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ESUP-STAGE est une application d’édition de convention de stage développée par le Consortium ESUP-Portail,
communauté d’établissements francais d’enseignement supérieur pour l'innovation numérique comprenant 90
établissements dont I’Université Clermont Auvergne.

ESUP-STAGE est la nouvelle version de I'application P-STAGE qui était utilisée par I'Université Blaise Pascal puis
Université Clermont Auvergne depuis 2010.

Le principe de base de cette application est de rendre actif I'étudiant : c’est lui qui saisit sa convention sur I'ENT.
Les gestionnaires des Bureaux des Stages ont pour role d’accompagner les étudiants et de valider les conventions.

A I'UCA, les interlocuteurs principaux sont :

e ADMINISTRATEURS FONCTIONNELS :
o Guillaume Andrieux : guillaume.andrieux@uca.fr, 04 73 40 61 16
o Marta Zaharenko : marta.zaharenko@uca.fr

e ADMINISTRATEUR TECHNIQUE :
o Didier Chabaud : didier.chabaud@uca.fr

® Une discussion Teams est ouverte a tous les gestionnaires et responsables des composantes UCA pour
échanger sur les pratiques, les réglementations et les bugs :

https://teams.microsoft.com/|/meetup-
join/19%3ameeting MGZiY2140TMtOTZKYiOONTALILThhMTEtZGI4YjRiNmFjZmIy%40thread.v2/0?context=
%7b%22Tid%22%3a%225a16bd04-b475-49ff-b11a-c6c8359db1b1%22%2c%220id%22%3a%2228aeedec-
4fea-4d48-9e52-845573cc9a9b%22%7d
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1/ Ouvrir 'application

ESUP-STAGE se trouve sur I'ENT, dans le menu vertical de gauche.

Onglet « Stage et Insertion Pro » e (1), puis « Convention de stages » (2).
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Le liendirectest: https://ent.uca.fr/esup-stage/

2/ Découvrir 'application

La page d’accueil présente un menu a gauche et un texte avec des liens a droite.

[Tl Tableau de bord

>

b - 4
h Créer une convention

=>» Conventions en cours, avec moteur de recherche et outil d’extraction

Centre de Gestion =>» Configuration des centres de gestion (accessible aux Responsables)

» Création des conventions en masse => Edition de convention pour un groupe d’étudiants

> Paramétrage de I'application =>» Configuration de I'application (accessible aux Administrateurs)
B Etablissements d'aceueil = Gestion de la base de données « Etablissement d’accueils »
ﬁ Evaluation des stages => Outil d’évaluation des stages (NON UTILISE PAR L’UCA)

BR Tables des nomenclatures => Tables des nomenclatures (géré par les Administrateurs)

Le texte de droite est visible par tous les personnels et tous les étudiants de I'UCA : les Administrateurs peuvent

I’éditer.

=> Création des conventions, modifications, validations, gestion des avenants.



3/ Configurer votre Centre de Gestion

L’accés a cette zone n’est possible que pour les Administrateurs et personnels ayant les droits de Responsable.

Qu’est-ce qu’un centre de gestion ?

ESUP-STAGE est une application centralisée avec un
fonctionnement en partie décentralisé.

ESUP-STAGE

Etablissement

Dans ESUP-STAGE, sous le niveau « établissement » se

trouve le niveau « composantes » dans lequel se Centre de Centrede |/ Centre de
situent les centres de gestion. Un centre de gestion gestion gestion Ji  gestion
correspond a une composante de I"'UCA.

Les centres de gestions sont hermétiques les uns aux autres grace aux criteres de confidentialité.

. »~ Centre de Gestion , T .
En cliquant sur , vous accédez a la liste des centres de gestion.

=— |iste des centres de gestion

Les ticks bleues, a gauche, indiquent le ou les centres de gestion sur lesquels vous avez des droits.

- N4  Nom Centre Type V?Maﬁoh Confidentialiie Actions
pédagogigue
iversité Confidentialité
X 1 Université Clermont Auvergne ETABLISSEMENT Non Ii;r;' T
Confidentialité
! 2 IUT CLERMONT AUVERGNE UFR MNon
totale
UFR SCIENCES ET TECHNIQUES DES ACTIVITES Confidentialité
» 3 UFR Mon
PHYSIQUES ET SPORTIVES totale
Confidentialité
” 4  POLED'APPUI DES CEZEAUX UFR Non e &
totale
Confidentialite
: 4 ] UFR LANGUES, CULTURES ET COMMUMICATION UFR MNon — o
UFR PSYCHOLOGIE, SCIENCES SOCIALES ET SCIENCES Confidentialité
™ il : UFR Non
DE LEDUCATION totale
% 3 INSTITUT MATIONAL SUPERIEUR DU PROFESSORAT ET Confidentialité

Cliquez sur I'icbne stylo #* pour entrer dans |’édition de votre centre de gestion.



3.1 Onglet « Coordonnées du centre »  Coordonnées du centre

Identité du centre, adresse, contacts... et surtout « composantes » : c’est ici que se fait le rattachement des
composantes (et donc de leurs étudiants) au centre de gestion. /'\ A NE PAS TOUCHER !

Les coordonnées sont celles qui apparaitront sur la convention de stage dans le cadre « 1- L’établissement
d’enseignement ou de formation ».

Nom et type du centre

Nom du centre * Type de centre *
UFR LANGUES, CULTURES ET COMMUNICATION UFR

Composante

CEC - UFR Langues, Cultures et Communication, CEJ - UFR Langues, Cultures, Communication 03

Coordonnées du centre

Voie * A e
Batiment / Résidence / Z.1.

34 avenue Camot

Code postal * Commune *

63000 Clermont-Ferrand
Adresse mail * Téléphone *
rel-ext.Icc@uca.fr 04734064 21
Site Internet

Fax

https://lcc.uca.fr/




3.2 Onglet « Paramétres du centre » Paramétres du centre

Différents réglages sont possibles. C’'est aussi ici que se définit le viseur, c’est-a-dire la personne signant la
convention au nom de I'Université (= Directeur ou Doyen de la composante).

Paramétres
+ Validations
Critére de gestion de la confidentialité : Confidentialité totale - [] validation pédagogique des conventions
Autoriser les étudiants 4 saisir leur tuteur professionnel validation administrative des conventions

[ Autoriser les étudiants a imprimer leur(s) convention(s) Choli de Foprife -

Autoriser les étudiants a créer des conventions validation administrative

Autoriser les gestionnaires & créer des conventions sur 'année universitaire précédente
Limité 4 une durée de 3 Mois ~  aprés la date de bascule de l'année universitaire
[ Recevoir les mails uniquement & l'adresse mail de ce centre de gestion

Url de la page d'instruction des consignes d'impression (facultatif)

Mambre de jours avant be débul du stage pour lzffichage de 'zlerte de validation dune convention =

3 4

Nom du viseur DEL DUCA
Prénom du viseur Patrick

Qualite du viseur
Directeur

NOUVEAUTEE ESUP-STAGE : il est possible d’avoir jusqu’a trois étapes de validation dans "application.

e Validation pédagogique: par I'enseignant

inscrit dans la convention en tant + Validations
gu’enseignant référent. Il peut ainsi donner validation pédagogique des conventions
son accord pour le contenu pédagogique Vérification administrative des conventions
renseigné par [I'étudiant (sujet, missions,
modalités...). validation administrative des conventions
e Vérification administrative : par le Bureau des Choix de l'ordre :
Stages qui va valider le c6té reglementaire du
projet de stage (dates, gratification, lieu, Vérification administrative
modalités...). B3 validation pédagogique
e Validation administrative : par le Bureau des NI, S ;
validation administrative
Stages, quand tout est en bon ordre que la
convention est signée / préte a étre signée.

L'ordre de ces étapes est modifiable.

Actuellement, seule la validation administrative est activée (fonctionnement identique a P-STAGE).

Si un centre de gestion veut ajouter d’autres validations, il peut contacter Guillaume ou Marta pour en discuter.



3.3 Onglet « Personnalisation du centre » Personnalisation du centre

C'est I'endroit ou I'on définit le logo du centre de gestion.
Ce logo sera visible en haut a gauche de la convention de stage.

Il doit impérativement étre dans un format allongé dans un ratio d’environ 1 pour 8 (par exemple : 50x400 pixels)

Le logo est utilisé lors de l'impression des conventions, des avenants et des offres de stage et demploi.
Ce centre de gestion posséde un critére de gestion de type UFR

Le logo du centre de gestion au niveau ETABLISSEMENT sera également imprimeé sur les conventions.

Changer de logo

Lo




3.4 Onglet « Rattacher un gestionnaire » ~ Rattacher un gestionnaire

La gestion des personnels rattachés a un centre de gestion s’est un peu complexifiée depuis P-STAGE.
Il'y a deux fagons pour un BIATSS d’avoir accés a ESUP STAGE :

- son acces sera ouvert avec les droits de gestionnaire a sa premiére connexion
- ou bien ses droits doivent étre créés par un Administrateur fonctionnel (c’est-a-dire Guillaume ou Marta) :

e il est recherché par son login ...

Gestion des utilisateurs

Liste Création
Login
guandrie]
Login Mom / Prénom
guandrie ANDRIEUX Guillaume + Sélectionner

e .. puis créé en lui attribuant un ou des réles: [ | Gestionnaire

[ | Responsable gestionnaire

Ensuite seulement il peut étre rattaché a un centre de gestion par un des Responsables de ce centre.

Choix d'un gestionnaire a rattacher

MNarm

Ahdrieux Prénom
Nom [ Prénom Mail Departement
DANDRIEUX Jocelyne Jocelyne.DANDRIEUX@uca.fr - + Sélectionner
AMNDRIEUX Guillaurmne Guillaume. ANDRIEUX@uca.fr - + Sélectionner

S’il faut faire passer un gestionnaire vers le statut de Responsable Gestionnaire, il faut en faire la demande a un
Administrateur fonctionnel.



Dans les Détail du gestionnaire, ne vous focalisez pas sur les informations « Affectation » et « Type » : ce sont des
informations automatiques issues du systeme d’information qui n’apparaissent pas dans les conventions de stage.

Détail du gestionnaire

Nom ANDRIEUX Affectation PYOA
Prénom Guillaume Type
Mail Guillaume ANDRIEUX @uca.fr

Téléphione Carmpus
+33473406116 Site Carnot
Batiment Bureau

Paul Collomp La Fabrique|

Paramétrer les alertes mail

Possibilité d'imprimer les conventions de stage avant leur validation
[ ] Gestion des évaluations des étudiants
[_] Gestion des évaluations des enseignants référents

[] Gestion des évaluations des tuteurs professionnels

De méme, il ne sert a rien de cocher les cases « Gestion des évaluations » puisque les évaluations se font via
I"application « Suivi des stages » et en aucun cas dans ESUP-STAGE.

NOUVEAUTEE ESUP-STAGE : |a gestion des alertes mails est plus fine que dans P-STAGE.

Cochez ou décochez les cases correspondant aux besoins du Paramétres los alirtes mail

Gestionnaire sélectionné. =

Activer/Désactiver toutes les alertes

[] Création d'une convention par I'étudiant

/'\ NOTEZ BIEN : ces alertes sont envoyée pour I'ensemble des
actions d’'un méme centre de gestion. Il n’est pas possible de [ Modification dune convention par Fétudiant
différencier les alertes formation par formation (par exemple).

[] Création d'une convention par le gestionnaire

.. . - . . [C] Modification d'une convention par le gestionnai
Les Administrateurs fonctionnels peuvent éditer les informations

contenues dans les mails d’alerte. Faites-leur remonter vos [ Création d'un avenant par Iétudiant

éventuels besoins !

) . o . [] Modification d'un avenant par I'étudiant
Soyez toutefois conscients que les modifications apportées

impacteront aussi les mails d’alerte des autres centres de gestion. (] Création d'un avenant par le gestionnaire
Des arbitrages devront peut-étre étre faits...
[] Modification d'un avenant par le gestionnaire
[T] validation pédagogique d'une convention
[] validation administrative d'une convention

[] Vérification administrative d'une convention

[] validation d'un avenant



3.5 Onglet « consigne » Consigne

NOUVEAUTEE ESUP-STAGE : chaque centre de gestion peut rédiger un texte de consignes qui apparaitront a la
premiere étape de création d’une convention.

La aussi, ce texte est commun a tous les niveaux d’études et formations du centre de gestion.

Vous pouvez également associés des documents (= téléverser des documents) qui seront téléchargeable par les
étudiants.

Consigne sur la création d'une convention @ Documents associés

Paragraphe v B I 5 U A~y Av &~ Alv g ~ T,
Aucun document associé

Insérez ici votre texte |

Ajouter un document

Format accepté : pdf, doc et docx ; Taille max :
10Mo

Fiches d'évaluation

3.6 Onglet « Fiches d’évaluation »

/!\ L'UCA N’UTILISE PAS CETTE FONCTIONNALITE D’ESUP-STAGE.

Reportez-vous a I"application de Suivi pédagogique des stages : https://ent.uca.fr/suivi-stages/

3.7 Onglet « Signature électronique »  Signature électronique

. Paramétrage de la signature électronique
NOUVEAUTEE ESUP-STAGE : le lien avec DocaPoste est automatique.

Actuellement en test dans 'UFR LCC et I'lAE, cette fonctionnalité Circuit de signature
sera déployée dans tous les centres de gestion prochainement.

Ordre de signature
etudiant

E enseignant
B tuteur
signataire

viseur




4/ Gérer les établissements d’accueil

Définition : par établissement d’accueil, on considére tout type de structure pouvant accueillir un stagiaire
(entreprise, administration, association... en France ou a I’étranger).

Comme dans P-STAGE, il est toujours possible d’ajouter un établissement d’accueil pendant la saisie d’une
convention de stage. Mais le menu H Etablissements d'accueil permet de consulter, d’éditer et de créer une

structure a tout moment.

La confidentialité des contacts

La base des établissements d’accueil fonctionne avec
plusieurs niveaux.

Niveau établissement : données publiques, issues du
Registre du commerce et des sociétés, commune a
toute l'université.

Niveau service: données privées, spécifiques

indépendamment a chaque centre de gestion.

Niveau contact: données privées, spécifiques
indépendamment a chaque centre de gestion.

ETABLISSEMENT

Service

Service

( Contact J
( Contact )
( Contact J

Service

(Contact )
(Contact J

Contact

(Contact J

4.1 Consultation et édition : établissement — service — contact

Il est fortement recommandé de rechercher I'établissement par son numéro SIRET car il est normalement impossible
d’avoir plusieurs fois le méme numéro SIRET en base de donnée: vous vous assurez ainsi de trouver le bon

établissement d’accueil.

Liste Création Import
. . Murnéra SIRET A .

Raison sociale 8 5$CIG 50700017 Numéro UAI Activite v

Pays - Commune Type d'organisme - Forme juridique -
Supprimer les filtres

Eléments par page 50 i Page 1 sur1
Raison sociale T Numéro SIRET Activité Pays Commune . TWF . F‘.m.'m Actions
dorganisme Juridigue
MANUFACTURE FRANCAISE DES 550050700017 Industrie FRANGE CLERMONT- Entreprise SAS /
PNEUMATIQUES MICHELIN manufacturiére FERRAND privée

Cliquez sur # pour accéder a la fiche de la structure.



Liste Edition

Etablissement d'accueil

Général

Raison sociale *

Import

MANUFACTURE FRANCAISE DES PNEUMATIQUES MICI-o

Numéro Siret *
85520050700017

Effectif * - Type d'établissement -
+ de 250 Entreprise privée
Statut juridique *
Code UAI SAS
Activité
Une de ces deux informations doit étre renseignée.
Code APE Activité principale
Code APE

22.11Z - Fabrication et rechapage de pneumatiques

0

v Fabrication et rechapage de pneumatiques

Coordonnées

Voie *
23 place des Carmes Déchaux

B I US 9 « H H =
X, X & & T Normal 3
Normal s AR Sans Serif 3
L & =B

Insert text here ...

Batiment / Résidence / Z.1

- . S Pays * <
Libellé Cedex ou Localité de destination FRANCE
Code postal * Commune
63000 CLERMONT-FERRAND

d i Téléphone *
IS 047332 20 00
Sous cette forme adresse@domain.fr
Site internet

Fax

http://www.michelin.fr

Sous cette forme http://siteinternet.fr/...

Annuler




Juste sous la fiche de I'établissement, pour pouvez cliquer sur Contacts pour accéder aux données confidentielles
de cet établissement.

Contacts

Sélectionnez un service :

Créer un nouveau service d'accueil

Les contacts sont forcément enregistrés au sein d’un service d’accueil. Cliquez sur « Sélectionnez un service » pour
retrouver le service dans lequel vous accéderez aux contacts.

/!\ Rappel : les services et contacts sont confidentiels d’un centre de gestion a un autre, mais les contacts sont
communs au sein du centre de gestion. Par ailleurs, si un gestionnaire est dans plusieurs centre de gestion il peut
voir dans un méme établissement d’accueil plusieurs Services d’accueils référencés avec le méme nom : car ses
différents centres de gestion ont ajouté les mémes services, avec potentiellement les mémes contacts, sans savoir
que d’autres ont le méme réseau.

Service sélectionné
Code Batiment / i
Nom du service Voie o Commune Pays Téléphone  Actions
postal Résidence / Z.I.
TRADUCTION DES
Site de CLERMONT- ’
REFERENTIELS QUALITE itk 63000 FERRAND FRANCE
MAT/RM &
Contacts de ce service
Centre
. . Civilité Nom Prénom Téléphone  Mail Fax actions
gestionnaire
’
o
’,

Créer un nouveau Contact

4.2 Création d’un établissement d’accueil

Création

Lorsque vous accédez a la page « Gestion des établissements d’accueil », choisissez



Plusieurs champs (notés avec un « * ») sont obligatoires.

e CADRE « GENERAL »
RAISON SOCIALE : nom de la structure.

/\ Si vous étes en train de saisir un établissement qui est fait partie d’'une entité plus importante (entreprise fille,
succursale, section d’une association, etc...), il est demandé d’enregistrer I'établissement en tant que service
d’accueil de cette entité supérieure.

NUMERO SIRET : notez que I'obligation de noter le numéro SIRET ne s’applique que pour les structures francaises. Si
vous devez enregistrer un établissement dont le siege est a I'étranger, commencez par sélectionner le pays, plus bas
dans le formulaire : cela cachera le cadre « Numéro Siret ».

EFFECTIF : précisez la taille de I’entreprise
CODE UAI : le code « Unité Administrative Immatriculée » est spécifique aux établissements de formation.
TYPE D’ETABLISSEMENT : sera renseigné automatiquement aprés avoir précisé le ...

... STATUT JURIDIQUE.

e CADRE « ACTIVITE »
CODE APE : au formation 00.00x, ce code définit le type d’activité de I'établissement.

=>» Pour identifier un code APE, cherchez I'entreprise sur les sites de type https://www.societe.com/.

ACTIVITE PRINCIPALE : si vous ne trouvez pas le code APE, vous pouvez a la place remplir ce cadre de texte.

e CADRE « CORDONNEES »

VOIE, BATIMENT, LIBELLE CEDEX, PAYS, COURRIEL, TELEPHONE, SITE INTERNET...

Vous pouvez aussi importer un ou plusieurs établissements d’accueil en utilisant I'outil « Import » :

Gestion des etablissements d'accueil

Liste Création Import

Import des établissements d'enseignement

importer depuis un fichier csv

Par manque de documentation technique relative a cette application,
nous ne savons pas encore comment remplir le document .csv pour importer une liste d’établissement d’accueil.



5/ Créer une convention

. s - T . .7 . . .
Cliquez sur E Créer une convention . Dans le menu horizontal, les champs grisés sont pour I'instant inaccessibles.

Etudiant

5.1 Sélection de I'étudiant

L’étudiant, connecté a son ENT, sera automatiquement reconnu et ses données administratives s’afficheront.

Lorsqu’un gestionnaire saisit une convention, il doit chercher I’étudiant par son nom ou son numéro :

Recherchez un étudiant via son numéro ou son nom/prénom

N° étudiant

Nom Prénom

Une fois I'étudiant trouvé, ses informations (issues d’Apogée) s’affichent. Vous pouvez les modifier si besoin,
notamment I'adresse ou un contact : cela n’'impactera que la convention de stage et non Apogée.

Nous avons observé un bug au niveau du code postal de I'adresse de I’étudiant. Si le code postal commence par
« 0 », retirez-le : le code postal sera de 4 chiffres au lieu de 5 mais ¢a vous permettra de poursuivre I'édition de
la convention. Par exemple, pour Vichy, notez 3000 et non 03000

Deés que le bug sera corrigé, vous serez tenus au courant.

Renseignez le cadre « Caisse Primaire d’Assurance Maladie » a 'aide des listes déroulantes.

Si I’étudiant est rattaché a un autre organisme que la £ Caisse Primaire d'Assurance Maladie
CPAM (par exemple : MSA, MGEN, etc.), sélectionnez

« Autre » (tout en bas de la liste déroulante) et notez-le. RegionCranm *
Auvergne-Rhone-Alpes

Cette information apparait en bas de la premiere page

de la convention de stage.
Libella CPAM *

iisse primaire d'assurance maladie (CPAM) du Puy-de-l]c‘:md

Adresse CPAM *

63031 Clermont-Ferrand Cedex 9@



Puis sélectionnez le cadre dans lequel doit se dérouler le stage :

= Choisissez le cadre du stage

Formation *

3M127C - Master Psychologie - Tére année 2023/2024(... =

Année 202372024
inscription
Formation 3M127C - UFR Psychologie, Sc.

Sociales, Sc. Educ.

Elérnent pédagogique *

3427BS07 - Stage Psychologue : 6 credits ECTS

Pour I’étudiant, la formation sera
forcément celle de I'année
universitaire en cours.

Dans les centres de gestion ayant
autorisé la saisie de convention sur
I'année universitaire précédente, le
choix de I'année se fera ici.

Si vous avez ce message d’erreur :

1® Choisissez le cadre du stage

Vous n'étes inscrit & aucune formation éligible.

vérifiez l'inscription administrative et
pédagogique de I'étudiant.

Mombre d'heures de formation * :

(®) Plus de 200 heures () Saisie manuelle :

IOM INITIALE

T
[
i)
:.=|
= o

Langue de la convention *

1. Stage en France (ou pays francophone)

o Si I’élément pédagogique
n’apparait pas : vérifiez que la case
« STAGE » est bien cochée dans
Apogée.

o Si les crédits ECTS ne s’affichent
pas, la aussi vérifiez que
I'information est bien présente
dans Apogée.

Laissez « Plus de 200 heures ».

Le type de convention est
automatiquement sélectionné selon
I'inscription de I’étudiant.

Langue de la convention :

exemple).

Notez bien que seuls les articles sont déja traduits : le texte qui
sera saisi dans ESUP-STAGE n’est pas traduit automatiquement
par l'application. Vous pouvez écrire en bilingue les champs
ouverts (titre, missions, compétences...) ou seulement dans une
langue. Mais les éléments saisis dans une liste déroulante de choix
seront forcément en francais (modalités d’évaluation par

/\ Les modeles « Stage en Officine », « Stage ergothérapie »,
« Stage orthophonie / orthoptie » ou bientét « Stage audio-
prothésiste » sont réservé aux formations concernées car ces
étudiants entrent dans un cadre différent de la loi stage.

Le modele de convention « Stage en France » s’applique a 'immense majorité des étudiants.

Toutefois quatre autres modeéles de convention sont proposés en hilingue : anglais, allemand, espagnol et italien.

1. Stage en France (ou pays francophone)
2. Convention en anglais

3. Convention en allemand

4. Convention en espagnol

5. Convention en italien

6. Stage en officine (fr)
7. Stage ergothérapie (fr)

8. Stage orthophonie / orthoptie (fr)

v

Une fois cette premiére page complétée, cliquez sur BRELLES pour poursuivre la saisie. La barre de complétion

sous « Etudiant » devient verte :

Etudiant

—




5.2 Sélection de I'établissement d’accueil

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le deuxiéme onglet Etab. d'accueil

Comme dans l'outil « Etablissement d’accueil » (cf. point 4), recherchez ou créez I'établissement d’accueil qui va
accueillir le stagiaire.

/'"\ ATTENTION :

Si vous ne trouvez pas la structure souhaitez, vérifiez avec son numéro SIRET, vérifiez différentes écritures (nom
officiel, mais parfois aussi des acronymes ou nom d’usage...).

Attention aussi aux entités filles d’un établissement mére : une composante ou un labo de I'UCA ne sera pas un
établissement d’accueil a part entiere mais un service de I'établissement « Université Clermont Auvergne » tout

comme, par exemple, un site de production d’une entreprise industrielle : le site sera un service de I'établissement
principal.

Ne modifiez JAMAIS les données d’un établissement d’accueil a la légére ! Toute modification apportée a ce niveau
impactera toutes les conventions des étudiants réalisant leur stage dans cette structure. N’hésitez pas a demander
conseil au BAIP si vous avez un doute.

Contrairement a P-STAGE, il n'y a plus de bouton pour valider cette étape. Une fois I'établissement d’accueil
sélectionné, la barre de complétion sous « Etab. d’accueil » passe en vert.

5.3 Sélection du service d’accueil

i
Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le troisieme onglet Service d'accueil .

Cliquez sur « Sélectionnez un service » pour accéder aux services déja existant en base de données.
Si vous ne trouvez pas votre bonheur dans cette liste, vous pouvez « créer un nouveau service d’accueil ».

/!\ Notez bien que le renseignement d’un service d’accueil est obligatoire. Méme si I'établissement d’accueil est
petit (une association, un petit commerce, une entreprise individuelle, etc.), il vous faut tout de méme créer un
service d’accueil.

La barre de complétion passe au vert : vous pouvez continuer.

5.4 Sélection du tuteur professionnel

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le quatriéme onglet Tuteur professionnel

Comme pour le service d’accueil : recherchez un contact déja existant ou saisissez en un nouveau.

Définition : le tuteur professionnel est la personne, dans |'établissement d’accueil, qui va

suivre au jour le jour le stagiaire et qui est le contact privilégié de I'enseignant référent
pour le suivi et I’évaluation du stage.

La barre de complétion passe au vert : vous pouvez continuer.



5.5 Saisie des données relatives au stage

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le cinquieme onglet Stage

Tous les champs notés avec un « * » doivent obligatoirement étre remplis.

Modele de la convention

Pays de la convention *

FRANCE

Description du stage

Thematique du stage * -
Sujet * Compétences *

# %
Fonctions et taches * Détails

4 i

e « MODELE DE CONVENTION »

Nous ne savons pas a quoi sert cette information : elle n'impacte pas le modéle de convention et n’apparait nulle
part sur la convention.

e « DESCRIPTION DU STAGE »

Thématique du stage : cette information, quoiqu’obligatoire, n’apparait pas sur la convention. A vous de trouver ce
qui correspond le mieux au stage : c’est une liste fermée que nous ne développerons pas.

Sujet : le sujet du stage, en quelques mots. Cette information apparait en 1% page de la convention.
Fonctions et taches : listez-la ou les missions que le stagiaire va réaliser.
Compétences : listez les compétences que I'étudiant va mettre en ceuvre / découvrir pendant son stage.

Détails : les informations notées ici n’apparaitront pas dans la convention.

/!\ Cadres « Fonctions et taches » et « Compétences » : ces informations sont importantes et leur rédaction doit
étre précise car elles sont contractualisantes. Toutefois, il faut aussi faire preuve de synthese car s’il y a trop de texte,
la mise en page peut se décaler et impacter I’ensemble de la convention.




Dates / horaires

Date de début du stage * = Date de fin du stage * =

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

<y

ou modalités des congés et autcrisations d absence duramt le stage

Durée effective du stage en nombre d'heures *

<>

Temps de travail * - Commentaire sur le temps de travail

e « DATES / HORAIRES »
Date de début du stage / Date de fin du stage : notez les bornes de début et de fin du stage.

Interruption au cours du stage ? NOUVEAUTEE ESUP-STAGE ! Il est possible d’enregistrer plusieurs périodes
d’interruption. Saisissez les dans I'ordre chronologie pour que ¢a soit plus compréhensible dans la convention.

Interruption au cours du stage ?

@ Oui O Non

Ajouter des nouvelles périodes d'interruptions

Périodes d'interruptions actuelles :

date de Debut date de Fin actions
01/11/2023 15/11/2023 rFa i}
01/12/2023 15/12/2023 rFa i}

Cette fonction est utile pour des situations spécifiques a certains étudiants. Mais si tous les étudiants d’une formation
suivent un calendrier particulier, nous vous conseillons de continuer le fonctionnement que nous avions sur
P-STAGE : un calendrier de l'organisation du stage en annexe, dont |’existence sera inscrite dans le cadre
« Commentaire sur le temps de travail ».



Avez-vous des horaires de travail réguliers ? Cette fonction permet de calculer le temps effectif de stage si le temps
de travail est irrégulier : si vous cliquez sur « NON », 'application vous demandera de définir les différentes périodes
de stage et de spécifier pour chacune la durée de de travail quotidienne.

Comme pour I'éventuel calendrier en annexe, si vos étudiants suivent tous la méme organisation horaire, vous
pouvez joindre un document en annexe en le précisant dans le cadre « Commentaire sur le temps de travail ».

Nombre d’heure hebdomadaire du stage : Si vous avez laissé « OUI » a la question précédente, vous étes invités a
entrer le nombre d’heure de stage dans une semaine.

Durée effective du stage en nombre d’heures : le calcul est automatique. Mais si vous n’étes pas d’accord avec le
résultat affiché, vous pouvez effacer le résultat pour y inscrire le votre.

Temps de travail : « temps plein » ou « temps partiel ».
Nombre de jours de congés autorisés : ... si cela est prévu par la structure d’accueil.

Commentaire sur le temps de travail : ce cadre apparaitra sur la convention. Utilisez le pour apporter des
compléments ou précisions.

Gratification

Gratification au cours du stage ?

@ oui () Non

La limite basse de rémunération & ne pas dépasser est Slimite

Montant de la gratification

Montant de la gratificati... Type degr.. > Durée * >

Monnaie utilisee pour le paiement * e Modalite de versement de la gratification * b

e « GRATIFICATION »

Gratification au cours du stage ? si vous cochez « OUIl », cela ouvrira le cadre « MONTANT DE LA GRATIFICATION ».

Entrez :
- Montant de la gratification,
- Type de gratification : « net » ou « brut »
- Durée : par heure, jour, semaine, mois, année, ou pour I’'ensemble du stage
- Monnaie utilisée pour le paiement

- Modalité de versement de la gratification.



Divers

Comment le stage a-t-il eté trouve ? * bt Modalite de suivi du stagiaire

Confidentialité du stage / Théme du stage

O oui (@) Non

Liste des avantages en nature

BN

Nature du travail a fournir suite au stage * -

Travail exceptionnel

Maodalité de validation du stage * v

vailber, &tre présent fa nuit, le dimanche ou un

e « DIVERS »
Comment le stage a-t-il été trouvé ? Cette information, bien qu’obligatoire, n’apparait pas dans la convention.

Confidentialité du stage : si vous cochez « OUIl », les informations « Sujet du stage », « Fonctions et taches », et
« Compétences » seront totalement cachées dans I'export .pdf de la convention de stage.

Nature du travail a fournir suite au stage
Modalité de validation du stage

Modalité de suivi du stagiaire : vous pouvez indiquer de quelle maniére I'étudiant sera suivi par son enseignant
référent (rdv téléphonique, visite sur place, etc.)

Liste des avantages en nature : ticket restaurant, prise en charge des transports, etc.

Travail exceptionnel : télétravail, présence la nuit, le dimanche ou des jours fériés, déplacement prévus...

Une fois I'ensemble des champs obligatoires remplis, la barre de complétion passe au vert : vous pouvez continuer.

NOUVEAUTEE ESUP-STAGE : vous le voyez, il n’y a plus a valider & la fin de chaque écran. La sauvegarde se fait
automatiquement.

Si I’étudiant quitte sa session ENT pendant qu’il remplit sa convention, elle sera conservée et il retrouvera tous les
champs qu’il a saisi lors de sa prochaine connexion a ESUP-STAGE. Idem pour vous, gestionnaires !

Mais attention : ce n’est qu’une sauvegarde temporaire qui ne vous permettra que de travail sur une convention a
la fois. Le « vrai » enregistrement aura lieu a la premiére validation, a I'étape 8 « Récapitulatif ».

Tant que vous ne voyez pas de n° de convention en haut de votre écran,
la convention n’est qu’en sauvegarde temporaire.




5.6 Saisie de I'enseignant référent

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le sixieme onglet Enslegmant reférent

Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom v
Nom Prénom
Nom / Prénom Mail Département

Aucun enseignant trouv é

Recherchez par nom / prénom.

La recherche porte sur I'annuaire enseignants et personnels de I'Université Clermont Auvergne.

5.7 Saisie du signataire

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le septiéme onglet  Signataire

Comme pour le tuteur professionnel : recherchez un contact déja existant ou saisissez en un nouveau. Le signataire
peut étre rattaché au méme service d’accueil que le tuteur professionnel ou a un autre service d’accueil.

Définition : le signataire est la personne qui a l‘autorité juridigue pour engager

I’établissement d’accueil.

/\ ATTENTION ! Si une personne non habilitée signe la convention au nom de I'établissement d’accueil, il
faudra refaire la convention car il n’est pas possible de faire un avenant sur le signataire.

La barre de complétion passe au vert.

Logiqguement, maintenant, tout le menu du haut est vert :

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil

Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif

Vous pouvez continuer.



5.8 Récapitulatif

Dans le menu horizontal, cliquez maintenant sur le huitieme onglet Récapitulatif .

Vous retrouverez |la une page reprenant 'ensemble des données de la convention de stage.

L’étudiant (ou le gestionnaire) peut B [iilslaln =@ ENETETTET @M @ c’est un export .pdf qui n’est pas charté en tant

gue convention de stage.

Aprés avoir vérifié les champs, vous trouverez tout en bas de la page le bouton BER*EI[ TSN .

Le titre de la page indique maintenant un numéro de convention :

Gestion de la convention n®51928 "= © -

La convention est définitivement enregistrée : vous la retrouverez dans votre tableau de bord (cf. point 8) et vous
pouvez aussi sans crainte commencer la rédaction d’une nouvelle convention.

5.9 Validation

Dans le menu horizontal, un neuviéme onglet est apparu : Validation .

Vous aurez au moins la validation administrative :

validation administrative

X En attente de la validation administrative.

Mais aussi potentiellement la vérification administrative et/ou la validation pédagogique en fonction des choix de
votre centre de gestion (cf. point 3.2).

. Valider . . . . .

En cliquant sur - le menu rend inaccessible tous les onglets précédents : une convention validée (donc
signée ou en cours de signature) ne doit plus étre modifiée sauf par des avenants. D’ailleurs, un nouvel onglet
« Avenants » apparait :

Récapitulatif  Validation Avenants  Evaluation du stage’




6/ Créer un avenant

Création d'un nouvel avenant

Titre *

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

[] Rupture de stage

[C] Modification du sujet de stage

[C] Modification de la période de stage

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

[] Modification du tuteur professionnel

[[] Modification de I'enseignant référent

[C] Autre modification

Saisissez un titre a votre avenant (la saisie du titre est obligatoire mais n’apparait pas dans I'avenant !) et cochez le
ou les motifs de I'avenant puis renseignez les modifications voulues.

Cliquez sur s "8 pour enregistrer I'avenant.

Avenants existants ~

Avenant n°6035 - Nouvelle date de début de stage - Non validée @

Cliquez sur la fleche (1) a droite pour accéder aux boutons d’'impression puis de validation, tout en bas de la page :

En validant, I'avenant ne sera plus modifiable. Vous pouvez faire autant d’avenant que nécessaire !



7/ Supprimer une convention

7.1 En cours de rédaction

Retournez dans I'onglet Etudiant et cliquez simplement sur le bouton m (en bas a droite de

I’écran).

7.2 Apres validation

Une fois la convention enregistrée et validée, I'onglet « Etudiant » n’est plus accessible, la convention n’est donc plus
supprimable ... sauf a retirer la validation.

Retournez dans 'onglet  Validation et cliquez sur « Annuler la validation »

validation administrative

Annuler la validation

Vous récupérerez I'accés aux onglets 1a 7.

Retournez dans 'onglet « Etudiant » et cliquez sur le bouton « Supprimer ».

/I\ ATTENTION : toute suppression est définitive ! Il n’y a pas de fonction d’annulation de la suppression !



8/ Utiliser le tableau de bord

Dans le menu de gauche, cliquezsur [T] Tableau de bord

Convention(s) en attente de validation : 1237 trouvée(s)

Tableau de bord

202372024 v

N°* de la convention Etudiant Etablissement d'accueil Date début du stage ol
Date fin du stage a : Enseignant Avenant = Etat de validation de la convention -
2 S
~— ~—
Langue de convention > Type de convention %
Supprimer les filtres
: Actions Eléments par page 50 v Page 1 sur 25 > >l
Etat de A
O : Date début Date fin du validation de
N Nom ¥ Prénom Etablissement dustigs shagh UFR Etape détude Enseignant Avenant Actions
convention
INSPE Clermont Licence Sciences de I'Education -
{ =¥
O s1074 i zg:": ROt 22/01/2024  02/02/2024  Auvergne - p Ensei éducation et — Nn T °
Chamaliéres formation- Niveau 2
UFR Médecine et
‘orthophoniste - i« [ am
O sose3 il . CABMET 06/11/2023  30/03/2024  Formations e Copacti ste- TREEEEY fn m °
D'ORTHOPHONIE 5éme année 3
Paramédicales
CABINET UFR Médecine et =
[ sos82 il e D'ORTHOPHONIE 06/11/2023  30/03/2024 Formations C‘"'ﬁ:'n‘: S e Z__ AR ®
DUVAL Paramédicales
FR P: logi
. ORPEA RESIDENCE DE b i g

Le tableau de bord référence toutes les conventions auxquelles vous avez acces.

Vous retrouverez les archives de votre centre de gestion en sélectionnant une année passée en (1).

Si votre tableau de bord est trop chargé, vous pouvez restreindre I'affichage sur une ou plusieurs formations en
sélectionnant une composante (2) et/ou une ou plusieurs étapes (3) spécifiques.

Pour consulter une convention, cliquez tout a droite de la ligne sur I'icbne @



8.1 Validation de masse m

Sélectionnez les conventions que vous Valider administrativement la sélection

voulez valider en cliquant sur les cases [ a
gauche de la ligne. E Envoi pour signature électronique Etablisseme

Puis cliquez sur «Actions» et « Valider X _
administrativement la sélection ». 0 51074 O petits bo
monde

CABINET
@ soses e S D'ORTHOP

CABINET
™ 50582 ew ..y D'ORTHOP

DUVAL

0] ORPEA RE
50803 ,
DE LAMBE

8.2 Export de données

En bas, a gauche, de I’écran, cliquez sur le bouton m puis sélection le format d’export souhaité.

Le fichier sera téléchargé sur votre ordinateur.

FORMAT .csv : toutes les données étudiant / stage / entreprise d’accueil seront sur la méme ligne.

FORMAT .xls : toutes les données étudiant / stage seront dans une feuille du classeur, les données entreprise
d’accueil dans une seconde feuille du classeur.

Fin du document

Version 1 - 31 octobre 2023



9/ BUGS CONNUS

9.1 Retour a I'année précédente

Il arrive que I'application ne veu



