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1 - Procédure (les étapes) L Soveste

L'étudiant.e négocie les modalités du stage avec I'organisme d’accueil : mission et thématique du stage,
compétences a développer, dates du stage, temps de travail, gratification éventuelle, etc. Toutes les
modalités du stage doivent étre définies avant le début du stage et étre mentionnées sur la convention.

L'étudiant.e peut remplir la pré-convention avec I'organisme d’accueil et peut la soumettre a I'enseignant
référent. Elle lui sert a collecter toutes les informations qui lui seront demandées lors de la saisie en ligne de sa

Doc préparatoire RS AANS ntion.

L'étudiant.e saisit sa convention dans ESUP-stage.

Mail automatique d‘alerte : une fois sa convention créée, I'enseignant.e référent.e recoit un mail lui permettant de
vérifier les éléments du stage.

Suivant la mise en ceuvre dans les composantes, la.le gestionnaire de stage vérifie les aspects reglementaires,
puis :

- imprime 3 ou 4 exemplaires de la convention (1 exemplaire pour I'étudiant, 1 pour la structure
Validation d’accueil, 1 pour l'université, 1 pour la CPAM si stage a I'étranger)
URIVEISIES - ou envoie le pdf de la convention a |I'étudiant.e pour impression

- ou |'étudiant.e imprime lui-méme la convention via ESUP-STAGE

L'étudiant.e signe et fait signer les conventions par l'organisme d’accueil (responsable de I'organisme et
tuteur.trice pro), I'enseignant.e référent.e (tuteur.trice pédagogique), puis les rend a la composante pour
signature par délégation. La composante garde un exemplaire pour archivage.

TON CONSEILLER
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2 — Exemple de pré-convention et convention de stage de Lille

Année universitaire 2023/2024

L Université . LT,
€ ooz PRE-CONVENTION &l__ Universite ..asugens
d e L I Lle cembre 2014 relaryf mu comentions de stage

M Etudiant | |

Mom Prénom Mme J/ Mr.

Dipléme et annde de farmation

Tvoe de stage czugatome 1 FAEULTATIF (u] Noex : pour faciliter Ia lecoure du document, Jes mats “siagiaire”, “enselgnant référent”, “nutewr de sage”, “représentans lgal”, er “emdians” sonr wiilisés
i,
Tutewr Enselgnant Mme / Mr
e ha thimueiqme Miny dé chuis i e, e, | elfimie 2w e tubeer peofessisnned

1- LORCANISME DMACCURIL
Sujat du stage

{Titre envisagé du Futur rappart de stage)
Nom : MUSEE DE FLANDEE

Adresse : 26 Grand Place 50670 CASSEL FRANCE
Représenté par : Mme MOUCHON Camille

Miszians (fonctions ok thches) @

Compétences & mattre en couvwe : \Qualité du représentant - Qualité du représentant : (T
(Composante | UFR : UFR3S - Facults Pharmacie Service dans lequel le stage sera effectné : RH
|Adresse (si différente de celle de 1'établissement) © Tél ;436739

- o | B Tél : Ge46p4 Mail : rachid daboani Gruniv-1ie &

(Adfail - jade lemetreg@umiv-lille fr
Durés sffective du stage en nembre

d'heures ;
e e [ ]e/heure
(umlguement en cas de gratification) 3-LE STAGIAIRE

litds d [ . - . P -
:::;::;n‘: v men s chague O Viramust tuncara O] Essien OO |Nom : Comptetest Préenom : Engd Sexe:F Nefe) le - 03/11/1989 Numero d'etudiant : 21700043

o o |Adresse - 35 BV VICTOR HUGO BAT B, APPT 4 62100 CALAIS FRANCE
i Tuss P
Temps de travall : st plein S il Tél : 0652850570
Dunée du Stage : (sl temps partiel| [Afail : ophelis agneraygmail com
—— be tarmps e traual = . [INTITULE DE LA FORMATION OU CURSUS SUIVI DANS L'ETABLISSEMENT IVENSEICNEMENT SUFERIEUR ET VOLUME
riécision sur le temps de travall = {jours o ) o | . . -
heraires indicatifs) OFRAIRE (ANNUEL OU SEMESTRIEL) - Diplome d'stat de docteur en pharmacis - officine Saones
mbre d'henres de formation : 200+

Conditions particulidres de travail : s O weskana O omore ¢

Mature du travall & fournir suite au stage : | PoPEet o soaninca [1
[Dates : da 253062024 au 26072024
(Correspondant i 96 heure(s) de présence effective dans I'organisme d'accueil ef représentant une duree totale de 1 mois 2 jours) 0 heure(s)

Etablissement d'dccsell :

Adrassa : (coordanrbes eaactes de Si le stagiaire deit étre présent dans 'organisme d'accueil la nuit, le dimanche, un jour férié ou en telétravail préciser les cas particaliers

Fentreprise] .

Codes SIRET {14 chifires| / APE |# chiffres lc

une lettre), uniquement si stage en France | SRET ARE .

Effoctif o . . . L. .
Encadrement du stagiaire par I'établizsement d'enseiznement Encadrement du stagiaire par I'orzanisme d"accmed

Type d'établissement si privé, statut

Juridique [EURL, SARL, 54, SAS, SN5) Nom &t prénom de I'enseignant référent : Dubois Carine Nom et prénom du tuteur de stage - DAFMANT Rachid

Servies : Lieu de stage précs - notar Tél : Fooction : CP

Fadresse s| différente de celle de il - carine dubois @univ-lilie & Tél - 456780

Fentreprise| Mail : rachid dahmaniginmiv-1ille

Tuter Frofezs ol Wom Prénom Mail Tél Fonction —

Nom Prénom Mail Tél Fonction

Signataire de 'établlssement d'Accusil (Caisse d'Assurance Maladie 2 contacter =n cas d'accident (leu de domicile da Fetadiant sauf exception) :

Caisse primaire d'assurance maladis (CPAM) du Loiret

|Drepruts le 14 mars 2022, les regles relatives 2 la vie en entreprise hors sination épidémigue sont de nouveau en viguweur, autorisant ainsi les stages en
|[présentiel. Meanmeins, cetsz sifuation peut éoe amense 2 évoluer en fonction de la sination sanimire.

16-04-2024 13:34:42 18
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3 - L'application ESUP-stage de Lille

Les nouveautés de I'application ESUP-stage
 Lesrdles:

O Le réle « gestionnaire » donne droit a:

- la recherche, la validation, la création, la modification, la suppression de conventions

- la recherche, la validation, la création, la modification, la suppression d’avenants

- la recherche, la création, la modification d’organismes d’accueil

O Le role « Etudiant » donne droit a :
- la lecture, la création, la modification, la suppression de ses conventions et avenants

- la lecture, la création, la modification* des organismes d‘accueil

*En attendant I’API SIRENE du lot 3 pour cette année 2024-2025, nous recommandons de déployer une communication aupreés des étudiants avec la consigne
suivante : « Ne jamais modifier un organisme d’accueil » cf. tuto étudiant sur ESUP-STAGE

TON CONSEILLER
STAGE ET EMPLOI A L'UNIVERSITE



u_ Université
3 — L'application ESUP-stage de Lille

Les nouveautés de I'application ESUP-stage

. . V4 * = i
«  Nouvelles fonctionnalités : CDG = Centre de gestion

O Accés a un tableau de bord dans lequel seront répertoriées toutes les conventions reliées au CDG* avec un certain

nombre d’'items visibles

O Les alertes mails seront paramétrables par CDG avec une plus grande variété d’items possibles

0 Le champ concernant la CPAM est doté d'une liste pré-intégrée par région avec un champ libre pour les étudiant.e.s
qui sont affilié.e.s a une autre caisse de protection

O L'onglet ETUDIANT est le seul onglet a valider ; chaque rentrée de données ou modification sur les autres onglets sont
enregistrées automatiquement

O Possibilité d'intégrer des consignes adaptées a chaque CDG précisant la procédure des stages

O La validation (possibilité de cocher 1 seule ou les 2 ou 3 types de validations)*:
» validation pédagogique
= vérification administrative
» validation administrative

*Par défaut, chaque CDG aura a sa création une seule validation possible (validation administrative) en attendant la réponse au
questionnaire que nous vous enverrons en Juillet.

TON CONSEILLER
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3 — L'application ESUP-stage i

Se connecter via I’ENT

Nous vous enverrons le lien dés la mise en production en septembre 2024



3 - L'application ESUP-stage

M = ® g

Tableau de bord

Créer une convention

Etablissements d'accueil

Tables des nomenclatures

Cliquez sur Tableau de bord

i

Gestion des utilisateurs

Tableau de bord

Convention(s) en attente de validation : 6888 trouvée(s)

Annde universitase

Toutes les années

Le tableau de bord donne acces
a plusieurs items de recherche.
La liste des conventions du
CDG auquel vous étes
rattaché.-e apparait.

N de la convention Etudiant Etablissement d'accueil Date début du stage ]
Date fin du stage Ej Enseignant Avenant v Etat de validation de la convention v
Composante = Etape

Supprimer les filtres

valider administrativement la sélection Eléments parpage 50 v Page 1 sur 138 ST Y Visualisez la convention
Etat de
O w4  Erdiam Erablissement i st Dty i UFR Etape détude Enseignant Avenont  “idation Actions
du stage stage de la
convention
LP Gestion et -
PSYSEF - accompagnement des Carine V. ir I'état d
0 UNIVERSITEDELILLE ~ 22/06/2023  30/12/2023 Dép.Sciencesde  parcours professionnels ' '~ i =B ® Oous pouvez voir I'etat ae
IEducation et personnels dans les validation des conventions
Arnanicatinne
LP Gestion et Ve
PSYSEF - accompagnement des . =1 :validée
O UNIVERSITEDE LILLE ~ 25/01/2023 14/04/2023 Dép.Sciences de parcours professionnels o Non =e @ =T :non validée
I'Education et personnels dans les . P
AR = u : partiellement validée
D UFR Jean-Louis
LE PARI 23/01/2023 27/03/2023 HOLOGIE L3 Psychologie Non Te o
—

*L'exemple ci-dessus montre les deux types de validations : Chapeau = validation pédagogique / Parchemin = validation administrative.
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Exemple de visualisation pour une convention non validée :

X

[T] Tableau de bord

E Créer une convention

ﬁ Etablissements d'accueil

ER Tables des nomenclatures

Version 1.0.10

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil

Gestion de la convention n°61922

Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire Récapitulatif  Validation

Cadre du stage

& Ftudiant

N° étudiant

Nom

Prénom

Mail institutionnel

W Vérifiez les coordonnées

Adresse

6 BIS RUE FRANKLIN APPART 9 APPART 9

Code postal
59160

Commune

LILLE

Pays

FRANCE

Retrouvez I'ensemble des onglets -

et étapes remplies par I'étudiant.e

7= Choisissez le cadre du stage

Formation
3MCFCF - LP Gestion et accompagnement des parcours professionnels et personn... -

Année inscription 2022/2023
Formation 3MCFCF - PSYSEF - Dép.Sciences de I'Education

Type de convention

FORMATION INITIALE

Langue de la convention
Frangais (stage en France)

Rl Consignes ] Lors du paramétrage du CDG,
Consigne du centre possibilité d'intégrer des
@ documentation_extraction_CEREQ_2020-2021.pdf consignes (Celles-ci peuvent

étre des informations sur la
procédure de stage, a
@ 140x148_depliant_2_volets_BAIP-sem2.pdf destination de I’étudiant.e par

—J exemple)

Bénéficier des ateliers du BAIP pour vous préparer a votre recherche de stage




Onglet VALIDATION :

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

Signataire Récapitulatif =~ Validation

+ Validation de la convention

Etudiant
Date de début du stage 03/03/2024
Date de fin du stage 03/04/2024
Sujet excellent sujet
Fonctions et tiches tache a tache b tache c tache d tiche e
Modalité de validation du stage Rapport de stage
Etablissement d'accueil MUSEE DE FLANDRE
Lieu du stage RH CASSEL FRANCE —
validation administrative
X En attente de la validation administrative.
—

Historique des validations

Modifié par Type Valeur avant Valeur aprés
julie.legrand validation administrative X e
julie.legrand validation administrative ~ X
julie.legrand validation administrative X g

Date d'action

31/01/2023 14:43:22

31/01/2023 14:27:53

31/01/2023 14:12:28

Université
&- de Lille

Validation des conventions :
Lorsque I'étudiant.e a créé sa
convention, vous pouvez
effectuer la validation

validation administrative

+ validation administrative effectuée.

Annuler la validation

Vous pouvez visualiser I'historique des validations

Vous pouvez annuler la

validation a tout moment

TON CONSEILLER
STAGE ET EMPLOI A LUNIVERSITE
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Exemple de visualisation pour une convention validée :

On ne retrouve que les
onglets « Récapitulatif »
et

« Validation »

Les onglets « Signature
électronique,

« Avenant » et
Evaluation du stage »
apparaissent

-

Récapitulatif  Validation

Gestion de la convention n°18 Comptetest Etul

Signature électronique  Avenants  Evaluation du stage
J

_—

Modele de la convention

Année universitaire
Langue de la convention

Etudiant

N° étudiant

Nom

Prénom

Adresse

Téléphone
Téléphone portable
Mail institutionnel
Mail personnel

Centre de gestion

Imprimer la convention Imprimer le récapitulatif

Possibilité d'imprimer la convention et d'imprimer le récapitulatif

202372024
Francais (stage en France)

TON CONSEILLER
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Validation des avenants : u. ggifﬁ{esité

Si I'étudiant.e doit modifier les conditions d'accueil au sein de son organisme (modification des dates du stage, du lieu de
stage, des tuteurs, rupture du contrat), il vous faudra qu’iel crée un avenant (possible uniquement apres validation de la
convention).

L'étudiant.e ne pourra pas imprimer son avenant avant la validation de ce dernier.

- Gestion de la convention n°24 Comptetest Etu6

Récapitulatif ~ Validation  Signature électronique =~ Avenants  Evaluation du stage

Création d'un nouvel avenant

Titre *

Possibilité de valider, supprimer ou
modifier 'avenant

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

[ Rupture de stage

[[] Modification du sujet de stage

[[] Modification de la période de stage

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

[C] Modification du tuteur professionnel

[[] Modification de I'enseignant référent

[C] Autre modification

TON CONSEILLER
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v’ Onglet - Etablissement d’accueil :

, (CRt i
EDITER UNE CONVENTION POUR
UN STAGE A 'ETRANGER SUR ESUP-STAGE

- PARTICULARITES -

7® Choisissez le cadre du stage

Année inscription 2023/2024 v Onglet Etudiant
Formation 3SVTVT - FST - Départemnent Biologie .. . . . .
Nombre d'heures de formation *: « Choisissez le cadre du stage » : choisir la langue anglaise pour tout lieu de stage

Plus de 200 heures O Saisie manuelle :

hors France

Type de convention

FORMATION INITIALE

Anglais (stage étranger)

Francais (stage en France)

Accueil

Bienvenue sur votre application de gestion des conventions de Stage.

Avant de commencer, consultez le tutoriel pour prendre en main l'application P-stage, la FAQ et le live « décode ton stage » :

[ETUTORIEL ETUDIANT - Formation Initiale

v Annexe obligatoire : Stage international : [E1.FAQ : tout savoir sur les stages
L'annexe est disponible sur la page d’accueil d’ESUP-STAGE (2 Vidéo BAIP : décode ton stage

Pour tout stage & I'étranger, consultez les informations suivantes :
[£] Tutoriel : Stage international
[£] J'effectue un stage 2 l'international

= Annexe obligatoire : Stage international

- Les établissements étrangers n‘'ont pas de numéro de SIRET ; I'étudiant doit faire une demande de création d’organisme
au BAIP g =

TON CONSEILLER
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Ce tutoriel a été rédigé par le BAIP
Bureau d’Aide a I'lnsertion Professionnelle

Le BAIP a pour mission d’accompagner les étudiant.es dans leur recherche de
stage et de premier emploi.

Retrouvez-nous sur les campus de I'Université de Lille !

Site du BAIP

Le BAIP sur l'intranet du personnel

Le Moodle BAIP-Espace ressources stages (clé inscription : stages)

Le BAIP sur I'intranet des étudiants (FAQ stage)

Ticket informatique :

OOOOOOOOOOOOO
STAGE ET EMPLOI A L'UNIVERSITE


https://www.univ-lille.fr/etudes/preparer-son-insertion-professionnelle/stages-et-emplois/
https://intranet.univ-lille.fr/formationtoutaulongdelavie/orientation-insertion-professionnelle-et-entrepreneuriat/baip/
https://moodle.univ-lille.fr/course/view.php?id=8983
https://intranet.univ-lille.fr/stages-emplois/tout-savoir-sur-les-stages/

