement les consignes :

Création d'une convention

| Consignes |

€ Avant de démarrer, munissez-vous des informations concemant -

* |es coordonnées de ['étudiant

» les coordonnées de ['établissement (nom. adresse. numeéro SIRET. code APE/MAFR..) et du senvice daccuell

= les coordonnées du tuteur professionnel du stage

= |e stage (type de stage, dates, théme du stage, gratification... ou simplement le numéro ou libellé de I'offre s'il s'agit dune offre de stage trouvée dans
lapplication)

Une fois votre convention saisie, vous devrez vous reporter aux instructions fournies par votre gestionnaire de stage. { "Liste des gestionnaires” )

Vous ne pourrez partir en stage gu'une fois la convention signée par toutes les parties.

Les conventions envoyées directement a Monsieur Laurent Bordes, Président de I'UPPA, et/ou Madame Nadia Mékouar-
Hertzberg, Vice-Présidente de la CFVU, ne seront pas traitées (méme si I'un d'eux doit signer votre convention).

Pour tout stage hors métropole, vous devez vous reporter sur le site du MEAE afin de connaitre :
- les formalités d'entrée et de séjour,

- la situation sanitaire,

- |la situation sécuritaire.

Attention, un schéma vaccinal complet (Cowid_19) peut &tre obligatoire dans certains pays. Vous devez consulter impeérativement |a classification du pays.

| Suivant |




Utilisez votre numéro etudiant pour créer votre
convention :

GESHON aes CONVENTIons er dges omres ae sSlage

Creation d'une convention

| Consignes | Etudiant |

© Recherchez un étudiant via son numéro ou son nomyprénom -

M® étudiant Mom

Prénom

Q. Rechercher

Précédent




Sélectionnez 'année 2022-2023.

ATTENTION : pour les L3 EGE plusieurs codes apparaissent :

/= Choisissez le cadre du stage :

Année universitaire *
202212023 | =

Regime d'inscription :
Formation Initiale

Etape d'étude PLWEI3 - L3 Manag. international Bayonne

Composante/UFR : ZEl- Etudes Européennes et Internationales
Elément pédagogique *
Stage | = | P2EISTEC - Stage - 6 crédit(s)
Hombre d'heures de formation *

o Plus de 200 heures Saisie manuelle

Valider

Sélectionnez le code pour :

Coloration Stratégie de vente : P2ZEGSS6C
Coloration des Relations Sociales : P2ZEGGS6C

Coloration Enseignement : P2EGES6C



Veéerifier les informations :

€ Confirmez les données saisies :

N° étudiant RN
Nom L3
Prénom .

Adresse
Code postal
Commune
Pays
Teléphone

Téléphone Portable

l"l'll

Mail personnel
Mail institutionnel e @etud.univ-pau fr
CPAM et adresse postale (i GUESIENEEIREDI RS iy - DR G o e e

Etape d'étude PLWDRZ- L2 Droit Bayonne
Composante/lUFR 2EI - Etudes Européennes et Internationales

Nombre d'heures de formation 200+

Centre de gestion 42 - 2E| - BAYONNE DROIT

" Confirmer



Etablissement :

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

reation d une convention

Consignes | Etudiant Etab. d'accue

) Recherchez I'établissement ol le stage sera effectué
Choisisser votre type de recherche:

Par Raison Sociale -

Raison Sociale de 'établissement
Pays (facuitatif)

— o sl e

{51 le champ est |sisse vide, |a recherche ne sera pas filrée)

Q, Rechercher

L établissement n'exisle pas encore 7| =erer-ie

Précédent



Cliguez sur I'établissement puis sur I'autre page cliguez sur
« Confirmer et continuer »

1 établissement(s) trouve(s)

{cliguez sur un élément pour le sélectionner)

Raison sociale Numéro Siret Voie Code postal £ Commune % Pays 2
Moderation -
Validé N L — I il i L
L ‘établissement n'existe pas encore 7 | =4=Créez-le

Précedent



Cliguez sur « Confirmer et continuer »

B Etablissement d'accueil
Raison sociale
Type d'établissement
Statut juridique
Effectif
Huméro Siret
\oie
Batiment / Résidence | Z.1.
Code postal
Commune
Pays

Téléphone

}"mu"p

Code APE

[(#Modifier ces informations

| Confirmer et continuer =

Précédent



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

) Choix du service dans lequel le stage sera effectué :

Selectionnez un service : x

e service n'existe pas encore ? | =ecréez-le

Précédent



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

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

Ajout d'un contact x
© Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de l'organisme daccugil:  Civilité * "AU mMoins un de ces 3 champs doit étre saisi.
Mile - Téléphone
@ Aucun contact n'existe pour ce senvice. Nom *
Fax
Le contact n'existe pas encore 7 | Jeirtezle ea—

Adresse mail *

Fonction

Précédent ) -
Créer Annuler




Sélectionnez le tuteur.

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

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

{cliguez sur un &lément pour le sélectionner)

- Hom Prénom Fonction Téléphone [ Fax | Mail OActions

(& W

Le contact n'existe pas encore ? | Firieze |

Précédent




Le stage : vous devez renseigner tous les champs.

-I Modéle de convention

Contenu du stage

Type de stage *

Formation Initiale - Stage Obligatoire

Théematique du stage *

Sujet *

Fonctions et tiches *(1000 caractéres restants. |

B Compétences *(1000 carsctéres restants.)

Déetails

Pensez a bien détailler les fonctions et taches et les compétences.

Le modele de convention sert
a établir la convention en
langue étrangere si vous
effectuez votre stage a
I’étranger.



ATTENTION

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

En « Commentaire sur le

Dates ! horaires temps de travail » vous
Date de debut du stage * Temps de travail * devez indiquer
Temps Plein - * sivous ne travaillez pas
Date de fin du stage * Hombre de jours de travail hebdomadaires * excephonne”ement
= certains jours (par

Interruption au cours du stage @ Hombre d'heures hebdomadaires * exemple le pont)
Oui @ Mon * Sivous travaillez le

samedi ou le dimanche
* Sivous travaillez le soir,

) Dureée effective du stage en nombre

d'heures * i Nombre de jours de congés autorises

@ Commentaire sur le temps de travail

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 a 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.

Gratification

) Gratification au cours du stage ? * =

Divers

Comment le stage a-t-il été trouve ? * 6 Modalité de suivi du stagiaire

€ Confidentialité du sujetitheme du stage

oui o nan

Mature du travail & fournir suite au stage *

) Liste des avantages en nature

Modalité de validation du stage *

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

Valider



Saisissez I'enseighant referent :

€ Recherchez I'enseignant référent pour ce stage

Hom

Prénom

Rechercher

Precédent



Sélectionnez le signataire de |'établissement :

Le signataire peut étre différent de votre tuteur professionnel, il s'agit du représentant
'’égal de I'entreprise

€ Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de I'organisme d'accueil :
& Aucun contact n‘existe pour ce senice.

Le contact n'existe pas encore 7 | =eCréez-le

Précédent

Puis vous cliquez sur « Créer ».



Convention créée :

* Une fois la convention créée, je I'envoie a Pau pour une premiere validation.

* Ensuite, je vous envoie un mail pour vous indiquer que vous pouvez faire
signer votre convention. Elle doit étre signée par:

-VOus
-'enseignant référent
-le tuteur professionnel

-le représentant légal de I'entreprise

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



Pieces nécessaires pour partir en stage :

* Stage en France :

-Attestation de responsabilité civile vie privée/individuelle accident a
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 a votre convention,

ne la supprimez pas et ne créez jamais une nouvelle convention !
Retournez sur Pstage, sélectionnez 'onglet dans lequel |a correction est
attendue, cliguez sur le bouton « modifier » en fin de page, procédez
aux modifications puis cliquez a nouveau sur le bouton « modifier »

afin de valider les corrections.
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