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Saisie d’une convention de stage

Préalable :

Il faut que votre inscription administrative a I'URCA soit validée et que votre bureau virtuel soit activé.
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1. Connexion a la plateforme Esup-Stage
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Pour vous connecter, il faut utiliser le lien suivant :
https://stage.univ-reims.fr

Le portail d’authentification est celui que vous avez quand vous vous connectez a votre Bureau Virtuel.
Vous devez donc utiliser votre compte de connexion du Bureau Virtuel :

UNIVERSITE DE REIMS
CHAMPAGNE-ARDENNE

Cette page d’authentification devrait changer courant du semestre mais un message officiel vous sera envoyé.
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2.Créer une convention
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Gestion des conventions et des offres de Stage

x q
Accueil
[T] Tableau de bord
Bienvenue sur la nouvelle application de gestion des conventions de Stage.
[ créer une convention

ESUP STAGE est la refonte de ication pStage. L' ication a été = réécrite pour reprendre et améliorer les grandes et fonctionnalités : produire une convention de stage et ses avenants dans le cadre d'un
processus de validation adapté.

GUIDE pour la saisie d'une convention de St

de calcul de la

https://www.service-publi i ratification-stagiaire

Une fois connecté, vous devez renseigner les différentes étapes une a une, aprés avoir cliqué sur « Créer une
convention ».

e N.B. :sous chaque onglet de saisie de la convention, il y a une barre de couleur qui permet de visualiser
et de valider I'état d’avancement de la saisie

Création d'une convention

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

Lorsque vous cliquez sur « créer une formation », I'application va interroger votre statut d’inscription et si vous
n’étes pas en régle administrativement, vous ne pourrez pas saisir de convention de stage.
Le message suivant s’affichera :

« Vous n'étes inscrit a aucune formation éligible. »

Gestion des conventions et des offres de Stage

X z_ra a
Création d'une convention

[T Tableau de bord

Etudiant Etab. daccueil ~ Service daccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent \ Signataire  Récapitulatif
Créer une convention
Cadre du stage ~
& Etudiant & Choisissez le cadre du stage
N° étudiant 22— ) §
Nom Do Vous n'étes inscrit a aucune formation éligible.
Prénom L —

Mail institutionnel
* Vérifiez les coordonnées

Adressa*

Pays*

FRANCE

Téléphone

Téléphone portable

Mail personnel *
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Cliquez sur Etudiant :

A cette étape, il faut controler les informations affichées et les modifier éventuellement.

Création d'une convention

Etudiant

Recherchez un étudiant via son numéro ou son nom/prénom v

Cadre du stage

2 Fiudiant & Choisissez le cadre du stage

N étudiant 22' Année inscription 2022/2023

Nom A Formation 5LSCX1 - SCIENCES EXACTES ET NATURELLES
Prénom AR

Mail institutionnel

W Vérifiez les coordonnées

Adresse * Langue de la convention * -
e ——— 4

Gode postal 88 Consignes

51200

EPERNAY

Payat

FRANCE

Téléphons

07

Téléphone porable
+3371

Mell persannel
al outlook.com

Coreoe ] v

Sélectionner la langue de convention : choisir Frangais (stage en France). Pour le moment, on ne peut saisir que
les stages en France.

Allemand (stage étranger)
Anglais (stage étranger)

Espagnol (stage étranger)
Frangais (stage en France)

Italien (stage etranger)

Valider en bas de la page. L'onglet Etudiant passe au vert.

Création d'une convention

Etudiant Etab. d'accueil Stage Enseignant référent
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Cliquez sur Etab. d’accueil :

2 possibilités pour la saisie de |'établissement d’accueil :

1.

ESUP-STAGE

L'établissement d’accueil a déja été saisi par un étudiant. Il est présent dans le vivier des établissements

d’accueil qui apparait au bas de la page. Pour affiner la recherche, il faut utiliser les filtres proposés.

Etudiant Etab. daccueil  Servic

Recherchez I'établissement ol le stage sera effectué

Raison sociale

accueil  Tuteur prof

fessionnel

Stage

Numéro SIRET

Création d'une convention

Enseighant référent  Signataire  Récapitulatit

Activité

- Pays -

Commune

Type d'organisme

Forme juridique

Créer un établissement d'accueil

Raison sociale 1

Supprimer les filtres

Eléments parpage 50 ~ Page 1 sur 1

Activité Pays Commune Tyne dorganisme Forme juridique
saJ 8 Arts, spectacles et activités récréatives FRANCE C Entreprise privée SAS « Sélectionner
Eléments par page 50 - Page 1sur1
)z . ) ) .. . , .
2. L'établissement d’accueil n’est pas dans le vivier, il faut le créer :
Etzbissement daccusd CI
Général
Raison saciale * ] Numéro Sirt %]
Effectif *
Statut juridique *
Activité
Une de ces deux informations doit étre renseignée.
Code APE Activité principale
Code APE ) BIUSG #o Wi E= x EE O MNomal : Nomd : A GmSd : oz L QEB
Le code APE ou 'activité principale doit étre renseigné
Coordonnées
Voie*

Code postal *
Batiment / Résidence / Z1 Commune *
Libellé Cedex ou Localité de destination Pays*
Adresse mail Téléphene *
Souscete formeaesse domein
Site imernet Fax

‘Sous e forme e siteirermet

,,,'''''”"ﬁﬁ"ﬁ"ﬁﬁ”ﬁ"m

Tous les champs avec * doivent étre saisis. Bien valider les informations.
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Dans les 2 cas, il faut sélectionner I'établissement d’accueil pour pouvoir valider cette étape.

Eléments par page 50 v Page 1 sur

Raison sociale 4 Numéro SIRET Activite Pays Commune Type d‘nrqdnlsmri—m\und\que‘

sAS SRR B ) Arts, spectacles et activités récréatives FRANCE C I Entreprise privée SAS  Sélectionner
Eléments par page 50 v Page 1 sur

L'onglet Etab. d’accueil passe au vert et le récapitulatif des informations sur I'établissement d’accueil s’affiche.

Création d'une convention

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil Stage Enseignant référent Signataire

Recherchez |'établissement ol le stage sera effectpé

Etablissement d'accueil

Raison sociale SAS

Type d'établissement Entreprise privée
Statut juridique SAS

Effectif 1a9

Numéro Siret s
Voie PR
Code postal S )

Commune C—

Pays FRANCE

Téléphone O S

Code APE 93.13Z (Activités des centres de culture physigue)

Modifier ces informations

A

Vous avez encore la possibilité de modifier les informations.
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Cliquez sur Service d’accueil :

Si votre établissement d’accueil était déja présent dans Esup-Stage, votre service d’accueil est sans doute déja
référencé. Pour le trouver, cliquez sur Sélectionnez un service :

Création d'une convention

Etudiant Etab. d'accueil  Service da€cueil Stage Enseignant référent Signataire

stage sera effectué - Ftablissement d'accueil : SAS_

Choix du service dans lequel

Sélectionnez un service :

Créer un nouveau service d'accueil

Le ou les services d’accueil déja saisis apparaissent dans une liste. Si votre service d’accueil est présent,
sélectionnez le :

Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : SAS P! CHAUMONT

v~ ]
Créer un nouveau service d'accueil

Service d'accueil

L’onglet Service d’accueil passe au vert et le détail du service d’accueil s’affiche.

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

Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : SAS NG

Service d'accueil

Nom M G
Voie 26 oS

Code postal G ]

Commune CY——

Pays FRANCE

Téléphone 0

Modifier ces informations

\

Si les informations ne sont pas bonnes, vous avez la possibilité de les modifier.
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Si votre service d’accueil n’existe pas, il faut le créer :

Sélectionnez un service :

r'd

Créer un nouveau service d'accueil

Tous les champs avec un * sont obligatoires.

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif
Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil : SAS SEEEEEGGEENY ~

Service d'accueil

Général
Nom *

Coordonnées
Vole * Code postal *
26* 5!

. . Commune

Bétiment / Résidence / Z.I
Pays * Téléphone
FRANCE 0

——

Valider la saisie et 'onglet passe au vert.
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Cliquez sur Tuteur professionnel :
Si votre établissement d’accueil était déja présent dans Esup-Stage, votre tuteur professionnel est sans doute
déja référencé. Pour le trouver, cliquez sur Sélectionnez un tuteur existant

Création d'une convention

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accyefl  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Sélection du tuteur profession

- Etablissement d'accueil : SAS SIS

Sélectionnez un tuteur existant :

Le ou les tuteurs déja saisis apparaissent dans une liste. Si votre tuteur est bien présent, sélectionnez-le.

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant ent Signataire
Sélection du tuteur professionnel - Etablissement d'accueil : SAS
I
J .
L]
Le détail des informations apparait en bas de la fenétre. L'onglet passe au vert.
Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur prcfessionnm Enseignant référent Signataire

Sélection du tuteur professionnel - Etablissement d'accueil : SAS

Tuteur professionnel

Nom el

Prénom f g

Civilité Mr

Fonction responsable de l'agence
Téléphone 0612345678

Email (N
Fax

Modifier ces informations

-

Vous avez la possibilité de modifier les informations.
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Si votre tuteur professionnel n’est pas présent dans la liste, vous devez le créer.

Sélectionnez un tuteur existant :

o Ll

Tous les champs avec un * sont obligatoires.

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

Sélection du tuteur professionnel - Ftablissement d'accueil : SAS‘ v

[
>

Tuteur professionnel

Nom * Prénom *
Civilité v Fonction *
Téléphone * Email *
Fax

=

Valider la saisie et I'onglet passe au vert.
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Cliquez sur Stage :
Cet onglet est le plus important de votre convention.

Création d'une convention

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

Modele de la convention

Langue de la convention *

Frangais (stage en France) ~ Pays de la convention *

Description du stage

Thématique du stage * -

Sujet * Compétences *

Fonctions et thches * Détails

Dates / horaires

Date de début du stage * Date de fin du stage *
de début di defind

Interruption au cours du stage ?
O oui (@ Non
Avez-vous des horaires de travail réguliers

@® oui O Non

Nombre d’heures hebdomadaires du stage * = Nombre de jours de congés autorisés

ou modalités des congés et autorisations d'absence durant le stage

Durée effective du stage en nombre d'heures * ~
Temps de travail * - Commentaire sur le temps de travail
Vi
Gratification

Gratification au cours du stage ?

O oui @® Non

Divers
Comment le stage a-t-il été trouvé ? * hd Modalité de suivi du stagiaire
Vi
Confidentialité du stage / Théme du stage
(O Oui @ Non )
Liste des avantages en nature
Nature du travail a fournir suite au stage * - 4
Travail exceptionnel
Modalité de validation du stage * -
#

Si le stagiaire doit télétravailler, &tre présent la nut, le dimanche ou un jour férlé, préciser
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Points d’attention :

e Tous les champs avec un * sont obligatoires.

e Certains champs comportent des listes déroulantes. Si dans ces listes vous ne trouvez pas I'information
propre a votre convention, merci de faire une demande d’assistance a partir de votre BV.

e Gratification : Dés la 1% heure d’un stage qui se déroule en France, I'étudiant peut saisir une
gratification. La saisie d’une gratification devient obligatoire dés la 309°™ heures de stage.

e Confidentialité du stage : cette information peut étre demandée par votre établissement universitaire
ou votre établissement d’accueil. Dans ce cas la convention ne sera pas consultable par 'ensemble de
I’établissement universitaire et la mention « confidentiel » sera affichée sur la convention.

Si tous les champs obligatoires sont renseignés, I'onglet Stage passe au vert.

A/Cléaﬁ)n d'une convention

Etudiant Etab. daccueil ~ Service daccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Modéle de la convention

Langue de la convention * Pays de la convention *

Frangais (stage en France) FRANCE M

Description du stage

Thématique du stage *

TRADUCTION M

Sujet Compétences *

blabla blabla

Eonctions et taches Détails
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Cliquez sur Enseignant référent :
Vous devez faire une recherche de votre enseignant référent a I'université. La recherche se fait a partir de son

nom et/ou son prénom.
Le résultat de la recherche n’affichera que 10 enseignants maximum, dans ce cas, il faut affiner votre recherche

en saisissant le nom ET le prénom.

Création d'une convention

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

Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom

Prénom

Nom / Prénom Mail Département

Aucun enseignant trouvé

Si votre enseignant référent se trouve dans la liste, il faut cliquer sur Sélectionner.

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire
Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom ~
i Prénom

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

MNom / Prénom Mail Département

varT P - univ-reims. fr -  Sélectionner
MART .. SRR niv-reims. fr

MART e S ) iv-reims. fr

MARTREE 5> iv-reims. T

MARTSEEE S niv-reims. fr

MART S SR 0 L Niv-reims.fr

MART E— ¢ 1 -T2 mS. 7

marT o CE—— ) L i v-reims. fr

MART SR ) univ-reims. fr

MART — S @ niv-reims. fr

7 . ¥ V4
L’onglet Enseignant référent passe au vert.
. U 1/ T £ T \‘ 3 3
Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire
—

Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom

Enseignant

Nom / Prénom K“

Fonction faculty

Téléphone NC

Mail ol iniv-reims. fr
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Cliquez sur Signataire :

ESUP-STAGE

Le signataire de la convention est le représentant légal de I’entreprise habilité a signer la convention de stage.

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil

Seélection du signataire

Sélectionnez le service du signataire:

Tuteur professionnel

Création d'une convention

Stage

Enseignant référent

Signataire Récapitulatif

Créer un nouveau service

Il faut sélectionner le service d’accueil du signataire qui avait été précédemment choisit :

Service d'accuei

Etudiant Etab. d'accueil Tuteur professionnel Stage

Sélection du signataire

Sélectionnez le ataire:

Salec  service du signataire
MUSCULATION ET FITNESS

Enseignant référent  Signataire Récapitulatif

Créer un nouveau service

Service sélectionné

Nom du service Voie

MUSCULATION ET FITNESS

Sélectionnez un signataire existant

Code postal Batiment / Résidence / Z.1.

silgy

Commune Pa

C O

FRANCE

Téléphone

06—

Créez un nouveau signataire

Le détail du service sélectionné s’affiche. Puis, dans la liste déroulante, choisir le signataire, s’il existe.

Les informations sur le signataire apparaissent.

Modifier ces informations

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage
Sélection du signataire

Signataire

Nom J B

Prénom i ]

Civilité Mr

Fonction responsable de l'agence
Téléphone 0612345678

Email S ) univ-reims. fr
Fax

Enseignant référent

Signataire

Récapitulatif
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Si le service d’accueil du signataire n’existe pas, il faut le créer :

Sélection du signataire

Sélectionnez le service du signataire:

Créer un nouveau service /

Tous les champs avec un * sont obligatoires.

Général

MNom *

Ce champ est obligatoire

Coordonnées

Voie* Code postal *

26 ee—_— S

ang A Comrmune *
Batiment / Résidence / Z.1 C

Pays * Téléphone

FRANCE ocnil

Annuler Valider

Si vous ne trouvez pas votre signataire, il faut le créer :

Sélectionnez un signataire existant : -

Créez un nouveau signataire

Tous les champs avec un * sont obligatoires.

Signataire a ~
Nom * Prénom *
Civilité - Fonction *
Téléphone * Email *

Fax
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Valider et I'onglet Signataire passe au vert.

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

Sélection du signataire

Quand tous les onglets sont verts, la saisie des informations est compléte. L'onglet Récapitulatif est
accessible.

Création d'une convention

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

Modéle de la convention

Année universitaire
Langue de la convention

2021/2022
Frangais (stage en France)

Etudiant

N° étudiant ]

Nom Dol

Prénom Loy

Mresse ‘| ] RUE *******ﬁ**kkk‘ S-C—
Téléphone 0z 2y

Téléphone portable 06

Mail institutionnel S iv-reims. fr

Mail personnel Ny <tudiant.univ-reims.fr

Centre de gestion

Composante/UFR LETTRES ET SCIENCES HUMAINES

é‘mpe d'étude S5LAAT3-L3 ARTS DU SPECTACLE VIVANT

Elément pédagogique

Centre de gestion UFR LETTRES ET SCIENCES HUMAIMES

Coordonnées du centre Campus Croix Rouge, 57 rue Pierre Taittinger, 51100 REIMS
Mail du centre lettres-scolarite@univ-reims.fr

Téléphone du centre 0326913728

Fax du centre 03 26 91 36 46

Description du stage

Type de stage FORMATION INITIALE
Thématique du stage SPORT

Sujet blablabla

Fonctions et taches blablabla
Compétences blabla
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Dates [ horaires

Date de début du stage

Date de fin du stage

Interruption au cours du stage
Nombre d'heures hebdomadaires
Durée effective du stage

Durée effective du stage en mois/jours/année

Temps de travail
Commentaire tps travail

Nombre de jours de congés autorisés

Gratification
Gratification au cours du stage ?
Divers

Origine du stage

Confidentialité sujet/theme
Modalité de suivi du stagiaire
Liste des avantages en nature
Travail & fournir suite au stage
Modalité de validation du stage
Cas particuliers

Date de création de la convention

Enseignant Référent

Nom
Prénom

Etablissement d'accueil

Etablissement d"accueil

Mail Etb. d'accueil :

Service du stage

Tuteur professionnel
Coordonnées tuteur professionnel
Signataire

ESUP-STAGE

01/04/2022

30/04/2022

Non

7

29.4 heures

0 mois 21 jour(s) 0 heure(s)
Temps Plein

Non

Candidature spontanée
Non

Rapport de Stage

- _—
N D

sas EEE———
—@univ-rei ms.fr

MUSCULATION ET FITNESS

Mr d i responsable de lagence

Mail - S univ-reims fr - Tel : 0612345678
Mr degi responsable de l'agence

A partir du moment, ou vous cliquez sur Valider, un mail est envoyé a votre professeur référent afin qu’il puisse
procéder a la validation pédagogique de votre convention. A ce stade, vous ne pouvez pas éditer la convention
de stage.
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3.Suivi de la validation de la convention
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ESUP-STAGE

Un mail vous est envoyé a chaque étape de validation de la convention.

Vous pouvez suivre I'état d’avancement a partir de votre Tableau de bord.
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Gestion des conventions et des offres de Stage

x
[T Tableau de bord

B Créer une convention N* de la convention

Composante

validation pédagogique

N Etablissement

SAS ..
v

1

Etablissement d'accueil

- Etape

- validation administrative

Date début du Date fin du
stage stage

01/04/2022 30/04/2022

Tableau de bord
Date fin du stage

Date début du stage

- Enseignant Avenant -

2021/2022,2022/2023

Supprimer les filtres

, validation calidation Année
res Etape détude Enaeignant Avenant e e Actions.
LETTRES ET SCIENCES L3 ARTS DUSPECTACLE NSNS
HUMAINES VIVANT - Non  Nen Non 2021/2022 @

Votre convention n’est pas encore validée pédagogiquement. Si vous cliquez sur @ et que vous allez sur
I’onglet Récapitulatif, vous n’avez toujours pas la main pour éditer.
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- tion de la convention n°11
[T Tableau de bord
Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif
B Créer une convention
Tableau de bord
N° de la convention Etablissement d'accueil Date début du stage [ Date fin du stage =
Composante - Etape - Enseignant Avenant -
Année
validation pédagogique - validation administrative - 2021/2022, 2022/2023 -
Supprimer les filtres
ts par page 50 = Page 1
. Date début du Date fin du . erape - validation validation Année Actions
stage stage pédagogiaue administrative univ.
T o
1 SAS 01/04/2022 30/04/2022 LETTRES ET SCIENCES L3 ARTS DU SPECTACLE e Non Oui Non 202172022 @
S HUMAINES VIVANT GAS

Vous avez regu un mail pour vous avertir que votre convention a été validée pédagogiquement. Dans votre

tableau de bord I'information

passe a OUL.

Vous ne pouvez toujours pas éditer la convention. Vous devez attendre que la convention soit vérifiée

administrativement. Vous devez recevoir un mail. Si c’est le cas, en cliquant sur

et en allant sur I'onglet

®

Récapitulatif, vous pouvez éditer la convention.

-

Etudiant Etab. d'accueil

Modéle de la convention

Année universitaire
L dela

Service d'accueil

Tuteur professionnel

Gestion de la convention n°11

Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif

Imprimer la convention

2021/2022
Frangais (stage en France)

Le bouton Imprimer la convention apparait.
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Si la convention a bien été signée par toutes les parties, celle-ci sera validée administrativement.

W Gestion des conventions et des offres de Stage

X
Tableau de bord
[T] Tableau de bord
ﬁ Créer une convention N° de la convention Etablissement d'accueil Date début du stage E Date fin du stage E
Composante - Etape - Enseignant Avenant -
Année
validation pédagogique A validation administrative v 2021/2022 -
Supprimer les filtres
Eléments par page 50 Page 1sur 1
N4 Etablissement Date débutdu Date fin du UFR Etape détude Enseignant Avengny  Validation L fonée Actions
stage stage pédagogique administrative univ.
SAS M LETTRES ET SCIENCES L3 ARTS DU SPECTACLE ]
1 01/04/2022 30/04/2022 N Oui Oui 2021/2022
- 104 104 HUMAINES VIVANT com— on _ 0df i - @

Et si vous retournezsur < les onglets de saisie de votre convention ont disparu. Il reste I'onglet
Récapitulatif. Un onglet Avenant est également présent. |l vous permettra de saisir un_avenant le cas échéant.

. Gestion de la convention n°11

Récapitulatif  Avenants

Imprimer la convention

Modéle de la convention

Année universitaire 2021/2022
Langue de la convention Frangais (stage en France)
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