TUTORIEL D'AIDE A LA CREATION DE LA
CONVENTION DE STAGE

La convention de stage est un document contractuel indispensable pour effectuer un stage.
Elle comporte des dispositions obligatoires, fait l'objet d'une concertation entre les parties (stagiaire,
etablissement d'enseignement et organisme d’accueil) en amont de sa signature.

La convention est signée par chacune des 3 parties et comporte 5 signatures

- VOous-méme,

- |"établissement d’enseignement supérieur (la direction et lI'enseignant référent)

- Le lieu du stage (la direction et le.la tuteur.trice professionnel.le).

Chaque partie peut s'y référer a tout moment et chaque élément de cette convention sera vérifie en cas de
probleme.

La convention de stage doit étre remplie avec précision et signée par l'ensemble des parties et ce,
impérativement avant le début du stage afin d'‘étre couvert en cas d‘accident du travail et de maladie
professionnelle.

Attention, cette notice reprend les étapes pour éditer votre convention.



ELEMENTS TECHNIQUES

Utilisation recommandée du navigateur Mozilla Firefox

Connexion a l'application via 'ENT
> Orientations et stages

> Convention de stage
> Créer ma convention de stage



AVANT DE DEMARRER, MUNISSEZ-VOUS DES
INFORMATIONS SUIVANTES

vos coordonnées personnelles
les informations sur le stage : type de stage, dates, contenu, theme du stage, gratification...

les coordonnees de |'etablissement d’accuell : nom, adresse, numéro SIRET, code APE/NAF.. et du
service d'accuell

les coordonnees du/de la tuteur.trice professionnel.le du stage (mail et numéro de téléphone)
le nom de votre tuteur.trice pedagogique relevant de votre formation

les coordonnées du signataire (directeur de l'organisme d'accuell) du stage (mail et numéro de
téléphone)



ACCUEIL

b4 .
Accueil

[T Tableau de bord
Bienvenue sur votre application de gestion des conventions de Stage.

i . .
E Créer une convention °

Sur la page d’accuell vous retrouvez dans la colonne de gauche :
- Le tableau de bord
- L'onglet de création de convention



TABLEAU DE BORD

Sous l'onglet Tableau de bord, vous verrez 'ensemble des conventions que vous avez créees.
Vous pouvez effectuer une recherche via plusieurs items (numeéro de convention, établissement
d'accuell, enseignant ... )

X
[T] Tableau de bord

E Créer une convention

Tableau de bord

N* de la convention Etablissement daccueil Date début du stage m Date fin du stage m
Composante Etape - Enseignant Avenant i
validation pédagogique validation administrative - Année -

Supprimer les filtres

Elérments par page 50 b Page 1 sur 1

[ A Etablissement Date début du stage Date fin du stage UFR Etape détude Enseignant Avrenant validation pédagogique validation administrative Année univ. Actions
61934  APEI OUEST 44 01/08/2023 08/06/2023 UFR3S - Faculté Pharmacie Dipléme de formation approfondie en sciences pharmaceutiques 4année Carine D Non Qui Non 2022/2023 @
61932  UNIVERSITE DE LILLE 24/05/2023 31/05/2023 UFR3S - Faculté Pharmacie Dipléme de formation approfondie en sciences pharmaceutigues 4année Camille M MNon MNon Non 2022/2023 @
61931  ECOLE PRIMAIRE SAINT EXUPERY 18/03/2024 17/09/2024 UFR3S - Faculté Pharmacie Dipléme de formation approfondie en selences pharmaceutiques dannde Carine D Non Non Non 2022/2023 &



CREER UNE CONVENTION

Vous pouvez voir la progression de la complétude de votre convention via un code couleur.
Quand tous les onglets sont verts, votre convention est complete !

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

Ftape 1: Etudiant

Etape 2 : Etablissement d’accuell

Etape 3 : Service d’accueil/lieu de stage

Etape 4 : Tuteur professionnel

Etape 5 : Contenu du stage (dates de stage, gratification...)
Etape 6 : Enseignant référent (tuteur.trice pédagogique)
Ftape 7 : Signataire de la convention dans l'entreprise

Etape 8 : Récapitulatif et validation de la convention



ETAPE 1: ETUDIANT

Gestion de la convention n°61934

A

Ftudiant Etab. d'accueil Service d'accueil  Tuteur profeszionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif

Cadre du stage
2 Fudiant & Choisissez le cadre du stage

—

N° étudiant 41...
MNom NOM
Prénom Prénom
Mail institutionnel Mail étudiant

+ Vérifiez les coordonnées

Adrezze

Vos coordonnées sont fournies
automatiquement et vous devez
les vérifier

Commune




ETAPE 1: ETUDIANT

Gestion de la convention n°61934

-
Etudiant Etab. d'accuail Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant reférent Signataire Récapitulatif
Cadre du stage
3 Ewdiant = Choisizzez le cadre du stage
Année inscription 2022/2023
Formation 4DPEDA - UFR3S - Faculté Pharmacie

Type de comvention

FORMATION INITIALE

Choisissez le modele de convention traduit
dans la langue du pays d'accuell (en anglais
pour toute autre langue n‘apparaissant pas

dans le menu déroulant) AR Consignes

Consigne du centre
& documentation_extraction_CEREQ_2020-2021 pdf

> Langue de la canvention

Frangais (stage en France)

Consigne du centre
@ 140x148_depliant_2_volets_BAIP-sem2.pdf

Vous pouvez retrouver ici les consignes
et procédures stage de votre
formation/composante




ETAPE 1: ETUDIANT

Gestion de la convention n°61934

-
Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif
Cadre du stage
& Hndiet Choisissez votre CPAM en fonction de la €} Caisse Primaire d’Assurance Maladie
région, puis son adresse dans le menu \
Si vous n'étes pas deroulant Région CPAM * -
affilié.e a la CPAM,
choisissez le champ
libre pour saisir votre £} Caisse Primaire d'Assurance Maladie Libellé CPAM
caisse d’assurance
dans le champ Région CPAM * _
| A Autre

« Libellé » Adresse CPAM *

Libellé CRAM

b N’oubliez pas de cliquer sur « Valider »
avant de passer a l'onglet suivant.

\
| ==



ETAPE 2 : ETABLISSEMENT D’ACCUEIL

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

Recherchez [établissement ol le stage sera effectué

Raison sociale Numéra SIRET Activité v Pays v

Cormimune Type dorganisme A Forme juridigue hd

Si I'établissement trouvé

Recherchez I'etablissement d'accuell dans lequel vous effectuerez le présente des

stage par SIRET (14 chiffres). =—— (NfOrmations différentes
(nom, adresse, etc.)

Pas de SIRET a saisir pour les stages a l'étranger, vous allez directement ne modifiez |AMAIS
dans « Pays » et recherchez le pays dans la

liste déroulante. les donnees de

Pour les associations en France sans SIRET, seul le B.A.I.P. peut créer 'etablissement en
|'établissement. question.

v

Vérifiez sur votre moteur de recherche internet les differentes écritures possibles (nom officiel, mais
parfois aussi des acronymes ou nom d’usage...) et/ou vérifiez les informations de |a structure aupres de
votre tuteur pro.




ETAPE 1: CREER UN ETABLISSEMENT
D’ACCUEIL

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

Récapitulatif

Recherchez [‘établissement ol le stage sera effectué

Raison sociale Nurnéra SIRET Activité

- Pays
Commune Type dorganisrme - Forme juridique -
Supprimer les filtres
Eléments par page 50 - Page 1 sur 1

Raison sociale T

Aucun établissement trouvé

Si I'etablissement d'accuell n‘apparait pas
dans la base, créez-le |
Ne créez |I'établissement que si nécessaire.

Numéro SIRET Activité Pays

Attention aussi aux entités filles d'un établissement
mere . une composante ou un laboratoire de Ulille
n‘est pas un établissement d’accuell a part entiere
mais un service de I'’établissement « Université de
Lille ». Autre exemple : pour un site de production

d'une entreprise industrielle, le site sera un service de
I'entreprise.




ETAPE 2 : CREER UN ETABLISSEMENT
D’ACCUEIL

Avant de créer |'établissement, vous devez connaltre a I'avance les éléments suivants :

La raison sociale (nom de I'établissement)

Le SIRET (14 chiffres)

Effectif (nombre de salariés dans I'établissement)

Le type d’établissement et pour les entreprises privees, le type de statut juridique,

Le code APE (4 chiffres et une lettre)
'adresse complete
Le numéro de téléphone

Vous pouvez vous aider de sites comme :

http://avis-situation-sirene.insee.fr

https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr

WWW.manageo.fr

WWW.soclete.com

www.verif.com

Note : Toutes les structures en France (y compris les
DROM-COM) ont un code APE et numéro SIRET.

Avertissement : pas de code APE et numéro Siret a
saisir pour les stages a I'étranger.

Vous devez aller directement dans « Pays » et
rechercher le pays dans la liste déroulante.



http://avis-situation-sirene.insee.fr/
https://www.manageo.fr/
https://www.manageo.fr/
http://www.societe.com/
http://www.verif.com/

ETAPE 2 : CREER UN ETABLISSEMENT

D’ACCUEIL

Note : Toutes les structures en France (y compris les DROM-COM) ont un

code NAF et numéro SIRET.

Récapitulatif

Avertissement: pas de code NAF et numéro SIRET a saisir pour les v
stages a l'étranger.
Vous devez aller directement dans « Pays » et rechercher le pays dans la B ~

liste déroulante.

General

[ Raison sociale *

Je—oJ e

Numéro Siret

Raison sociale = nom de
I'entreprise (siege social)

Code INSEE 4 demander & voire établissement
daccueil ou consultable sur das sites de

référencement d'entreprises. Correspond &

Numeéro SIRET =14 chiffres

Effectif * - Type d'établissement l'identifiant géographique de I'établissement.
(format : 14 chiffres consécutifs sans espace -
ex 12345678912345)
Statut juridique * -
Activité
Une de ces deux informations doit &tre renseignée.
Code APE Activité principale
i= = 2
Code APE BT U.S 9 <« HH E = x X
= = T Normal $  Normal : A W
Code & demander directement & votra Sans Serif = = I ® E B

établissement d'accueil ou consultable sur un

site de référencement d'entreprizes. Composé
de quatre chiffres et une lettre (ex: 01.102)
faizant référence a la nomenclature d'activite
franaises (MAF).

Insert fext here ...

| Le code APE ou l'activité principale doit étre renseigné

Code APE/NAF = 4 chiffres et 1 lettre
représentant le secteur d'activité
(ex : 69102)

Pour trouver le numéro d’un secteur vous
pouvez consulter le site suivant:
http://avis-situation-sirene.insee.fr

Sivous ne trouvez pas le code APE, vous
pouvez renseigner |'activité principale
dans le champ a droite du Code APE.



http://avis-situation-sirene.insee.fr/

ETAPE 2 : CREER UN ETABLISSEMENT

Coordonnées

Voie *

D’ACCUEIL

Code postal *

Renseignez les coordonnées
fournies par votre €tablissement
d'accuell.

Les *sont les champs obligatoires

Puis cliquez sur « valider ».

Batiment / Résidence / Z.| Commune *

Libellé Cedex ou Localité de destination Pays * -
Adresse mail Téléphone *

Sous cette forme adresse@domain. fr

Site internet Fax

Sous cette forme hitp:// siteinternet_fr/...

Valider



ETAPE 3 : SERVICE D’ACCUEIL [ LIEU DE
STAGE

Etudiant Etab. d'accueil ~ Service daccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif
Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : APEl OUEST 44 -~
Sélectionnez un service : \ -

Créer un nouveau service d'accueil

o~

Dans le cas d’'un €tablissement d’accuell présent dans la
base, selectionnez parmi les services deja préremplis.

Si le service n‘existe pas dans la base, ou en cas de creéation
d’un organisme d’accueil, vous devez créer le service.




ETAPE 3 : SERVICE D’ACCUEIL [ LIEU DE
STAGE

Enseignant référent Signataire Récapitulatif

Etudiant Etab. d'accueil ~ Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage

Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : APEI OUEST 44

Service d'accueil

Général

Nom * \
Vous devez obligatoirement saisir un

Coordonnées \ nom de service

| (ex : DRH, direction financiere,
o service import/export...).

Batiment / Résidence / Z.| Conmmiune *

Pays * Téléphone
-




ETAPE 4 : TUTEUR PROFESSIONNEL

Le tuteur professionnel est le maitre de stage dans

’ L]
I'entreprise.
Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif
Sélection du tuteur professionnel - Etablissement d'accueil : UNIVERSITE DE LILLE -~
Sélectionnez un.e
Sélectionnez un tuteur existant : - <

tuteur.trice existant.e.

< Si votre tuteur

professionnel n‘est pas

dans la base de données,

Tuteur professionnel

creez-le.
MNom * Prénom *
*

Givilté o . Les *sont les champs

obligatoires.

€«

Téléphone * Email * . .

Puis cliquez sur

« Valider ».
Fax




ETAPE 5: CONTENU DU STAGE

Dans les menus déroulants,
Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référant Signataire Récapitulatif sélectionnez un choix
- — dans la liste.

_ Pour les stages a l'étranger,

Modéle de fa convention choisissez le modéle de
Langua de le convention * Pave de ks tlon # / convention traduit dans la
Anglais (stage étranger) . langue du pays d'accueil.

Description du stage (en anglais pour toute autre

langue n‘apparaissant pas dans
Thématique du stage * - le menu déroulant)
Sujet * Compeétences *

Détaillez le sujet, les missions
y y et compétences de stage.
Ces €léments apparaitront
sur votre convention de stage
Fonctlons et tiches * Détails et devront étre apprOUVéS
par votre enseignant référent
y y (tuteurtrice pédagogique).




ETAPE 5: CONTENU DU STAGE

Indiquez les dates de stage

en respectant le délai de 15 jours minimum pour la
France et 30 jours pour I'étranger (pour le traitement
de votre convention) a compter de la date de création.
Sivotre stage est interrompu, vous pouvez indiquer les
dates.

Dates [ horaires

Date de début du stage * = Date de fin du stage * =
Interruption au cours du stage ?
() Oul Non
Avez-vous des horaires de travall réguliers Nombre total

7
Ol O Nen d’heures
Mombre d'heures hebdomadaires du stage * /Nnmbre de jours de congés autorisés
/ ou modelités des congés et autonsations dabaence durant be stage
Durée effective du stage en nombre dheures * ~
Temps de travail * - Commentaire sur le temps de travail
Y

Gratification

Gratification au cours du stage ?

Oui O Non

Deétaillez les journées et horaires dans « commentaire sur
le temps de travail » ou tout autre motif, si nécessaire.

Dans le cadre d'un stage de + de 308h, la gratification minimale est de 4,35€ par heure, au Ter janvier 2024. Dans ce cas, il n'y a

pas de différence entre net et brut.

Par contre, au-dessus de 4,35€ par heure, des cotisations sont payées par votre organisme d'accueil, donc dans ce cas il y a une
différence entre net et brut. Merci pour votre vigilance sur ce point, et en cas de doute, n'hésitez pas a solliciter votre organisme

d'accueil.
Montant de la gratification
Montant de la gratificatio... Typedegr.. « par Durée * A
Monnaie utilisée pour le paiement * - Modalité de versement de la gratification *

SI vous percevez une gratification,
indiquez le montant de préférence
en heure et en net.

Gratification réglementaire: 4,35€ net /
heure au 1" janvier 2024

En France tout stage de plus de 308 heures

est obligatoirement gratifie.




ETAPE 5: CONTENU DU STAGE

Dans la convention vous devez indiquer la durée totale du stage en nombre d’heures de travail effectif.

Voici le mode de calcul pour un temps plein :

7 heures =1 jour
154 heures = 22 jours =1 mois NE PRENEZ PAS EN COMPTE LE CALCUL

924 heures = 6 mois de stage AUTOMATIQUE EN MOIS/JOURS/HEURES.

Cette fonctionnalité n‘est pas encore aboutie et
n‘apparaitra pas sur la convention papier.

Avez-vous des horaires de travail réguliers

oui (O) Nen

Mombre d'heures hebdomadaires du stage *

35 5 Nombre de jours de congés autorisés

LA

ou modalités des congés et autorizations d'absence duramg le stage
Durée effective du stage en nombre dheures *

142 - 0 mois 20 jour(s) 0 heure(s)

Temnips de travail * Commentaire sur le temps de travai
- -

Temps Plein




ETAPE 5: CONTENU DU STAGE

Dates / horaires

Date de début du stage = Date de fin du stage *
03/06/2024 E 28/06/2024 E

Interruption au cours du stage ?

O oui (@) Non Dans le cas ou vous avez des heures irrégulieres,
_ o NE CLIQUEZ PAS SUR « Calcul du nombre
Avez-vous des horaires de travail réguliers d’heures de S —
d heures ae stages »
Oui N : ey :
o . / Cette fonctionnalite n‘est pas encore aboutie

Calcul du nombre d'heures de stages

Durée effective du stage en nombre dheuras *

105 A Renseignez directement le nombre total
d’heures effectives ici

et n‘apparaitra pas sur la convention papier

_

Temnips de travail * Commentaire sur le temps de travail
Temps Partiel Du 03/06 au 7/06 : 17h30 effectives » Rengeignez les pa rticularités dans le Champ
Du 9/06 au 14/06 : 17h30 effectives +

Du 24/06 au 28/06 : 35h effectives « Commentaire sur le temps de travail »




Divers

Comment le stage &t &té trouve 7+

Réponse a une offre de stage

Confidentialité du stage / Théme du stage

() Oul (@) Non

Mature du travail & fournir suite au stage *

Muodalité de suivi du stagiaire

ETAPE 5: CONTENU DU STAGE

Détaillez si nécessaire.

hodalité de validation du stage *

Dans les menus

un choix
dans la liste.

Les*sont les champs
obligatoires.

Vi
Liste des avantages en nature

4
Travail exceptionnel

Vi

déroulants, sélectionnez

5l le stagiaire doit tékstravailler, &re présent la nuit, le dimanche ou un jour féng,
préciser




ETAPE 6 : ENSEIGNANT REFERENT

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Ré | Iste vous sera automati q vement p ro p osec.

Cliquez ensuite sur « Sélectionner ».

Entrez le nom de votre enseignant référent et une

Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom

MNom

dubois| Prénom

La recherche est limitée a 10 enseignants. Veuillez affiner la recherche si l'enseignant n'apparait pas.

Morn / Prénom Mail Département \ 4

Dubois dubois@univ-lille.fr - +" Sélectionner

Dubois dubois@univ-lille.fr - + Sélectionner

Dubois dubois@univ-lille.fr - + Sélectionner
ATTENTION

Tout stage doit étre approuve par un.e tuteur.trice pédagogique : iel dépend de votre
année d'eétude.

Une fois votre convention créée, I'enseignant.e référent.e recevra un mail automatique
et pourra visualiser les conventions dont iel est tuteur.trice.




ETAPE 7 : SIGNATAIRE | e insement dascosi
(directeurtrice, gérant.e, chef.fe
d’entreprise...) habilité a signer la

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif . . R
— convention de stage (iel peut étre
différent de votre tuteurtrice
Sélection du signataire o~ prOfeSSIODDel'le)'
Sélectionnez le service du signataire: - ATTENTION

S——____| Le signataire doit &tre rattaché a un

service de l'entreprise.

Si ce service n'existe pas, créez-le.

Sélectionnez le service du signataire:
BAIP

Si'le signataire n‘est pas

dans la base de données
(avec mail obligatoire), -
service sélectionn créez-le, puis cliquez sur \ Santare

[ ]
-
Nom du service Voie Code postal Batind (¢ va | |d er » bhone Actions
BAIP 42 rue Paul Duez 59000 LILLE FRANCE v Nom * Prénom *
Civilité - Fonction *
Sélectionnez un signataire existant : -

Créez un nouveau signataire Téléphone * Email *

Fax




o0

.0

L)

.0

L)

.0

L)

.0

ETAPE 8 : RECAPITULATIF DE LA
CONVENTION

Vous accédez au récapitulatif des éléments de votre convention.

Cliquez sur « Valider » en bas de |la page pour enregistrer la création de votre convention de stage.

Suivant votre formation d’origine, plusieurs cas de figure existent :

X/

% Vous pouvez imprimer directement la convention

X/

% La.le gestionnaire de votre composante vous envoie, apres verification, le pdf de votre convention par mail

X/

% La.le gestionnaire de votre composante imprime, apres verification, la convention et vous remet les exemplaires.

Dans tous les cas, la convention doit étre imprimee :
— en 3 exemplaires pour les stages en France
— en 4 exemplaires pour les stages a I'étranger

Signez tous les exemplaires et faites-les signer par votre tuteur.trice professionnel.le, le responsable de
l'organisme d’‘accueil et votre enseignant.e, puis respectez la procédure correspondant a votre
formation d'origine.



Information complémentaire

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

FORMATION INITIALE - -

Teléphone

0783220910

Langue de la convention *

Anglais (stage étranger)

Téléphone portable
0783220910

Bl Consignes

Mail personnel *
u.couliouZ4@gmail.com

W



AVENANT

Une fois votre convention validée, vous avez la possibilité par la suite de créer des
avenants pour différents motifs tels qu’une interruption de stage, un changement
de date, d’horaires, de lieu ou de montant de la gratification, etc.

Récapitulatif  Validation  Avenants

Création d'un nouvel avenant .

Titre *

Sélectionnez un ou plusieurs motifs de création de l'avenant :

[J Rupture de stage

[] Modification du sujet de stage

[] Modification de la période de stage

[[] Modification du montant de la gratification
[] Modification du lieu de stage

[ Medification du tuteur professionnel

[ Modification de I'enseignant référent

[ Autre medification

Annuler Créer




MOTIFS DE REFUS DE LA CONVENTION

Aucune convention ne sera acceptée pour les motifs suivants !
Stage se déroulant pendant les périodes d'enseignement et les périodes d’examens (sauf en cas de
redoublement et d'unités validées)
Periode de stage ne respectant pas le bornage universitaire
Stage dont la durée excede 6 mois effectifs (ou 924 heures) dans une méme structure
Stage se deroulant a I'€tranger en zone rouge ou orange
Convention modifieée de maniere manuscrite
Articles rayes

Signature(s) manquante(s)





