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i Gestion des conventions de stage 23
x =
Accueil
Y akithon da bord SUF votre ion de g des ions de Stage.
> Centre de Gestion Guide des stages éudiants :
» hitps:/fwww.enseignementsup-recherche. gouv. fr/sites/default/files/2024-02/ guide-des-stages—2024-31599 pdf

B Créer une convention

Simulateur de caleul de la gratification :
> Création des conventions en masse
vice-public. frfzimulateur/calcul ‘gratification-stagial

> Paramétrage de Fapplication

[ Ewbissements daccueil

Ko Evaluation des stages

ATTENTIGN
BB Tobles des namenclatures

Pour les stages en France R Clvile, au nom de Fétudiant.e et couvrant toute |a période du stage doit étre transmise & la cellule stages en méme que la
convention pour signature.
Pour les stages a Fétranger : I o Ivile valable en France et & étranger, au nom de Fétudiant.e et couvrant toute la période du stage, ainsl quiune

doit #tre transmise & |a cellule stages en méme temps que la convention pour signature.
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CREER SA CONVENTION

— —_—
CE DOCUMENT NEST PAS UNE CONVENTION DE STAGE |
IMPRIME CONTACT POUR DEMANDE DE STAGE CONVENTIONNE |

STAGE EN FRANCE |

hl | Aebs mooowd, Piduciant saisies 58 comesniion s Peisge dans son Expe
o ammemplairees o fara sigre Forgamile dos docursnty pir ke coson

FORMATION B -~ |
H ’ H DHpiene prépank
Une fois sur I'accueil s
Homibee dheures da lansds denssgrement hors durde do stage: - N
,y ETUDHANT(E |
téléchargez le document — ®__ |
oM (en coptal) W ditudiant(e] : |
(e ot eiwll wavl du nom dpouse) z |
“ 4 4 ” Pris L1 1 1 1 1 1 1]
Imprimeé-contact = : i
Admease durant o HEBgE : Compidmant o sdeassg
Code Postal 1111 ] commme:
Wgetddphone: | | | | | | | | | Midoportable: | | | [ ||| ][]
Eumail
Couverture sociale

Ce document n’est pas une convention de stage, mais un document
regroupant toutes les informations nécessaires a la création de la convention
de stage.

ETAPE - 2

M Tableaw de bord

E Créer une convention

> Création des conventions en masse Sélectionnez “créer une
ﬁ Etablizsements d'accueil Convention"

Ko Evaluation des stages

ER Tables des nomenclatures

Création d'une convention

Identifiez vous grace a e
votre numeéro étudiant
ou avec votre nom et

prénom

Auun Eadiant Kouve
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ETAPE - 4

Renseignez votre CPAM en
commenc¢ant par la région, puis le
libellé. L’adresse s’ajoutera Région CPAM * .
automatiquement.

Si vous ne dépendez pas d’'une

CPAM : sélectionnez “Autre” dans

la région et saisissez l'intitulé de  scessecrans

£ Caisse Primaire d'Assurance Maladie

votre sécurité sociale dans le
libellé.

ETAPE - 5

& Choisissez le cadre du stage

Sélectionnez votre formation

Formation *

Sélectionnez I'élément pédagogique
stage obligatoire ou stage
facultatif

B Choizizsez | cadre du stage
LTINFO - LICENGE 1 INFORMATIOUE Z022/2023(010)

Année inseription T0TEIDOTI
Farmation LAIMFO - UFR dia Seiences

Choisissez le modele de la
convention : stage en France ou

Hombre dtweures de formation *

(®) Plus de 200 hewres () Saisie manuelie

stage a I'étrange (francais, anglais,
italien, allemand, espagnol)

ETAPE - 6

B Consignes

Valider afin de pouvoir retrouver
Consigne du centre
les informations saisies aprés une Gonsigne du centre

déconnexion. m
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ETAPE - 7

Une fois validée, changez d'onglet Création d'une convention pour NOM-DSVE FILLE-DSVE
en cliquant sur les onglets en noir. oo o o s o Lo

= complet Rouge = incomplet

ETAPE - 8

Dans un premier temps recherchez votre établissement d’accueil a I'aide d’'un
des filtres (utiliser un seul filtre a la fois). Puis sélectionnez votre

établissement d’accueil.
Si votre organisme d’accueil n’apparait pas : créez-le, en sélectionnant
I’'encadré bleu “Créer un établissement d’accueil”.

Etudiant Etab. daccuel Stage Enseignant riférent

Recherchez l'établissement ol le stage sera effectué
Raison sociale Numméra SIRET Hurnéro LIAI Activité

Pays - Commune Type diorganisme - Forme juridique

Crbar un dlablissement daccuel Supprimer lez filtres

Une fois sélectionné :
L'onglet est vert ; vous pouvez changer d’'onglet.
Si des informations ne sont plus correctes ; modifiez-les en cliquant sur

“modifier ces informations”

Etudiant Etab, daccusll  Service daccueil Stage Enseignant riférent Signataire
Recherchez I'établissement ol be stage sera effectuéd w

Etablissement daccueil

Ralzon sociale UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERNE
Type détablissement Adrinistration

Statut juridique Adminisiration publique

Effectif 1000 et +

Muméro Siret 130020548001 32

Voie 1 Chemin du Thil

Code postal 80025

Commune AMIENS

Pays FRANCE

Téléphone 0322827522

Code APE 85.427 (Enaeignement supsrieur)

Modifier ces infermations
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ETAPE - 9

Choisissez votre service d’accueil en cliquant sur la partie grise “Sélectionnez
un service”.

Si votre service ne fait pas partie de la liste : créez-le, en allant sur I'encadré
bleu “Créer un nouveau service d’accueil”.

Ewdiant Etab. daccuel  Service d'accueil Stage Enseignant référent Signataine
Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERNE

SElECONNET Un Service o

Créer un nouveau service daccuell

Une fois sélectionné :

L'onglet est vert ; vous pouvez changer d’onglet.

Si des informations ne sont plus correctes ; modifiez-les en cliquant sur
“modifier ces informations”

Etwdiant Etab. daccuell  Service daccusll  Tutew professionnel Stage Ensefgnant référent Signatalre
Chwix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERME

Service d'accueil

Nom LABORATOIRE LG2ZA
Voie 10 rue de Baudelooque
Code postal BOOZ9

Communig AMIENS

Pay= FRAMCE

Tiéléphone

Modifier ces informations

ETAPE - 10

Choisissez votre tuteur de stage (personne au sein de I'organisme d’accueil
qui va vous suivre durant votre stage) en cliquant sur la partie grise
“Sélectionnez un tuteur existant”.

Si votre tuteur n’existe pas : créez-le, en allant sur I’encadré bleu “Créer un
nouveau tuteur”.
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Etudiant Etab. daccueil  Service daccuell  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signartaire
Sdlection du wieur professionnel - Etablisserment d'accueil : UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERNE

lectionnez un tuteur existant =

Une fois sélectionné :

L'onglet est vert ; vous pouvez changer d’'onglet.

Si des informations ne sont plus correctes ; modifiez-les en cliquant sur
“modifier ces informations”

Etudiant Etab. daccuell  Service daccuell  Tuteur professionnel Stage [Enselgnant référent Signataine Récapitulatif
Sélection du tuteur professionnel - Etablissement daccueil : UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERNE

Tuteur professionnel

Nom BONMNET
Prénom Vidrankgue
Civilité Mme
Fonction

Téléphone

Email

Fan

Modifier ces informations

ETAPE - 11

Remplissez la partie “Description du stage”. Ceci est une partie pédagogique,
pour toutes questions rapprochez-vous de votre enseignant référent.

Descriplion du stage

tions et tiches * Détails

Bien remplir le cadre “Fonctions et taches”. Plus il y a d’'informations mieux
c’'est!

PS : les cadres avec une * sont obligatoirement a remplir. Si ces cadres ne sont
pas complétés la convention ne pourra pas étre validée.

E-SUP
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ETAPE - 12

Remplissez la partie “Dates / horaires”.
Cliquez sur le calendrier pour sélectionner vos dates de début et de fin de
stage. (Attention : le calendrier commence le dimanche et non le lundi).

Sélectionnez si oui ou non vous avez des périodes d’interruption.
Si oui : cliquez sur l’'encadré bleu “Ajouter des nouvelles périodes

d’interruption”

Datee | horaires

Avez-wous des horaires de bweail riguliens

® ou ) Hon

Cliquez sur le calendrier, sélectionnez votre période d’interruption.
Puis cliquez sur le “+” pour l'ajouter. Une fois la/les période(s) ajoutée(s),
validez.

Ajouter des nouvelles périodes dinternsptions

Interruption au cours du stage ?

@'Om ONon Apoutec e mosreslle piiode a °
Ajouter des nouvelles périodes dinterruptions Péioda 41 15/03/20248 5 15/03/2024 o

Sélectionnez si vous avez des horaires réguliers ou non.

Si oui : Indiquez votre nombre d’heures hebdomadaires (= par semaine).

La durée effective est calculée automatiquement, mais modifiable si erreur.
Ajoutez vos jours de congés si vous en avez.

Avez-vous des hotaines de travail réguliens

® oui ) Non

E-SUP
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Si non : Cliquez sur I’'encadré bleu “Calcul du nombre d’heures de stages”.
Puis indiquez vos périodes et les horaires journaliéres.

Avez-enus des horsines S il régabiers

() oui (®) non
Caloul du nomibre dheures de stages

o

Calendrier du nombre dheures de stage

| Séiectionnez une nouvelle période °
| Date d bt — t f =

Dans les deux cas (horaires irréguliers ou non):

Complétez le cadre “Temps de travail” en choisissant temps partiel ou temps
plein.

Indiquez dans le cadre “Commentaire sur le temps de travail” vos horaires de
travail ou fournissez un planning avec votre convention de stage.

ETAPE - 13
Indiquez si vous recevez une gratification ou non.

Attention : pour un stage en France, la gratification est obligatoire pour un
stage de plus de 308 heures (= 2 mois).

Gratification

Gratification au cours du stage ?

(O oui (@) Non

Si oui : indiquez le montant de votre gratification, le type de gratification (=
net ou brut) et la durée (= par heure/ par mois).

Puis indiquez la devise (euros/ dollars/livres sterling/ etc...) et la modalité de
paiement (chéque, virement, espéce).

E-SUP
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Cratification

Calion au cours du stage ?

O Hen

Montant de |a geatification

ETAPE - 14

Complétez la partie “Divers”

Confidentialité du stage / Théme du stage

O tui @ Hon

Une fois toutes les parties complétées, vérifiez que l'onglet soit vert = vous
pouvez changer d’onglet.

ETAPE - 15
Sélectionnez votre enseighant référent en indiquant son nom.

PS : Rapprochez-vous de votre scolarité pour connaitre le nom de votre
enseignant référent.

Création d'une convention pour NOM-DSVE FILLE-DSVE

Eusdiani  Fish dsccuell  Sericedaccuell  Tetew professionnel Suge Enseignani rilérent  Signaisie

Recherchez un enseignant ¥ia son nom etiou son prénom -
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Une fois sélectionné :
L'onglet est vert ; vous pouvez changer d’onglet.

Etudiam Etab. d'sccusil  Serviee dsccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Recherchez un enseignant via son nom etfou son prénom

Enseignant

Mom | Prénom Saleing Camillg
Fonction amployas
Téléphane

Madl

ETAPE - 16

Dans un premier temps sélectionnez le signataire en indiquant le service
auquel il appartient.

Selection du signataine

Criar un RO service

Puis sélectionnez le signataire (personne en capacité de signer pour
I'organisme d’accueil. Ex : directeur).

Cribez un nouveau signataire

Une fois sélectionné :
L'onglet est vert ; vous pouvez changer d’onglet.

Création d'une convention pour NOM-DSVE FILLE-DSVE

Etudiant Etab. daccueil  Serviee daccusil  Tuleur professionnel Stage Engeignant riférent Signataire Récapitulatif

Sélection du signataire

5|gna1a|re

Nem BENLAHSEN

Prénom Mohammed

Civilité Mr

Fonction Président de IUniversité de Picardie Julés Veme
Téléphone

Email

Fax

Modifier ces informations

E-SUP
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ETAPE - 17

Vérifiez que tout les onglets soient verts.

Allez dans I'onglet “Récapitulatif”

Création d'une convention pour NOM-DSVE FILLE-DSVE

Etudiant Etab. d'accueil  Service daccuell  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif

Modéle de la convention

Année universitaire 20222023

Langue de la convention Frangais (stage en France)
Etudiant

N* étudiant 21012122

Nom Nom-Dsve Nom-Dsve-Usage
Prénom Fille-Dsve

Adresse Chemin du Thil, 80000 AMIENS
Téléphone

Téléphone portable 0683141716

Mail institutionnel prenom-dsve.nom-dsve@etud.u-picardie. fr
Mail personnel pole3-tech@u-picardie.fr
Centre de gestion

Vérifiez les informations

ETAPE - 18

Enseignant Référent

Nom Saleine
Prisnom Camalle

Etablissement daccueil

Etablissement d'accueil UNIVERSITE DE PICARDIE JULES VERNE

Mail Eth, d'accueil ;

Service du stage LABORATOIRE LG2A

Tutewr professionnel Brme BONNET Viéronique

Coordonnées tuteur professionnel

Signataire Mr BENLAHSEN Mohammed, Président de MUniversité de Picardie Jules Verne

Validez votre convention de stage.

La convention sera ensuite validée pédagogiquement par votre
enseighant référent et administrativement par votre scolarité.
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