
Procédure stages à l’étranger 1

L’étudiant.e Scolarité Responsable de Formation
Directeur/trice de 

composante
Relais Campus DREDI Directrice de la DREDI

Informe la scolarité de 

son projet de stages à 

l’étranger

Instruit la demande de 

stage

Saisit les informations 

du stage sur le 

formulaire en ligne de 

demande d’autorisation

Enquête en ligne sur 

l’intranet

Vérifie les données 

saisies sur l’enquête

Attribue un numéro de 

suivi à chaque demande 

d’attestation

Vérifie la zone sur le site 

du ministère de l’Europe 

et des Affaires étrangères

Zone 

verte ou 

jaune

Zone 

orange 

ou rouge

Refus : les stages en 

zone orange et/ou rouge 

sont formellement 

interdits

Edite une attestation 

d’autorisation de départ 

en stage

Adresse l’attestation à la 

scolarité de la 

composante

Renseigne la convention 

de stage adéquate en 

format électronique

Suivi de la procédure classique de négociation de convention de stage 

avec la scolarité, le responsable de formation et l’entreprise

Informe la 

Directrice de 

la DREDI

Edite une attestation de 

non autorisation de 

départ en stage

Adresse l’attestation à la 

scolarité de la 

composante

Accuse réception des 

attestations 

d’autorisation et/ou de 

refus

Reporte les numéros 

d’attestation sur les 

conventions de stage

Le cas échéant 

informe l’étudiant 

du refus

L’étudiant est informé 

des motifs de refus et 

voies de recours

Transmet conventions 

de stage et attestations 

d’autorisation de stage 

pour signature

Signature pour 

validation des aspects 

pédagogiques

Signature finale 

engageant la conformité 

de la convention

1 Procédure validée par le Président le 25 octobre 2017
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