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GUIDE d’UTILISATION de PSTAGE
Création et gestion des conventions de stage
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PREAMBULE : Connexion a PSTAGE

Connectez-vous a I’intranet étudiant (https://www.univ-lyon2.fr/accueil-etu), puis au choix :

- Rendez-vous dans la rubrique « Stage — Emploi » puis cliquez sur «j’ai trouvé un stage :
créer ma convention » y-
- Ou bien rendez-vous dans les Applis et cliquez sur I’icone PSTAGE 'i;"‘

Vous accédez a la page dédiée a la demande de conventions de stage.
Lisez attentivement les consignes indiquées sur cette page.

C’est a partir de cette page, en suivant toute la procédure, que vous pourrez acceder a I’application
PSTAGE pour créer votre convention de stage, une fois votre projet de stage validé.

L’ application PSTAGE vous permet de :

1 Créer et modifier une ou plusieurs conventions de stage
1 Créer un ou plusieurs avenants associés (modifications de la convention de stage validée),
1 Rechercher, modifier, supprimer votre convention

A noter : PSTAGE fonctionne sur PC et sous Mozilla Firefox.
L’utilisation de I'application sous tout autre environnement peut engendrer des difficultés
techniques.



https://www.univ-lyon2.fr/accueil-etu
https://www.univ-lyon2.fr/stages-emplois

1. CREER UNE CONVENTION DE STAGE
1.1 ETAPES PREALABLES A LA CREATION SUR PSTAGE

A. Faire valider le projet de stage :

Si c’est un stage volontaire (de ma seule Si c’est un stage obligatoire/optionnel
initiative), j’adresse un mail au Pole Stages et (prévu dans la maquette de formation) :
Insertion en joignant : Je m’adresse a ma composante (gestionnaire
- une lettre de présentation (nom, de scolarité et/ou responsable pédagogique)
prénom, ma formation, mon projet de pour faire valider mon projet de stage.
stage : la structure qui m’accueille, les
dates de stage, les missions) Mon stage devra correspondre au cadre fixé
- unCV par ma formation (durée, nature de la
- une attestation de responsabilité civile, structure d’accueil, nature des missions
vie privée confiées etc.).
Un.e tuteur/trice enseignant.e me sera assigné.e
par le Pdle Stages et Insertion.

B. Réunir les informations nécessaires a la saisie :

Avant de créer votre convention sur Pstage, vous devez avoir réuni un certain nombre
d’informations sur la structure qui va vous accueillir en stage et sur I’organisation de votre stage.

Attention : la saisie doit étre faite en une seule fois.

Pstage ne permet pas d’enregistrer une partie de convention puis de la compléter plus tard.

Vous devez donc, avant d’entamer la saisie dans PSTAGE, avoir & votre disposition toutes les
informations nécessaires.

Pour cela, il est impératif de faire remplir la fiche de renseignements par votre organisme
d’accueil, en insistant sur la nécessaire exactitude des informations renseignées.

Cela vous permettra de gagner du temps lors de la saisie de la convention, et au moment de sa
signature (en cas d’informations erronées ou inexactes, votre structure d’accueil refusera de signer).

Veillez notamment a I’exactitude du numéro SIRET, du nom de [I’établissement d’accueil
(dénomination officielle), du service d’accueil, de leurs adresses postales, de la qualité des
tuteurs/tutrices, et des signataires de la convention.

Pour vous aider, vous pouvez consulter le site Société.com : https://www.societe.com/



mailto:stage.volontaire@univ-lyon2.fr
mailto:stage.volontaire@univ-lyon2.fr
https://www.societe.com/
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Dossier

A déeanric

Vous trouverez la fiche de renseignements sur la page d’acces a PSTAGE (étape 2).

1.2. ETAPE 1 : « Etudiant »

Sur la page d’accueil, cliquez dans le menu de gauche sur 1’onglet « Conventions de stage » puis sur
« Créer une convention de stage ».

Attention, vous devez avoir fait validé votre projet de stage, avant de créer votre convention
sur PSTAGE.

demo-ext

Application PStage Vorsion 306 - Famain il

— Lumiére
—1ivon 2 Créaton et gestion des conventions de stage [0}

Accueil

Biervenua sur fapplication de création et de gestion des comventions de Stage
ETAPES A SUIVRE AVANT la création de votre comention

« Prendre connaissance des consignes Indiquées sur Fintranet étudiant (cliguar ici)

« Faire valider votre projet de stage par [Unversité (modaltés décritas ici)

« Télécharger la fiche de renseignements (ci-dessous) et Is faire compiéter par votre organisme daccueil - ces informaticns vous secont demandées pour créer votre comention
Retrourez toutes e informations concemant la réglementation du stage sn cliguant ici.

STAGE A L'ETRANGER :

« Inscrivez-vous sur e § dAdane de ipls httos./oastal digiomai htmi)
« Souscivez 4 une assurance rapatnement pour étre Couvert e Gurant volre stage

le taritoite, sécuité. santé etc)

ez rapidement votre gestionnaire ds scolanté

sur la prote
« Bourses de mobilité pour les stages - cliquaz ici

Simulateur de calcul de la gratification :
AL

Documents annexes :
LI Fiche de renseignements
| Manuel dutilisation de Pstage

# Accueil Accueil

w Conventions de Stage

Bienvenue sur l'application de créat

*+ Créer une convention ETAPES A SUIWRE AVANT la créa

» Prendre connaissance des ¢
« Faire valider votre projet.
« Télécharger la fiche de ren:

» Etablissements d'accueil

» Evaluations des stages

Retrouvez toutes les informations ¢

STAGE A L'ETRANGER :



https://www.univ-lyon2.fr/stages-emplois/j-ai-trouve-un-stage-creer-ma-convention-de-stage

Création d'une convention

| Consignes |

i}

PSTAGE fonctionne sur PC et Mozilla Firefox : [utilisation de tout autre environnement / navigateur peut entrainer des blocages dans la création de
votre convention de stage.

RAPPEL : Aucun stage n'est autorisé a débuter sans convention signée par I'ensemble des parties.
ETAPES A SUIVRE AVANT LA CREATION DE VOTRE CONVENTION :

« Prendre i des ignes indiquées sur I'i étudiant (cliquer ici)

+ Faire valider votre projet de stage par ['Université (modalités décrites ici)

« Télécharger la fiche de renseignements et |a faire compléter par votre organisme d'accueil : ces informations vous seront demandées pour créer
votre convention.

OUTILS :

Calcul de |a durée du stage

Simulateur de calcul de |a gratification

Retrouvez toutes les informations concemant la régl ion du stage en cliquant ici.

Bourse de mobilité pour les stages a I'étranger - cliquez ici

Vos informations personnelles s’affichent. Vérifiez-les.

Indiquez ensuite I'année universitaire sur laquelle sera effectué le stage, puis en face de la ligne
“élément pédagogique” sélectionnez le type de stage concerné. Si plusieurs éléments s’affichent
et que vous avez un doute, interrogez votre gestionnaire de scolarité.

Vous pouvez ensuite cliquer sur “valider” pour afficher le récapitulatif de vos informations
personnelles. Veérifiez-les puis cliquez sur “confirmer”.
En cas d’erreur de saisie, cliquez sur “précédent”.



1.3 ETAPE 2 : « Etablissement d’accueil »

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

| Consignes | Etudiant | Etab. d'accueil

© Recherchez I'établissement ol le stage sera effectué -

~| Choisissez votre type de recherche : |

Par Raison Sociale =

Rai Sociale de ['établ t:
aison Sociale de [établissemen Pays (facultatif)

(sile champ est laissé vide, la recherche ne sera pas fitrée)

Q. Rechercher

Précédent

L’établissement d’accueil est la structure juridique qui porte administrativement votre stage.
Attention a ne pas confondre I’établissement d’accueil avec le service d’accueil (service ou structure
dans laquelle se déroule effectivement votre stage). L’établissement et le service d’accueil peuvent
notamment avoir des coordonnées différentes.

En cas de doute, interrogez votre tuteur ou tutrice professionnel.le.

Vous pouvez rechercher / créer votre établissement d’accueil a partir de plusieurs critéres (raison
sociale, numéro siret, activité, adresse). Nous vous conseillons de priviléger la recherche par
numero siret ou par raison sociale (nom officiel de 1’établissement d’accueil).

Dans un premier temps, Vérifiez si I’établissement est déja répertorié dans I’application, en
effectuant une recherche par numéro siret et par raison sociale.
Si I’établissement n’est pas reférence, vous pourrez le créer en cliquant sur le bouton “Pour le créer”.

Application PStage e

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

| consignes | tudiant | etab. craccuei

blissement ou le stage sera effectué :

e type de recherche : |

Pays (facultatif)




Puis compléter le formulaire qui s’affiche a partir des informations que vous avez collectées aupres
de la structure d’accueil. Attention a veiller a I’exactitude des informations renseignées.
Les champs obligatoires sont indiqués par un *

Application PStage

Création et gestion des conventions de sfage

Création d'une convention

Consignes I Etudiznt I Etab. d'accueil

* = Champs obligatoires
—| Général
© Raison sociale * @ Numéro Siret
Effectif = Type d'établissement =
—| Activité
+# Une de ces deux informations doit &tre renseignée. ¥
@ Code APE * Activité principale *
~| Coordonnées
Voie * Code postal *
Bitiment / Résidence / Z.1. Commune *
Libellé Cedex ou Localité de destination Pays *
[1| FRANCE
Adresse mail (Sous catte forme Téléphone *
in. fr}
Fax
Site Internet (Sous cette forme
htip.siteintemet. ..}

Le numéro SIRET :

Attention le numéro de Siret doit étre saisi sans espace et comporter 14 chiffres.

Ce numéro ne concerne que les entreprises francaises, les entreprises étrangéres n’en ont pas.
Vous pouvez trouver / vérifier le numéro siret et le code APE sur le site www.societe.com

Puis cliquez sur « Créer ».

Un écran récapitulatif s’affiche et vous permet de Vvérifier les informations saisies. Vous pouvez les
modifier le cas échéant ».

/A La mention “établissement non référencé” n’a aucune incidence sur votre saisie.
Vous pouvez poursuivre votre saisie sans vous préoccuper de ce message.



Si I’établissement d’accueil est déja répertorié dans I'application, il vous suffit de cliquer
sur la ligne que vous souhaitez sélectionner pour poursuivre votre convention.
Puis “confirmer et continuer”.

Application PStage

Création ef gestion des conventions de stage

Creation d'une convention

Consgnes | Eunfont | Etot daccue

[ 1 établissement(s) trouvé(s)
feliguer sur un dlément pour ke sdlecdanner)

Raison sociale 3 Numéro Siret Voie Code postal | commune 3 Pays ¢
Moderation &

18 quai
Vaigg | UNVERSITE | 1991775100014 | Claude 69385 | LYONOTEME | L1 FRANCE
LUMIERE LYON 2 Bemard

L'établissemeni n'exisie pas encore 7

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

‘ Consignes I Etudiant I Etab. d'accueil

H Etablissement d'accueil

Wérifiez attentivement que le numéro SIRET et ladresse correspondent & votre organisme d'accueil (= la structure qui est responsable de votre stage
I structure qui peut étre différente de votre service d'accueil = lieu o vous réaliserez votre stage)

Raison sociale UNNERSITE LUMIERE LYON 2
Type d'établissement Administration

Effectif 1000 et +

Numéro Siret 19691775100014

Voie 18 quai Claude Bernard
Code postal 69365

Commune L¥ON 07EME

Libellé Cedex ou Localité de destination  Cedex 07

Pays [ 1 FRANCE

Téléphone 04726970 00

Code APE 85.42Z (Enseignement supérieur)

Contimer et continuer > | h

Précédent

Votre organisme d’accueil est référencé dans PSTAGE mais les renseignements indiqués dans
I'application sont erronés ?
- Verifiez tout d’abord sur le site www.societe.com
- Envoyez une demande sur le formulaire de contact du Péle Stages et Insertion : cliquez ici
pour acceder au formulaire, en expliquant avec le plus de détails le probléme rencontré et en
précisant la raison sociale et le numéro siret de votre’établissement d’accueil



http://www.societe.com/
https://divetudes.univ-lyon2.fr/COSIE/FormulaireContactCOSIE/index.php?a=add
https://divetudes.univ-lyon2.fr/COSIE/FormulaireContactCOSIE/index.php?a=add

1.4 ETAPE 3 : « Service d’accueil »

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

| Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil

@ Choix du service dans lequel le stage sera effectué

Sélectionnez un service | bl
Le service nexiste pas encors 7 | dCrsezie |

Précédent

Plusieurs cas de figure :

L’établissement était déja référencé dans I’application dans I’étape précédente :
Vous pouvez rechercher votre service d’accueil dans le menu déroulant « sélectionner un service ».

Si votre service d’accueil existe déja dans I’application, cliquez simplement dessus dans le
menu déroulant. Les informations relatives a ce service s’affichent, vous pouvez alors cliquer
sur « confirmer et continuer ».
Application PStage
Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

‘ Consignes Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil

@ Choix du service dans lequel le stage sera effectué

Sélectionnez un service | SERVICE DE L'ACTION ARTISTIQUE ET CULTURELLE =

Le ssrvice n'sxiste pas encore 7 | 4Criezie |

Service sé é: itra sur la :
Raison sociale SERVICE DE L'ACTION ARTISTIQUE ET CULTURELLE
Voie 5 avenus pierre mendes france
Bitiment / Résidence | ZI  Campus portes des alpes

Code postal 89676
Commune BRON
Pays I FRANCE
Téléphone 0478773194

Confirmer et continuer >

Précédent

Si les informations indiquées sont erronées, vous pouvez créer un nouveau service d’accueil avec
les informations exactes. Merci de le signaler par ailleurs sur le formulaire de contact : cliquez ici

S’il n’existe pas, vous devez le créer. Pour cela cliquez sur le bouton « Créez-le »

Attention a veiller a I’exactitude des informations renseignées (nom exact du service dans la structure,
adresse postale identique ou différente de celle de la structure d’accueil etc.).
Sélectionnez ensuite le service en cliquant sur 1’icone « Sélectionner ».


https://divetudes.univ-lyon2.fr/COSIE/FormulaireContactCOSIE/index.php?a=add

L’établissement n’était pas référencé dans la base dans I’étape précédente :

Vous devez également créer le service d’accueil, en cliquant sur “créez-le”.

Attention a veiller a I’exactitude des informations renseignées (nom exact du service dans la strcure,
adresse postale identique ou différente de celle de la structure d’accueil etc.).

Sélectionner ensuite le service en cliquant sur 1’icone « Sélectionner »,

10



1.5 ETAPE 4 : « Tuteur professionnel » :

Veuillez indiquer votre tuteur/trice professionnel.le, c’est a dire la personne qui vous encadrera
dans la structure d’accueil durant toute votre période de stage. Le fonctionnement est le méme que
sur |’étape précédente.

Vous pouvez sélectionner un contact existant le cas échéant ou bien le créer.

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

[ Consignes l Etudiant l Etab. d'accueil l Service d'accueil l Tuteur Professionnel ] Stage | Enseignant Referent I Signataire I Recapitulatif

€@ Choix du tuteur professionnel encadrant le stagiaire au sein de lorganisme daccuei

(eliquez sur un élément pour le r
& Hom Prénom Fonction Téléphone | Fax i Mail

Mr

Mr

Mme

Mme
Mr

worn - WG =) 6

Lcmmdnbxisbepase:mt?

Pour ajoutez un contact, cliquez sur « créez-le » et compléter le formulaire, en veillant a I’exactitude
des informations saisies (intitulé exact des fonctions, téléphone, adresse mail).

‘-Aumui'lsmdeces:idmduléwesaisi.

|
=

11



1.6 ETAPE 5 : «Stage»

C’est lors de cette étape que vous allez renseigner toutes les informations concernant le contenu
et Porganisation de votre stage, et notamment tous les champs obligatoires indiqués par un *.

Création d'une convention

Application PStage

Créaticn et gestion des conventions de sfage

‘Consignes I Etudizant | Etsb. ' accueil Service d sccueil

~| Modele de cor ion

~| Contenu du stage

Type de stage *
Thématique du stage *

Sujet/Intitulé du stage *

Stape obligateire ou eptionnel {dans |3 formatiol’

Fonctions et tiches [description des missions
confiées durant le stage) *[1000 caraciéres
restants.)

) Compétences 3 acquerir ou développer
pendant le stage *[1000 carsciéres restanis. )

Informations complémentaires

~| Dates J horaires

Date de début du stage =

Date de fin du stage *

() 0ui iy Non

d'heures *

Type de stage :

- obligatoire ou optionnel : ce sont les stages prévus dans la maquette de votre formation,
ils sont soit obligatoires soit a choisir en option parmi d’autres possibilités. VVotre interlocuteur
est votre gestionnaire de scolarité et/ou le/la responsible pédagogique de votre formation.

- volontaire : il s’agit d’un stage que vous réalisez de votre propre initiative, sans
évaluation ni validation de crédits ECTS. Votre interlocuteur est le Pdle Stages et Insertion.

Interruption au cours du stage

@ Durée effective du stage en nombre

Temps de travail =

Temps Plein {35h) 4

Nombre de jours de travail hebdomadaires =

5 =

@ Mombre dheures hebdomadaires *
& Mombre de jours de congés autorisés

@ Commentaires sur le temps de travail

[détails des jours et horaires de présence, en
cas de télétravail le préciser ici en indiquant
'adresse i laquelle vous télétravaillerez etc.)

12

Tuteur Professionnel | Stage




Thématique , sujet et fonctions : indiquez dans ces cases le domaine dans lequel est effectué
le stage, le sujet principal et les missions qui vous sont confiées par la structure (ces missions
ont été définies avec la structure d’accueil).

Dates et horaires :
Rappel : un stage ne peut en aucun cas dépasser une durée totale de 6 mois, soit 924 heures
dans un méme organisme et pour la méme année de formation

e Nombre d'heures hebdomadaires : Attention au format !
Le format est le suivant : 00.00
Pour un stage de 35h hebdomadaires, écrivez 35.00
Pour un stage de 17h30, écrivez 17.50
e Durée effective du stage en heures : correspond a la durée totale de votre stage en
heures.

Gratification : Attention au format !
Pour une gratification de 3,90€/heure, il faut écrire 003.90 (avec un point et non une virgule).

La gratification est toujours exprimée en net.

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur « Valider ».
Vérifiez attentivement 1’ensemble des informations, puis cliquez sur « Confirmer ».

13



1.7. ETAPE 6 : « Enseignant referent » :

Saisie du ou de la tuteur/trice enseignant.e :
e Pour un stage obligatoire ou optionnel : votre tuteur/trice est un.e enseignant.e de
votre formation (personnel de I'Université Lumiére Lyon 2) ;
e Pour un stage volontaire : I un.e tuteur/tutrtrice vous sera assigné.e par le Pole
Stages et Insertion au moment de la validation de votre projet de stage (cf. page 3, A.
Faire valider votre projet de stage).

La recherche de votre tuteur/trice enseignant.e se fait a partir de 1’écran suivant :

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

| consignes | Erudiant | Etab.d'accueil | Service d'accueil | TuteurProfessionnel | Stage | Enseignant Referent

© Recherchez I'enseignant référent pour ce stage
Nom

Prénom

| Rechercher

| precédent |

Si plusieurs contacts apparaissent, cliquez directement sur la ligne qui vous concerne pour
continuer.

Attention :

Seuls les personnels de I’Université sont répertoriés ici, car seul.es les enseignant.es de
I’établissement sont habilité.es a encadrer votre stage.

Si vous ne trouvez pas votre enseignant.e referent.e, cela signifie que cette personne n’est pas
inscrite dans les systemes d’information de 'Université.

14



1.8. ETAPE 7 : « Représentant légal »

Application PStage

Creation et gestion des conventions de sfage

Création d'une convention

nsignes tudiant tab. d'accueil rvice d'accueil uteur Professionnel nseignant Referent ignataire tecapitulati
Consig Etudi Etab. d' il Service d' il | T Professi | Stage Enseigs Refe Signatail Recapitulatif

€ Veuillez choisir le signataire (représentant légal

Sélectionner un signataire

Le ou la signataire est le/la représentant.e legal.e de I’établissement d’accueil, ou toute personne ayant
délégation de signature (habilitée & signer une convention de stage).
Cette personne peut étre et est souvent différente du/de la tuteur/trice professionnel.le.

Sélection du contact

~| Sélectionnez un service :

| SERVICE DE L'ACTION ARTISTIQUE ET CULTURELLE

Le service n'existe pas encore ?

~| lecti le contact:

Le contact n'existe pas encore ?

Si le/la signataire de votre convention n’est pas encore crée.e, vous devez le faire.

- Si le/la tuteur/trice professionnel.le depend d’un service different du service qui vous
accueille en stage, et que ce service n’est pas référencé dans I’application, vous devez le
créer, en cliquant sur I’icéne “Créez-le”. Une fois créé, vous pourrez le sélectionner.

- Puis procéder a la création du contact signataire :

Pour cela cliquez sur « Créez-le » puis complétez les informations demandées

Si le signataire appartient au méme service que votre le/la tuteur/trice professionnel.le ou qu’il
s’agit de la méme personne, sélectionnez le service et le signataire (contact) dans le menu déroulant

et cliquez sur « Sélectionner ».

Vérifiez les informations saisies puis cliquez sur « Valider ».
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1.9. ETAPE 8 : Récapitulatif

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Création d'une convention

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

= Récapitulatif des informations saisies

Année universitaire  2021/2022

Modéle de convention  Francais (stage en France)

N° étudiant 9821374
Nom  SIGMUMD (ETU TEST)
Prénom FREUD

AGTESSe L0003 LYON O3ENE FRANCE
Téléphone
Téléphone Portable
Mail institutionnel  Albert Freud@univ-lyonZ2.fr

Mail personnel  Albert Freud@univ-lyon2.fr

ComposantelUFR 7 - "DIRECTION DE LA FORMATION
Etape d'étude  ZZ301 - LICENCE HEBERGES
Elément pédagogique - 0 crédit(s)
Nombre d'heures de formation 200+
Centre de gestion 12 - POLE STAGES ET INSERTION

F 5, avenue Pierre Mendés France

Coordonnées du centre BOATE Bron cedex

Mail du centre  stage volontaire@univ-lyon2. fr
TelFax du centre  Tél: 04.78.77.26.04 - Fax:

Type de stage  Stage volontaire

Relisez attentivement I’ensemble du récapitulatif de votre convention.

En cas d’erreurs/inexactitudes, cliquez en bas a gauche de la page sur “annuler” ou cliquer
directement sur 1I’onglet qui nécessite d’étre modifié.

Si les informations sont correctes, cliquez sur « créer ».

Un message vous informe que votre convention a bien été créée et vous indique le numéro de votre
convention. Pensez a noter le numéro de votre convention.

Modification de la convention :

Une fois la convention créée, vous pouvez a tout moment la modifier en cliquant sur les differents
onglets. La convention est modifiable une ou plusieurs fois, tant qu’elle n’a pas été vérifiee et validée
par I’Université.

Impression de la convention :
L’impression de votre convention n’est possible qu’une fois avoir été vérifiée et validée par votre
interlocuteur a I’Université :

- Votre gestionnaire de scolarité pour un stage obligatoire ou optionnel ;

- Le Pole Stages et Insertion pour un stage volontaire.
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ATTENTION : Votre interlocuteur n’est pas automatiquement averti de la création de votre
convention de stage, vous devez le contacter par mail ou téléphone pour demander la validation
de la convention (en indiquant le numéro de votre convention).

Une fois validée, cliquez sur I’onglet “impression” et imprimez votre convention en 3
exemplaires. Signez les 3, faites signer la structure d’accueil, puis enfin I’Université.

Votre convention de stage comporte 6 pages et se termine par I’annexe pédagogique, qui doit
également étre signée par ’ensemble des parties.

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Infos convention 69541 SIGMUND (ETU TEST) FREUD

| Etudiant | Etab. d'Accueil | Service d'accueil | Tuteur Professionnel | Stage | Enseignant Referent | Signataire Recapitulatif Impression Validation | Avenant | Cor
<

© Impression de la convention

Etudiant SIGMUND (ETU TEST) FREUD

Langue d'impression  Francais (stage en France)

% Documents a imprimer }

ATTENTION :

- Vous ne pouvez pas imprimer votre convention tant gu'elle n'a pas été validée par le service compétent (stage obligatoire : gestionnaire de scolarité /
stage volontaire : pdle stages et insertion). Une fois votre convention créée, pensez a prévenir le service compétent pour qu'il procéde a la vérification
puis a la validation de votre convention.

- Une fois votre convention validée, vous devrez I'imprimer et |a faire signer en trois exemplaires a I'ensemble des parties. Pensez a anficiper vos
démarches, les délais de signature peuvent varier selon les structures.

Rappel : Aucun stage ne peut débuter sans convention signée par I'ensemble des parties.
En l'absence d'une ou plusieurs signatures, la convention et son contenu n'ont aucune valeur, et ni vous, ni I'organisme d'accueil n'étes couverts.

© Convention type : | Imprimer la convention ‘ ‘

€ Attestation a fournir a la fin du stage : | Imprimer |'attestation de stage |

Avantlafin du stage, pensez a imprimer et faire signer 'attestation de stage 3 voire structure d'accueil et conservez-la. C'est un document qui atteste que
wvotre stage a bien eu lieu (conservez aussi la convention de stage).
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2. RECHERCHER, MODIFIER, SUPPRIMER VOTRE CONVENTION OU CREER
UN AVENANT

Pour retrouver votre convention, la modifier ou créer un avenant, allez sur le menu situé a
gauche de la page d’accueil de PSTAGE, cliquez sur la rubrique « Conventions de stage » puis
sur « Visualiser mes conventions de stages ».

Application PStage

Créafion ef gesfion des conventions de stage

# Accueil Accueil

“ Conventions de Stage

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

Q visua
+ Créerune on ETAPES A SUIVRE AVANT |a création de votre canvention
D R T T « Prendre connaissance des consignes indiquées sur intranet éudiant (cliquer ici)
+ Faire valider votre projet de stage par [Université (modalités décrites ici)
> Evaluations des stages - TEIE la fiche de i - et la faire compléter par votre organisme d'accueil : ces informations vous seront demandées pour créer votre convention.

Retrouvez toutes les informations concernant la réglementation du stage en cliquant ici

STAGE A L'ETRANGER :

+ Inscrivez-vous sur le fil dAriane de France Diplomatie (lien : https:iipastel i i in_html
+ Souscrivez 3 une assurance rapatriement pour &ire couvert.e durant votre stage
« Consultezle site France Diplomatie pour connaitre les conseils aux voyageurs (entrée/sortie sur le territoire, sécurité, santé etc)

Sivotre lieu de stage se situe dans une zone 3 risque (orange ou rouge), contactez rapidement votre gestionnaire de scolarité.

« Infos et recommandations sur la protection sociale a I'étranger : dliquez ici
+ Bourses de mobilité pour les stages : cliquez ici

Simulateur de calcul de la gratification :
ey blic.fr/si tificati

Documents annexes :

|=] Fiche de renseignements

[ manuel d'utilisation de Pstage

La liste de I'’ensemble des conventions que vous avez créées s’affiche.

Pour consulter et agir sur une convention (modification, avenant ou suppression), il vous suffit
de cliquer sur la ligne concernée.

Vous arrivez ainsi sur le récapitulatif de votre convention de stage.

2.1 Modifier la convention de stage — Créer un avenant

Modifier une convention de stage

Vous souhaitez modifier le nom ou 'adresse de la structure d’accueil, la personne signataire, la
durée du stage, la gratification, le/la tutrice professionnel.le etc.

e Si votre convention n’est pas encore validée par I’Université (par votre gestionnaire
de scolarité pour un stage obligatoire/optionnel, par le P6le Stages et Insertion pour un
stage volontaire), vous pouvez la modifier autant de fois que nécessaire en cliquant
sur les onglets de votre choix et en réalisant a partir de chaque onglet les modifications
nécessaires. N’oubliez de valider votre saisie.

Une fois vos modifications terminées, vous pouvez demandez la validation de votre
convention de stage a I'Universitié (votre gestionnaire de scolarité pour un stage
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obligatoire/optionnel, le Pole Stages et Insertion pour un stage volontaire). Vous pourrez
ainsi éditer et imprimer votre convention de stage et la faire signer a I’ensemble des
parties impérativement avant le début du stage.

e Sivotre convention a déja été validee (et donc signée), vous ne pouvez plus la modifier.

Vous devez créer un avenant pour que les modifications soient effectives et prises en
compte par I’ensemble des parties.

Créer un avenant

Rendez-vous sur votre convention de stage, puis cliquez sur I’onglet “avenant”, puis sur
“créer un avenant”.

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Infos convention 69541 SIGMUND (ETU TEST) FREUD

| Etudiont | Etob.d'Accueil | Seniced'accueil | TuteurProfessionnel | Stage | EnseignantReferent | Signataire | Recopitulatii | Impression | Validation | Avencnt | Commentaire | Evaluai

Ao S

Bi Avenant(s) & la convention

| + Créer un avenant |

La liste des motifs apparait. Choisissez celui qui correspond a votre situation, puis complétez les
champs demandés et donnez un titre a votre avenant (exemple : Modification de la durée du
stage).

Si aucun des motifs indiqués ne correspond a votre situation, sélectionner la derniéere ligne
“Autre modification (texte libre)” et décrivez ici la modification concernée de la maniere la plus
claire possible.

Une fois votre avenant terminé, vérifiez puis validez votre saisie.

Application PStage

Création et gestion des conventions de stage

Infos convention 69541 SIGMUND (ETU TEST) FREUD

| Etudiant | eteb. d'accueil | Senicedaccueil | TuteurProfessionnel | Stage | Enseignant Referent | Signataire | Recapitulatit | impression | velidation | avenant | comme

B Creation d'un avenant a la convention
*= Ghamps obligatoires

Titre de 'avenant *

Rupture du stage ? () oui @ Non

@siil ne s'agit pas d'une rupture du contrat, Favenant peutinciure les modifications suivantes

O
=
H

Modification du tuteur professionnel

100

Modification de lenseignant référent

Autre modification (texte libre)
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Comme pour votre convention de stage, il faudra demander la validation de I’avenant a
I’Université (votre gestionnaire de scolarité pour un stage obligatoire/optionnel, le Pdle Stages
et Insertion pour un stage volontaire), pour pouvoir I’éditer et I’imprimer.

Une fois validé, imprimez votre avenant en trois exemplaires et faites-le signer a 1’ensemble des
parties.

Attention, une fois validé, un avenant ne peut étre supprimé.

Attention la modification du lieu de stage n’est valable que pour un changement de service au sein
du méme établissement d’accueil. Si vous changez d’établissement d’accueil, il faut refaire une
convention.

2.2. Supprimer la convention de stage

Il est possible de supprimer une convention de stage a condition qu’elle n’ait pas été validée par
I’Université.

Pour supprimer une convention de stage ( non validée), sélectionnez votre convention, vous arrivez
sur I’onglet “Récapitulatif”’. En bas de la page “Récapitulatif”, cliquez sur “Voulez-vous supprimer
la convention” puis confirmez en cliquant sur “OUI”.

La convention est supprimée.

Cette action est definitive.

Retrouvez toute la réglementation du stage en cliquant ici.
En cas de difficultés, vous pouvez contacter le Pdle Stages et Insertion :

- viale formulaire de contact : en cliquant ici
- par téléphone au 04.78.77.26.04
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https://www.univ-lyon2.fr/stages-emplois/reglementation-du-stage?ksession=abcc8280-a35f-4cf9-a65e-efeee8c51893
https://divetudes.univ-lyon2.fr/COSIE/FormulaireContactCOSIE/index.php?a=add

