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L’application Pstage est accessible sur I’Environnement Numérique de Travail (ENT)® par le
menu « Orientation et Insertion professionnelle», sous-onglet « Stages, apprentissage,

emplois ».

1. Page d’accueil

La page d’accueil propose deux ensembles de menus.

L

Conventions de Stage

Etablissements d'accusil
Offres

Evaluations des stages

Application Stage

Gestion des conventions et des offes de stage

Bienvenue sur lapplication de gestion des conventions et des ofiies de Stage

Documents annexes :

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

e Un menu supérieur, avec 3 items :

@)
@)
@)

« Accueil », permettant de revenir sur cette méme page.
« Besoin d’aide ? », pointant vers une page support.
« Déconnexion », pour déconnecter votre session.

e Un menu latéral, avec quatre items :

o

o

« Conventions de Stage », donnant acces aux fonctions de visualisation et
création de vos conventions de stage.

« Etablissements d’accueil », donnant accés a la fonction de recherche des
établissements d’accueil.

« Offres», donnant acces a la fonction de recherche d’offres.

« Evaluations des stages », donnant accés a la fonction de visualisation de vos
fiches d’évaluation.

! ent.u-pem.fr

Celui-ci permet, a partir d'un navigateur, d'accéder aux services mis a disposition, depuis n'importe quel lieu et a
n'importe quel moment. 1l suffit de disposer d'un équipement connecté a I'internet (depuis son domicile, depuis le
réseau de l'université ou depuis tout autre point d'acces).

Pour accéder a I'ENT, vous devez étre réguliérement inscrit en qualité d'étudiant ou bien faire partie du personnel
de I'établissement, et disposer d'un identifiant et du mot de passe associé.

Attention : I’application Pstage est fermée de minuit & 7h du matin, les week-ends et pendant les fermetures
officielles de I’Université (congés de Noél et d’été).

SIO-IP — UPEM - Copernic, Hémicycle central - Bld Descartes — Champs-sur-Marne
— 77454 MARNE-LA-VALLEE CEDEX 2




2. Convention de stage

L

Conventions de Stage 8 visualiser mes de stages |

Application Stage

Gestion das convertions st des offres de stage

Accugil Besoin d'aide ? Déconnexion

@ créer une nowvelle Convention

Etablissements d'accusil

fenvenue sur lapplication de gestion des comventions et des offres de Stage

Documents annexes :
Offres

Evaluations des stages

Accueil Besoin d'aide ? Déconnexion

2.1. Visualiser mes conventions de stage

Cette page vous permet de consulter les conventions que vous avez déja enregistrées.

Afin d’éviter de créer plusieurs conventions sur une méme structure, et avant toute nouvelle
saisie, je vous invite a Vérifier si des informations ne sont pas déja renseignées dans cette
partie. Vous pouvez ainsi agir sur vos conventions de stage en cours de rédaction.

2.2. Créer une nouvelle convention

L’application accompagne 1’utilisateur dans la rédaction de la nouvelle convention de stage.

Il est impératif avant de commencer d’avoir avec soi les informations suivantes :

sa qualité d’assuré social et sa caisse d’assurance maladie,

les coordonnées de ['établissement (nom, adresse, numéro SIRET, code
APE/NAF), a moins qu’il ne soit déja dans la base de donnée « établissement
d’accueil »,

les coordonnées du contact en entreprise (nom, fonction, service de
rattachement, moyen de le joindre),

les informations sur le stage (théme du stage, dates, gratification).
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Avant de renseigner la convention de stage, il faut vous munir des informations suivantes :

Attention : Si votre stage se déroule a I'etranger, assurez-vous qu'il ne s'agit pas d' une destination a risque (consulter le site du ministére des
affaires étrangéres, rubrigue "conseils aux voyageurs”, n'oubliez pas de contacter votre centre de sécurité sociale avant votre départ, pour vous assurer gue
vous étes bien suffisamment couvert !

VMous concernant :
Votre qualité d'assuré social (étudiant, ayant droit ...)

Votre caisse d'assurance maladie

Concernant lorganisme ou vous effectuer votre stage :

Ses Coordonnées

Pour tout stage en France

Son numeéro de Siret (numéro dlidentité de lentreprise & 14 chiffres)

Son code NAF/APE (code représentant le secteur d'activité © 4 chiffres + 1 lettre), leffectif, le statut (SA,SARL,...}

Sans ces deux numéros (SIRET et NAF), il ne sera pas possible de poursuivre la saisie de votre convention

ous pouvez trouver ces informations soit en téléphonant a lentreprise, soit sur internet via un site de référencement d'entreprises.

Concernant le tuteur professionnel :
Son nom

Sa fonction

Son service de rattachement

Un moyen de le joindre (&l courrieletc...)

Concernant le stage
La thématique et les missions principales
Les dates précises

La gratification

Suivre les différentes étapes proposées par lapplication.
Une fois votre convention saisie, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante pout tout ce qui concerne les
signatures, lenvoi, etc

Creer une nouvelle Convention

Les formulaires se remplissent dans 1’ordre suivant et sont relatifs :
e FEtape 1:aI’étudiant,
Etape 2 : a I’établissement d’accueil,
Etape 3 : au service d’accueil / lieu de stage,
Etape 4 : au tuteur professionnel,
Etape 5 : au contenu du stage,
Etape 6 : au responsable pédagogique,
Etape 7 : au signataire.
Etape 8 : propose le récapitulatif de I’ensemble des données saisies.
La creation de la convention est confirmée a ce niveau.

Une fois créée, il est possible de circuler dans les différentes étapes de la convention en
utilisant le menu supérieur. Trois nouvelles étapes sont alors accessibles :
e Etape 9: validation (/!\ qui est effectuée par votre formation a votre
demande),
e Etape 10 : impression
e Etape 11 : (apres validation) : gestion des avenants.
e Etape 12 : Evaluation du stage

Une fois validée, la convention ne peut plus étre modifiée par vos soins. Contactez votre
formation pour toute modification.
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2.2.1 « Etape 1 : Etudiant »

Les données relatives a 1I’é¢tudiant sont automatiquement extraites d’ Apogée.

Prénom Lous

Adresse permanente de I'étudiant *

Code postal 77360

Commune VARES-SUR-MARNE

Pays * FRANCE

Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de 'étudiant & l'université  beaun01@etud u-pem fr

Courriel personnel *

Affiliation & la sécurité sociale * Caisse d'assurance maladie *
En qualté Tayant drot Tassuré Caisse Primare TAssurance Maladie

gochl Mutuaité Sociale Agricole (Pour les salariés ou explotants agricoles )

© En quaité détudent(e) Régime Social des Indépendants (Pour les artisans, commercants, ndustriels et
Par une assurance volontare professions ibérales )
étudiant étranger © Régimes spéciaux (Pour les travalleurs des mines, de s SN.CF, de WRATP, les

mitares, les maring )

[Coamawsage
201522016 :

Votre UFR 915 - UFR DE STAPS CHAMPS
Votre étape d'étude 1SP2 - L2 SCENCES ET TECHNIQUES DES ACTIV PHYSIQUES ET SPORTIVES

Les informations relatives a 1’affiliation sécurité sociale se renseignent a ce niveau.

Cliquez sur « Valider » pour afficher le récapitulatif de cette premiere étape :
'Création Convention - Etape 1 - Confirmation des Informations etudiants T

©Veuillez confirmer les informations saisies

Numeéro étudiant

Nom

Prénom Lous

Votre UFR 915 - UFR DE STAPS CHAMPS
Votre étape d'étude 1SP2- L2 SCENCES ET TECHNIQUES DES ACTIV PHYSIQUES ET SPORTIVES
Adi per dele

Code postal 77360

Commune VARES-SUR-MARNE

Pays FRANCE

Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de I'étudiant a 'université lbeaun01@etud u-pem.fr
Courriel personnel

Votre affiliation a la sécurité sociale En quaité d'étudiant(e)
Votre caisse d ége éck

Annuler Valider

Cliquez une nouvelle fois sur « Valider ».
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2.2.2 « Etape 2 : Recherche de I'établissement »
Cette étape vise a définir I’établissement d’accueil dans lequel 1’étudiant réalisera son stage.

Vous devez, au préalable, rechercher I’établissement d’accueil dans la base de données et
vérifier si votre établissement n’est pas déja présent et enregistré dans Pstage.

Etudiant Etab. d"accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Refy it Signataire Recapitulatif

Choisissez wotre type de recherche :

Par Raison Sociale Par Huméro Sirat Par Activité Par Tél./Fax Par Adrasse

Recherche par Raison iale : Indig la Raison sociale de 'établissement recherche (si le champs est laisse vide, |a recherche ne sera pas
filtrée)

UFEM

Departement [opticnnel)

Rechercher

L'établissement n'existe pas encore ? Pour le créer 5+

Validé UPEM 199220568500012 5 bd descartes 77454 MARNE LA WALLEE CEDEX 2 [ ] FRANCE L,

= Précédent

Il est possible de le rechercher en indiquant le nom de 1’établissement, et éventuellement en
ajoutant le numéro de département pour restreindre la recherche.

Il est aussi possible de faire la recherche a partir du numéro Siret (plus précis), ou encore par
sa raison sociale, son activité, son numéro de téléphone ou son adresse (trés précis).

Cliquez sur « Rechercher » pour lancer la rechercher, puis dans la liste de réponses sur I’icone
~4 pour sélectionner 1’établissement voulu.

Si I’établissement n’est pas présent dans la base, il vous sera alors proposé de le
créer via ’icone : &

Création d’un établissement

Le formulaire de création d’un établissement nécessite d’obtenir au préalable de la
saisie certaines informations obligatoires :
e Raison sociale,
Numéro Siret (pour les établissements localisés en France),
Effectif,
Type d’établissement,
Code APE (ou activité principale),
Adresse postale,
Numéro de téléphone.
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D’autres informations sont facultatives :
e Groupe (maison mere),
e Adresse courriel,
e Adresse du site Internet,
e Numéro de fax.

Etudiant Etab. daccueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage | Enseignant Referent Signataire Recapitulatif

* Champs cbligatoires

. SIIPN
Raison sociale Huméro Siret

[ ]
e (14 chiffras consécutifs sans espace, Ex. : 12345678912345)
Type détablissement *
Effectit =
Code APE * (Sous cette forme 01.102)
',% Une de ces deux informations doit &tre renseignée.
Activité principale *
B = = H
Adresse
Voie * Code postal *
BatimentRésidence/Z.1. Commune *
Libellé Cedex ou Localité de destination Pays
E1 |FRANCE E|
Adresse mail (Sous cette forme sdresse@domsin Téléphone *
Site Internet (Sous cette forme hifp-eiteintemet. fir.) Fax

< Précédent Créer

Cliquez sur « Créer » pour valider la saisie : la fiche de 1’établissement apparait.
Une fois votre établissement sélectionné, cliquez sur « Sélectionner et continuer » aprés avoir
verifié les informations.

Si vous remarquez des informations erronées, contactez le Pdle Insertion professionnelle du
SIO-IP (insertion.professionnelle@u-pem.fr) pour indiquer les modifications a apporter.
Notez que vous ne pouvez éditer que la fiche d’un établissement que vous aurez vous-méme
enregistré.
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mailto:insertion.professionnelle@u-pem.fr

[Creation d'une convention
_ mm e 0
Informations sur Métablissement

Raison sociale UPEM

Type d'é i inistration

Effectif 1000 et +

Numéro Siret 19932056500013

Voie 5 bd descartes
Batiment/iRésidence/Z.l. Champs sur marne

Code postal T7454

Commune MARNE LA VALLEE CEDEX 2
Pays [ 1 FRANCE

Télephone 0160957287

Activité principale
enseignement superieur
Modifier
< Précédent Sélactionner et continuer =

2.2.3 « Etape 3 : Service d’accueil / lieu de stage »

L’application vous affiche la liste des services répertoriés pour cet établissement d’accueil.

Vous pouvez en sélectionner un, ou en créer un nouveau en cliquant sur 1’icone’.

(Créafion dune convenfion - Etape 2 - Service daccueil / lieu de slage |

< Précédent

Veuillez choisir votre service

Sélectionnez un service | SIO-IF [=]
Pour créer un service 1)

Service sélectionné

Nom du service Batiment/Résidence/Z.I. Voie Code postal ‘Commune Pays

SI0-IP Champs sur mame S bd descartes 77454 MARNE LA VALLEE CEDEX 2 [ J] FRANCE ng Sélectionner

Cliquez sur « Sélectionner » pour choisir le service souhaité et passer a I’étape suivante.

2.2.4 « Etape 4 : Tuteur professionnel »

L’application vous affiche la liste des contacts répertoriés pour ce service.
Vous pouvez en sélectionner un déja existant, ou en créer un nouveau (icone’).
Les informations pour ajouter le contact sont le nom, prénom, téléphone et courriel

Création d'une convention

(Gréshon e convenion B s e fessonnsl
= Précédent
‘Veuillez choisir votre tuteur professionnel

Pour créer un contact : ()

Nom  Prénom Fonction Téléphone / Fax / Mail

Msdzme PETIBON Céline celine in-peti pemir [
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2.2.5 « Etape 5 : Contenu du stage »

A ce niveau seront renseignées toutes les caractéristiques du stage. Les items précédés d’un
« *» sont obligatoires.

* le type de stage (obligatoire ou conseillé),

* la thématique,

* le sujet,

* |es fonctions et taches : cette partie définit les missions du stagiaire et apparaitra sur

la convention),

e *les compétences, a développer ou acquérir pendant le stage

o les details, ce cadre vous permet d’ajouter des informations qui n’apparaitront pas sur
la convention

e *la durée effective du stage en heures

o *|adate de début et la date de fin du stage,

e [’existence ou non d’une interruption du stage (pour revenir en formation, examens

prendre des congés pour réviser ses partiels, etc.), et les dates de cette interruption,

la durée [totale] du stage (s’il est effectué en plusieurs parties),

le nombre de jours hebdomadaires travaillés,

* |e nature du temps de travail (avec, au besoin, des commentaires pour préciser),

* le nombre de jours hebdomadaires

* le nombre d’heures de travail hebdomadaire (par défaut « 35.00 » heures),

le pourcentage ou la quotité travaillée = pourcentage de temps de travail (par

défaut a 100%), pour les stages a temps partiels (deux jours par semaine, par exemple)

e “ J’existence d’une gratification, son montant (au format 999.99), ses modalités de
versement, il est conseillé de renseigner la gratification au format heure soit 3.60
euros/heure

e comment le stage a été trouvé [Réponse a une annonce, candidature spontanée,

réseau],

confidentialité du sujet et du théme,

la méthode de suivi du stagiaire,

la liste des éventuels avantages en nature offerts au stagiaire,

la nature du travail a fournir suite au stage

la modalité de validation du stage

la langue d’édition de la convention, vous pouvez choisir la langue de la convention

Anglais, Espagnol et Allemand.
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Conienu du siage

Type e saage - ooigasere [

Thématiques dusiage * Adminisration piligus =1
=3

Sajes

Fomctions e mones -
iamnaalia sur ke conventian)

i} Compacances -

Ddsalis

Diatles / horaines.
Dvbinrt dha singe e *

i sasge e
Impamuption s cours susssge () o (G 0

A Durds atiacTus ou sage an heures

Jours de =[5 [
Temps de Tevall * Temgs plein | =]
Mormiore fhewres heodomadaires *

(mombe dhaums parsemaine sy Syt 60.00)
() Commenmsine s e ters oe masil

INosmiore: e bours de Congds auonisds

fou modallids des congds of sutorsations dabsence dusnt ke stage)

Graifoabion

) CraTfization sy Sours gy stage TS =1

Divers

(Commen le siage -l 4% Tous T = =1

(Confilentiaing du SujatTame d Siage ':'u'@"

Hioiaiie me sl du ssagiaine nar fasanlissamant isul haogo, ROV %1

512 OIS SVATIEQES & MATSE PESIIEIION, MADAGETHT, PETIDOSSEMET

Bdaore e Tl & fumir sue s siage Fanoor oe Stage [

Rociaing e yaiication o sTage Sousnence [ ]
51 b simglaine ot e prdmen i U, be TIARICRE, DU U7 Jou N, resimer ©

Langue comvention Frangals (Comwention nationale, 5200 en FRANGE) [ _ |

< Préosdent wailider

Une fois tous les champs obligatoires remplis, cliquez sur « Valider ». Un récapitulatif
s’affichera pour une seconde validation.

2.2.6 « Etape 6 : Recherche Enseignant-Référent»

Un moteur de recherche vous propose d’interroger la base « enseignants ».
Cette étape peut €tre ignorée dans I’immeédiat, puis renseignée plus tard, si vous n’avez pas
I’information.
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M —

Veuillez entrer le nom (et prénom) de I'enseignant recherche et'ou le département d'affectation

Nom

Prénom
= Précédent Rechercher =

Si vous ne connaizzez pas sciuellement 'enseignant gui sers futeur de ce slage, vous pouvez
passer a 'étape suivante

Entrez au moins 2 lettres :

e Si le résultat donne une seule réponse, cliquez sur « Valider » pour sélectionner le
responsable pédagogique.

e Si le résultat donne plusieurs réponses, cliquez sur ’icone < pour selectionner la
personne souhaitée, puis sur « Valider ».

2.2.7 « Etape 7 : Signataire »

Le «signataire » est la personne qui signera la convention de stage au nom de
[’établissement d’accueil.

Cette étape peut étre ignorée dans 1’immédiat, puis renseignée plus tard, si vous n’avez pas
I’information.

E

= Précédent

Veuillez choisir e si i S légal de ' i UFEM)

Sélectionner un signataire

Contact sélectionné :

Madame PETIBON Céline

celine. cassegrain-petibon@u-pem. fr
| Medifier le contact ?

Valider

Cliquez sur « Sélectionner un signataire » pour afficher les services enregistrés dans cet
établissement d’accueil et les contacts rattachés.

Il est possible a ce niveau de modifier un service, d’en créer un nouveau, d’ajouter un
nouveau contact...

Lorsque le contact est choisi, cliquez sur « Sélectionner ». Un écran de validation vous
permettra de veérifier les données en affichant les coordonnées de contact de ce signataire.

Cliquez enfin sur « Valider » pour passer a 1’étape suivante.
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http://backstage.univ-mlv.fr/esup-pstage/stylesheets/stage/creerConventionEtape6ListeEnseignant.faces

2.2.8 « Etape 8 : Récapitulatif de la convention »

Le récapitulatif vous permet de controler |’ensemble des données enregistrées.

Veuillez valider les informations de la convention :

Numéro étudiant

Nom

Prénom Lous

Votre étape d'étude 1SP2 - L2 SCIENCES ET TECHNIQUES DES ACTIV PHYSIQUES ET SPORTIVES
Votre UFR 915 - UFR DE STAPS CHAMPS

Elément pédagogique -~ 0 créditts)

Adresse permanente de I'étudiant

Code postal 77380 - VAIRES-SUR-MARNE - FRANCE
Téléphone

Téléphone Portable

Courriel de l'étudiant a l'université Ibeaun0 1@etud u-pem fr

Courriel personnel

Votre affiliation 3 la sécurité sociale En qualité d'étudiant(e)

Votre caisse d'assurance maladie Régimes spécisux

Type de stage Obligatoire

Thématique du stage Administration publique

Sujet Gestionnaire des Offres

Fonctions et tiches - Gestion des offres de stages - Aide au service
Compétences - Esprit déquipe - Relation avec les entreprises - Autonomie - Outil : Pstage
Détails

Début du stage le 14122018

Fin du stage le 30082018

Interruption au cours du stage Non

Nombre de jours de travail hebdomadaires L]

Temps de travail Moins d'un mi-temps

Commentaire sur le temps de travail

Nombre dheures hebdomadaires 1000
de quobte illé 100
Nombre de jours de congés autorisés
Gratification au cours du stage ? Oui
montant de la gratification en euros 9.81 par heure - Brut
Origine du stage Réponse & une offre de stage
Confidentialité du sujettheme du stage N

Modalité de suivi du stagiaire par I'établissement
Liste des avantages en nature

Nature de travail 3 fournir suite au stage Rapport de Stage

Modalité de validation du stage Soutenance

Cas particulier

Enseignant Référent NIVOLLE Patrick - Service dIinformation d'Crientation et Insertion Professionnelle
Etablissement d'accueil UPEM MARNE LA VALLEE CEDEX 2 FRANCE

Lieu du stage SIO-IP MARNE LA VALLEE CEDEX 2 FRANCE

Tuteur professionnel Madame PETIBON Céline

Signataire Madame PETIBON Céline

Annuler Créer

Cliquez sur « Créer » pour confirmer ’enregistrement de la convention dans Pstage.

Un numéro de convention lui est attribué automatiquement par 1’application.

Vous pouvez revenir sur une étape précédente pour modifier des informations autant de fois
que vous le voulez tant que la convention n’est pas validée, en cliquant sur les onglets du

menu supérieur.

Vous avez maintenant la possibilit¢ d’obtenir un récapitulatif de votre convention. Ce
document est exporté au format .pdf et peut ainsi &tre imprime ou envoye par courriel.
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2.2.9 « Etape 9 : Impression »

ATTENTION : pour imprimer votre convention de stage, il vous faudra préalablement
demander la validation informatique de votre convention de stage a votre responsable

de formation et/ou votre secrétariat de formation [Cf. 2.2.10, validation de la
convention].

Une fois cette validation obtenue, vous pouvez imprimer la convention via un fichier .pdf.

Vous pouvez ainsi 1’archiver ou encore 1’envoyer par courriel & vos tuteurs professionnels et
pédagogiques.

Etudiant Etab. dAccueil Service daccueil Tuteur Professionnel Stage Enseignant Referent Signataire

Avenant Commentaire Evahuation du Stage

Etape 9 - Impression

Impression de la convention

Huméro de convention
Mo Lous

Langue dimpression de la convention : Frangais (Convention nationale, stage en FRANCE)

Pour Nimpression de cetbe convention, vous dever vous reporter aux instructions fournies par volre service de scolarité ou composante.

Impression de |a comvention

2.2.10 « Validation »

La vérification et la validation sont des étapes réalisées par votre formation.

Accueil Besoin daide ?

Conventions de Stage o o T T e T

Application Stage

Gestion des conventions et des offres de stage

Déconnexion

Signataire  Recapifulaf | Impression  Validafion = Avenant  Commentaire  Evaluation du Stage

Etablissements daccueil
Validation pédagogique de la convention
Offres L. L
La convention est considérée comme validée lorsque le projet de st

par Iétudiant a 16 vérifié, fautorisant ainsi a imprimer.

Evaluations des stages Rappel

Etudiant : BEAUNE LOUIS
1300172018
20001720168
test

test

UPEM MARNE LA VALLEE CEDEX 2 FRANCE
SIO-P MARNE LA VALLEE CEDEX 2 FRANCE

Cette convention n'est pas encore validée pédagogiquement.

£\ Attention La convention ne peut plus étre modifige par I'étudiant une fors validée pédagogiquement t.

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Ces étapes ouvrent I’accés a I’édition des avenants et a la saisie de votre fiche
d’évaluation de stage.
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2.3. Créer un avenant

Pour créer un premier avenant, cliquez sur 1’icone’,

L’application vous demandera de donner la raison de cet avenant : tapez votre texte (court)

dans le cadre.

Il n’y a rien a valider : les options apparaitront rapidement, vous permettant de préciser la

modification apportée au stage.

B

Titre de I'avenant *

Rupture | ! Oui ° Hon
Modification du sujet de stage : ) oui @ Non

Modification de Ia période de stage : () 0ui @ Non

WModification du montant de la gratification : () Oui @ Hon

Modification du lieu de stage : () oui @ Hon

Modification du tuteur professionnel

© oui @ nion
WModification de lenseignant référent - () gui @) Non

Wotif de |a modification *

Retour

Cliquez sur « Créer I’avenant », puis vérifiez et confirmez I’enregistrement de 1’avenant.

Titre de I'avenant : Gratification

Cl du montant de la

Montant initial de la gestification : 9,61 Brut par heurs

Nouvesu montant de s gratification : 7.54 Net par heure

Confirmer et enregistrer avenant

Comme pour la convention, I’avenant peut étre exporté au format .pdf pour impression,

archivage ou envoi par courriel : cliquez sur « Imprimer ».

De méme, il doit étre validé aprés signature : cliquez sur « Valider ». Il ne pourra plus étre

modifié.
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http://backstage.univ-mlv.fr/esup-pstage/stylesheets/stage/conventionEtape11ListeAvenant.faces

3. Visualiser les fiches d’évaluation

Application Stage

Gestion des conventions st des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Conventions de Stage

7 Bienvenue sur l'application de gestion des conventions et des offres de Stage
Etablissements daccusil

Documents annexes :

Offres
|- notice convention de stage
- aluati lssl visualiser mes fiches dévaluation
Ezisien o fiegEe ices bilinques Convention de stage (Analais - Espagnel - Allemand)

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

-valuation par
I'étudiant

L2 SCIENCES

Du 14 ET
Louis UPEM décembre 2015 | U7 DE STAPS | TECHNIQUES 20152018 - Mon saisie =

su 20 juin 2018 CHAMPS DES ACTIV

PHYSIQUES ET

SPORTIVES

Il est possible de voir le détail de chaque convention, ainsi que de remplir votre évaluation de
votre stage. Pour ce faire cliquer sur==, puis sur « Compléter la fiche ».

Une fiche d’évaluation s’ouvre alors :

Avant le départ en stage

Combien de temps a duré wotre recherche de stage ?
Avez-wous rencontré des difficultés pour trouver un stage 2 .
© © 1 jour & 1 semaine

() Mon, il est autematiquement proposé dans le cadre de 1= formation

Non, je I'si trouvé sssez facilement par mai-méme

) Oui jai eu des difficultés

© + de 8 mois

I g Quel(s} procédé(s) de démarchage avez vous utilisé(s) 7
Msil © 0ui @ Non
Téléphone s
Courier
O 20 etplus Prospeciion directe () 0ui @ Non
Comment avez-vous déterming stage ?

i L ) () Propesé par votre tuteur professionnel
Comment avez-vous trouvé votre stage 2 {récupération de Finformation depuis la
Proposé par votre tuteur enseignant

canvention)
Réponse & une offre de stage

Elsboré par vous-méme

) Négocié entre las parties

Avezvous éé accompagné(e] dans vos démarches ?

Est-ce que les modalités d'évaluation de stage vous ont &té.
clairement

présentées avant le aébut du stage 7

© 0ui @ Hen
Si non, pourguoi 2
) Par cnoix © oui @ non

() Par méconnaissance des dispositifs proposés par vatre université

Suivant >>

113

Retour a la page précédente
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4. Rechercher un établissement d’accueil

Comventions de Stage

Application Stage

Gestion des conventions et des offies de stage

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

4 Rechercher un établissement daccueil 55 SOMVentions et des offres de Stage

Etablissements daccusil

Documents annexes :
Offres

Evaluations des stages

Accueil Besoin daide 7 Déconnexion

Il est possible de rechercher un établissement présent dans la base de données.
Vous pouvez choisir I’entrée de votre recherche.

La recherche a partir du numéro Siret est la plus précise.

Vous pouvez également passer par sa raison sociale, son activité ou son numéro de téléphone
(tres précis) ou tout simplement par son nom (ou une partie de son nom), et éventuellement en
ajoutant le numéro de département pour restreindre la recherche.

Application Stage

Gestion des conventions et des ofies de stage

L

Déconnexion

Accueil Besoin daide ?

Conventions de Stage E

Etablissements daccueil Choisissez votre type de recherche :

Par Raison Sociale | [ PartluméroSiret | [ ParActvite | [ ParTéufax | [ ParAdresse

Offres

z 2 Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de Iétablissement recherché (sile champs est laissé vide, la recherche ne sera pas fitrée)
Evaluations des stages
Raison Sociale

Pays =

Accueil Besoin daide ? Déconnexion

Cliquez sur « Rechercher » pour afficher le résultat qui apparaitra sous forme de tableau.

Cliquez sur I’icone B| pour consulter la fiche de 1’établissement.
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5. Rechercher une offre (stage, alternance, emploi)

Application Stage

Gestion des comventions et des offres de stage

Accueil Besoin daide ? Deconnexion

Conventions de Stage

7 Bienvenue sur lapplication de gestion des conventions et des ofiies de Stage.
Etablissements d'accusil

Offes -4 Rechercher une offre
[=1 notice com;

Accueil Besoin d'aide ? Deconnexion

L’application Pstage vous permet de rechercher des offres de stages, d’emploi ou
d’alternance spécialement déposées sur le site de 1'universit¢ par des employeurs a la
recherche d’un stagiaire, d’un alternant ou d’un collaborateur. Nous recevons plusieurs
offres par jour pendant I’année universitaire dans tous les domaines de formation de ’'UPEM.

Il vous est possible de rechercher une offre présente dans la base de données en indiquant soit
I’intitulé, I’année universitaire, le type d’offre/contrat, la commune, le code postal, le pays, le
domaine de I’offre ou encore via des mots-clés.

Numéro de l'offre
Intitule

Annee universitaire

[+]

Type d'offre / Contrat

[~]

Commune

Code postal
@ Wous pouvesz saisir plusieurs codes postaux en les séparant par un ™" : 54,55.57.

Pays

[~]
L]

Domaine de I'offre

Mots-clés

@ exemple : Raizon zocisle, numero siret, sciivite principsle, reference de l'offre, competences, obeenvalions, svantsges, descripiion

Recherche = Recherche Avancée Ré-initialiser le formulaire

Cliquez sur « Rechercher » pour afficher le résultat qui apparaitra sous forme de tableau.

Cliquez sur I’icone B pour consulter le détail de I’offre.
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FOIRE AUX QUESTIONS

Quelle est la différence entre le SIREN et le SIRET ?

Chague entreprise est identifiée par un numéro unique d'identification : le numéro SIREN. I
est utilisé par tous les organismes publics et les administrations en relation avec I'entreprise.
Attribué par I'Insee, il comporte 9 chiffres.

Le numéro SIRET identifie les établissements de I'entreprise.
Il se compose de 14 chiffres correspondant : au numéro SIREN + a un numéro interne de
classement.

Ou puis-je obtenir le numéro Siret et le code APE /NAF2 ?

Vous devez demander ces informations auprés de 1’organisme dans lequel vous allez effectuer
votre stage.

Vous pouvez aussi trouver les numéros SIRET et code NAF sur internet aux adresses
suivantes : www.manageo.fr, www.infogreffe.fr, www.societe.com, www.bottin.fr, etc...

Pour les établissements scolaires (écoles maternelles, primaires, colléges et lycées) vous le
trouverez sur www.lesecoles.net via 1’outill

Pour un stage a [’étranger : les entreprises étrangeres n'ont pas de numéro SIRET,
["application ne bloque pas dans le cas si cette donnée n’est pas saisie.

Je n’arrive pas a saisir ma convention de stage, un message d’erreur apparait a I’écran

L’application Pstage est fermée de minuit a 7h du matin, les week-ends et pendant les
fermetures officielles de 1I’Université (congés de Noél et d’été).

Je souhaite effectuer un stage, comment dois-je m’y prendre ?

I1 faut s’assurer que la formation dans laquelle vous étes est inscrit permet de faire un stage,
c’est a dire que le stage doit étre inscrit dans la marquette de la formation. Pour cela, renvoyer
I’étudiant aupres de son responsable de formation et de son secrétariat pédagogique.

Quelle est la durée maximale 1égale d’un stage ?

Le stage ne doit pas dépasser 6 mois soit 924 heures sauf si le rythme de la formation est
particulier.

Une fois ma convention saisie dans Pstage quelle est la procédure a suivre ?

Vérifiez les informations saisies puis signalez votre saisie a votre formation pour qu’elle
puisse valider dans Pstage votre convention.

Imprimez, des la validation effectuée, votre convention de stage en 3 exemplaires, puis faites
signer vos conventions de stage par votre établissement d’accueil. Rapportez vos 3
exemplaires a votre secrétariat de formation pour signature. Dés que vous avez 1’ensemble des
signatures, votre formation conserve un exemplaire de la convention, vous devrez en
transmettre un a votre organisme de stage et garder précieusement le dernier exemplaire
restant.

2 APE : activité principale exercée, NAF : nomenclature des activités francaise
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http://www.mangeo.fr/
http://www.aef.cci.fr/
http://www.societe.com/
http://www.bottin.fr/
http://www.lesecoles.net/

Je souhaite modifier ma convention de stage, je n’y arrive pas ?

La convention est sans doute validée. Vous devez prendre contact avec votre responsable de
formation ou votre secrétariat pedagogique.

Car si la convention est déja validée, il faudra annuler la validation pour apporter les
modifications nécessaires.
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