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Application STAGES

Utilisateurs étudiants

L’application Stages est accessible sur FENT pandlet « Stage-Emploi ».

1. Accuell

La page d’accueil propose deux ensembles de menus.

Accueil Besoin d'aide ?

Bienvenue sur l'application de gestion des conventions et des

Gérer les conventions de offres de Stage

Stage

Gérer les établissements
d'accueil

Gérer les offres
Accusil Besoin daide ?
Esup-PStage v2.0.2 - Copyright (c) 2006 ESUP-Portail consortium

e Un menu supérieur, avec deux items :
0 « Accueil », permettant de revenir sur cette méagep
0 « Besoin d’aide ? », pointant vers une page sugperguide d’utilisation).

* Un menu latéral, avec trois items
o0 « Gérer les conventions de Stage » donne accé®actions de recherche, de
création et de modification de vos conventionstdges

0 « Gérer les établissements d’accueil » donne amee$onctions de recherche

et d’ajout des établissements d’'accueil.

0 « Gérer les offres » donne acces aux fonctionedegerche des offres de stage.

2. Gestion des conventions de stage

2.1. Visualiser mes conventions de stage

Cette page vous permet de consulter vos conventamsgistrées et d'agir sur vos
conventions en cours de rédaction.

2.2. Créer une nouvelle convention
L’application accompagne l'utilisateur dans la rédan de la nouvelle convention de stage.

Il est impératif avant de commencer d’avoir avedeinformations suivantes :
- Sa qualité d'assuré social et sa caisse d’assuraalzlie,
- les coordonnées de I'établissement (nom, adrege®ro SIRET, code APE/NAFa
moins gu'’il ne soit déja dans la base de donnédabtigsement d’accueil »,
- les coordonnées du contact en entreprise (fonEmjce de rattachement),
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- les informations sur le stage (theme du stagesjlate

Etudiant Etab d'Accusil Service d'accuei ! Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitul tit

Creéation d'une convention —'Cnnsignes concernant la création d'une convention de stage

Création d'une convention

Avant de renseigner la convertion de stage il faut vous munir des informations suivantes

O Attention : Si votre stage se déroule a I'étranger, assurez-vous qu'il ne s'agit pas d' une destination a risque (consulter |e site du ministére
des affaires étrangéres, rubrique "conseils sux voyageurs®, n'oublie pas de contacter votre centre de sécurite sociale avart yotre départ, pour vous
assurer gue vous Etes bien suffisamment couvert |

O Yous concernant ©
2 Votre gualié d'assuré social (étudiant, avant drait )

© Motre caizse d'assurance maladie

O Concernart lorganisme ou vous effectues votre stage ©

© Ses Coordonnées

© Pour tout stage en France
2 Son nunméro de Siret (numéro didentité de l'entreprise 414 chiffres)
© Son code MAFAPE (code représentant le secteur d'sctivitd | 4 chiffres + 1 lettre), l'effectif le statut (S8 SA8RL,..)
© Sans ces deux numéros (SIRET et NAF), il ne sera pas possible de poursuivie la saisie de votre convention

“Yous pouvez trouver ces informations soit en téléphonant & lentreprize, soit sur internet (exemples © hitp:fmanageo.fr, kitp:fene aef coifr,
http: ey societe com, bttp: ey pagespro.com, Hitp: e infogrette Tr, hitp: e bottin. i)

0O Concernart le titeur professionnel ©

© Son nom
@ Sa fonction
© Son service de rattachement

2 Un moyen de la joindre (81, courriel ete.,.)

O Concernant le stade .
@ Lathématique et les mizsions principales

© Les dates précizes

Suivre les différentes étapes proposées par 'application
Une tois votre convention ssisie, vous devez vous reporter sux instructions fournies par votre service de scolarité oy composante pout tout ce qui concerne
les signatures, lenvoi, etc

Creer une nouvelle Convention

Les formulaires se remplissent dans I'ordre suiedsont relatifs :
* Etape 1: al'étudiant,
» Etape 2 : a I'établissement d’accueil,
* Etape 3 : au service d’accuell / lieu de stage,
* Etape 4 : au maitre de stage,
» Etape 5 : au contenu du stage,
» Etape 6 : au responsable pédagogique,
* Etape 7 : au signataire.

L’étape 8 propose le récapitulatif de I'ensembles dimnnées saisies. La création de la
convention est confirmée a ce nived.Tant que vous n'avez pas cliqgué sur « créer »,
tous les éléments saisis au cours des étapes 1 Re7sont pas sauvegardeés. Il est donc
conseillé d'aller jusqu’a la fin de I'étape 8, de iEer/enregistrer sa convention. Vous
pourrez ensuite revenir sur votre convention pourd compléter ou la modifier.

Une fois créée, il est possible de circuler dassddéférentes étapes de la convention en
utilisant le menu supérieur. Trois nouvelles étegmes alors accessibles :
* Etape 9 : impression
» Etape 10 : validatior{/!\ effectuée par votre Bureau des Stages, ou votre
Scolarité),
» Etape 11 (apres validation) : gestion des avenants.

Une fois validée, la convention ne peut plus étoglifiee.
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2.2.1 «Etape 1 : Etudiant

Les données relatives a I'étudiant sont automaiicpume extraites du fichier des étudiants
inscrits a I'Université (Apogée). L'écran suivamus permet de vérifier ces informations
vous concernant. Si vous étes inscrit sur plusigursations, vous choisissez la formation

(étape d’étude) dans le cadre de laquelle le stspeffectué :

Création d'une convention

Création d'une convention - Etape 1 - Informations &tudiant

Veuillez choigir le cadre du stage

Humeéro etudiant TR
Nom MEUNER
Prénom RS

Votre UFR DC1- UFR Dreit &t Science Politique

Veuillez choisir votre etape d'etude Choix
DDMEJS - DU Envir. Jundique Social Personng en situation de Handicap [
DM1DSA - M1 Droit de i Santé s

Adresse permanente de I'étudiant *
Code postal

Commune

Pays "

Télephone

Téléphone Portable

Courriel de I'etudiant a 'universite

Les informations relatives a I'affiliation sécurgéciale se renseignent a ce niveau :

Veuillez choisir votre affiliation 4 la sécurité sociale *

' En qualité d'ayant droit d'assuré social
' En qualité d'étudiant(e)
" Par une assurance volontaire

" Etudiant étranger

Veuillez choisir votre caizsse d'assurance maladie

" Caisse Primaire d'Assurance Maladie

R

MONTPELLIER
FRANCE
AR

SR

NSRRI <t _univ-monto 1 fr

' pMutualité Sociale Agricole (Pour les salaries ou exploitants agricoles )

& Régime Social des Indépendants (Pour les artisans, commergants, industriels et professions libérales )

" Régimes spéciaux (Pour les travailleurs des mines, de 1a 5.1.C.F., de la RA.T.P,, les militaires, les marins )

< Rechercher un autre &tudiant |

Revenir 4 la liste etudiant

| wvaiider |

Cliquez sur «/alider » pour afficher le récapitulatif de cette premiétape :
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Etab, diAczusil Senvipe diaccueil Twteur Frofessionnel, Stage Resp, Fedsgogigus Signetaire

Création d'une convention

Création Convention - Etape 1 - Confirmation des Informations étudiants

Veuillez valider les informations de étudiant

Numéro &tudiant | -

Nom MEUNER

Prénom L

Votre étape d'étude DM1DSA- 90 - 11 Drott de la Santé
Votre UFR DC1 - UFR Droit &t Science Politique
Elément pédagogique - - 0 crédit(s)

Adresse permanente de I'#tudiant  Simsminimaition

Code postal S

Commune MONTPELLIER

Pays FRANCE

Téléphone A

Téléphone Portable L. ]

Courriel de I'étudiant a I'universite SRRl ctu univ-montp1.fr

Courriel personnel AR RN
N° Sécurité sociale SRS
Votre affiliation & la sécurité sociale En qualité d'étudiant(e)

Votre caisse d'assurance maladie  Caisse Primaire d'4z=surance Maladie

Annuler Valider

Cliguez une nouvelle fois survalider ».

Avant de passer a I'étape suivante, I'applications/proposera de lier une offre de stage avec
la convention en cours de saisie. Ceci permet depg¥er les données attachées a I'offre :
établissement d’accueil et contenu.

Création d'une convention

Creation Convention - Etape 1 - le stage est en rapport avec une offre de stage ou d'emploi

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d'emploi diffusée par 'université 7

@ 'vous avez la possiilité de chercher votre offre par numéro ou intitulé

M Hon

< Précédent

Si vous cliquez sur Mon», vous passerez a Iktape 2 : Etablissement d’Accueil(cf.
3.2.2).

Si vous cliquez sur « Oui », vous arriverez syrdge de recherche de I'offre :

Etudiant d’ Accuei| Senvipe diaceuei] Twteur Frofessionnel, Stage Resp, Fedsgogiguse Signatair=

Creation d'une convention

Veuillez saisir le numéro d'offre :

,7 Jous ne connaizzez pas le numéro de loffre 7 veuillez saizir des mots clés correspondant &
lintitule de loffre :

© La recherche de loffre permet de récuperer les informations concernant Veillez ssisir £ caractares minimum.
letabliszement

< Précédent Suivant =
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Vous pouvez saisir directement le numéro de I'offee si vous ne le connaissez pas, entrer
un mot clef dans le cadre de droite. L’applicatimous proposera les différentes offres
enregistrées correspondantes.

Faites votre choix, puis cliquez sur « Suivant ».

2.2.2 «Etape 2 : Recherche de I'établissement

Cette étape vise a définir I'établissement d’adc{eei organisme d’accueil) dans lequel vous
réalisez votre stage.

Si vous avez lié une offre de stage, vous n'avea gérifier et confirmer I'établissement en
cliquant sur <Sélectionner et continuer, puis passez a I'étape 3 Service d’accuell / lieu
de stage».

Si vous n‘avez pas lié doffre de stage a cettevention, vous devez rechercher
I'établissement d’accueil du stagiaire dans la lseesdonnées.

m
w

Etudiant

Creation d'une convention
Création d'une convention -Etape 2 - Recherche de I'etablissement

Veuilez choisir votre établizzement

Recherche par Raison sociale : Indiquez |a Raizon sociale de [établizzement recherché (au meins un champ doit &tre rempli)

Département (optionnel)

Rechercher

Choissizsez votre recherche :
Par Numéro Siret | Par Raizon Sociale | Par Activité Par TEl/Fax Par Adresse Par Service

L'établissement n'existe pas encore ? Pour le créer: &

< Précédent

Il est possible de le rechercher en indiquant e e I'établissement, et éventuellement en
ajoutant le numéro de département pour restreiacecherche.

Il est aussi possible de faire la recherche arpdutinuméro Siret (plus précis), ou encore par
sa raison sociale, son activité, son numéro dphélée ou son adresse (trés précis).

Cliquez sur ®Rechercher> pour lancer la rechercher, puis dans la listeédenses sur I'icone
. pour sélectionner I'établissement voulu.

Si I'établissement n’est pas présent dans la lilagsys sera alors proposé de le créer :
Création d’un établissement

Le formulaire de création d’'un établissement nétestobtenir au préalable de la saisie
certaines informations obligatoires :

* Raison sociale,
* Numéro Siret (pour les établissements localisdsrance),
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« Effectif,

* Type d'établissement,

» Code NAF (ou activité principale),

* Adresse postale,
* Adresse courriel,

* Numéro de téléphone.

D’autres informations sont facultatives :

* Groupe (maison meére),
» Adresse du site Internet,

«  Numéro de fax.

Création d'un établissement

Raison sociale *

Groupe

Effectif *

I jv

Code APE* (Sous cette forme 01.102)

"EI Une de ces deux informations doit &tre renseignée.

Activité principale *

Adrezse
Voie*
|

Bétiment/Résidence/Z.l.

Libellé Cedex ou Localité de destination

Adresse mail (Sous cetie forme adresse@domain. fr)

Site Internet (Sous cetie forme hitp.isiteinternst. fnl..)

|
< Retour a la recherche | Creer

Huméro Siret

——

(14 chiffres consécutifs sans espace, Ex. : 12345678912345)

= Obligatoire pour la France et ses DOM-TOM

Type d'etablissement *

I j‘

Code postal *

——

Commune *
|

Pays

Manuel pour étudiants
Septembre 2012

L0 [France

Téléphone *

Cliquez sur «Créer» pour valider la saisie : la fiche de I'établisent apparait.

Une fois votre établissement sélectionné, cliquez«Sélectionner et continuer apres avoir

vérifié les informations.

Si vous remarquez des informations erronées, caztaotre bureau des stages, scolarité ou
envoyez un mail a pstage-assistance@univ-montplpiour indiquer les modifications a

apporter. Notez que vous ne pouvez éditer quecte fd'un établissement que vous aurez

vous-méme enregistré.
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Etudiant Etsb. d'Accusil

Création d'une convention

Informations sur I'établissement

Raison sociale

Type d'établissement
Statut juridique

Effectif

Huméro Siret
Batiment/Reésidence/Z.l.
Voie

Code postal

Commune

Pays

Téléphone
Fax

Activité

Code APE 47.71Z
Libelle

Wodifier

< Précédent |

Servios d'accusil steur Professionnel

Manuel pour étudiants
Septembre 2012

ORCHESTRA
Entreprise privée
SA

2004999
39847156500042

400 AV MARCEL DASSAULT
34170

CASTELNAU LE LEZ

L1 FRANCE

0499130800
0499130801

Commerce de détail dhabillement en magasin spécialisé

Sélectionner et continuer =

3.2.3 «Etape3d : Service d’accueil / lieu de stage

L’application vous affiche la liste des servicegadoriés pour cet établissement d’accueil.
Vous pouvez en sélectionner un, ou en créer ungguen cliquant sur l'icone.

Etab: d'Accueil

Création d'une convention

Création d'une convention - Etape 3 - Service d'accueil | lieu de stage

< Précedent

WVeuillez choisir voire service

Selectionnez un service : IB;A.F vI

)

Pour créer un service :

Service sélectionné :

Hom du service Batiment/Résidence/Z.l Voie Code postal

DAF 400 av marcel dazsault 34170

Commune Pays Actions

CASTELNAULELEZ | [ FRANCE [Zitgé

Selectionner
£l
continuer

l

Cliquez sud pour sélectionner le service voulu et passertag&suivante.

3.2.4 «Etape 4 : Maitre de stage

L’application vous affiche la liste des contactsedoriés pour ce service.
Vous pouvez en sélectionner un déja existant (i@leou en créer un nouveau (ic6d.
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Si vous ne le connaissez pas, vous pouvez padseetape en cliquant supasser a I'étape
suivante».

Etudiant

Etab. d'Accusil Service d'sccusil

Création d'une convention

Création d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

< Précédent

Veuillez choizir votre tuteur profezsionnel

Pour créer un contact: ()

-3

KMme

Hom Prénom Fonction Téléphone / Fax ! Mail Actions
04 95 e _
RN | AR Directrice Financiere 04 GO Ma ﬂ

3.2.5 «Etape 5 : Contenu du stage

A ce niveau seront renseignées toutes les carstajérs du stage. Les items précédés d’un
«* » sont obligatoires.

* le type de stage (obligatoire ou conseillé),

* la thématique,

* le sujet,

* les fonctions et taches : cette partie défirst heissions du stagiaire et apparaitra sur
la convention (les données sont reprises autonatigat de I'offre de stage si vous
en avez liée une a la fin de I'étape 1),

les détails (ce cadre vous permet d’ajouter desnmdtions qui n’apparaitront pas sur
la convention),

* la date de début et la date de fin du stage,

I'existence ou non d’une interruption du stagdestdates de cette interruption,

la durée du stage (s'il est effectué en plusieartigs),

le nombre de jours hebdomadaires travaillés,

* le nature du temps de travail (avec, au besas,abmmentaires pour préeciser),

* le nombre d’heures de travail hebdomadaire (@dawt a «35.00» heures),

le pourcentage de temps de travail (par défau&o)0

* I'existence d’une gratification, son montant, sesdalités de versement,

comment le stage a éteé trouveé,

la confidentialité du sujet et du théme,

la méthode de suivi du stagiaire,

la liste des éventuels avantages en nature offarssagiaire,

la nature du travail a fournir suite au stage,

la modalité de validation du stage,

la langue d’édition de la convention.
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Etudiant Etsb. d'Accusil Service d'sccusil Tuteur Professionnel Stage Resp, Fedegogigue

Création d'une convention
Création d'une convention - étape 5 - Contenu du stage

euillez =aisir le contenu du stage

Type de stage * IOt:Iigatcire VI

Thématique du stage * I LI

Sujet*

Fonctions et tiches * (apparaitra sur la convention)

Details

Modalité de suivi du stagiaire par I'établissement (suivi hebdo,
RDV t&l)

Liste des avantages en nature (restauration, hebergement,
remboursement)

Nature de travail & fournir suite au stage IRa;;crl de Stage 'I
Modalité de validation du stage IScutenance VI

Si la stagiaire doit &tre présent la nuit, le dimanche, ou un jour
férié, préciser:

Langue convention Francaiz {Convention nationale, stage en FRANCE) LI

< Précédent Walider

Une fois tous les champs obligatoires remplis, udin] sur &/alider ». Un récapitulatif
s’affichera pour une seconde validation.

3.2.6 «Etape 6 : Recherche responsable pédagogique
Un moteur de recherche vous propose d’interrogbas® « enseignants ».

Cette étape peut étre ignorée dans I'immédiat, priseignée plus tard, si vous n'avez pas
I'information.
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Etudiant Etab. d'Accusil Service d'sccusil Tuteur Professionnel

Création d'une convention
Création d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pédagogique

“euillez entrer le nom (et prénom) de l'enseignant recherché etiou le département d'affectation

Nom |

Prenom |

Département de rattachement I ;I

< Précédent Rechercher = |

Entrez au moins 2 lettres :
* Si le résultat donne une seule réponse, cliquez<&talider » pour sélectionner le
responsable pédagogique.
* Si le résultat donne plusieurs réponses, cliquezl'séne 4 pour sélectionner la
personne voulue, puis sur « Valider ».

3.2.7 «Etape 7 : Signataire

Le « signataire » est la personne qui signeraaemtion de stage au nom de I'établissement
d’accueil.

Cette étape peut étre ignorée dans I'immédiat, mriseignée plus tard, si vous n'avez pas
l'information.

Etudiant Etab. d'Accusil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique

Création d'une convention

Etape 7 - Signataire
< Précédent

Veuilez cheizir le zignataire

Séléctionner un signataire

Cliquez sur <Sélectionner un signatairepour afficher les services enregistrés dans cet
établissement d’accueil et les contacts rattachés.

Il est possible a ce niveau de modifier un serviten créer un nouveau, d’ajouter un
nouveau contact...

Lorsque le contact est choisi, cliquez suBétectionner. Un écran de validation vous
permettra de vérifier les données en affichanctesdonnées de contact de ce signataire.

Cliquez enfin sur &/alider » pour passer a I'étape suivante.

3.2.8 «Etape 8 : Récapitulatif de la convention

Le récapitulatif vous permet de controler I'enseendids données enregistrées.
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Efudiant Senvice daccusil Tulelr Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataie

Recapitulatif Walidation Avenant

Informations de la convention 14464

Etape & - Récapitulatif de la convention

Ll»::]lm pression Récapitulatif Ll»::]lm pression Convention

Huméro de convention 12482

Année universitaire 201172012

Convention validée Hen

Huméro étudiant L

Hom WMEUNIER

Prénom [

Votre étape d'étude DM1DSA-- M1 Droit de la Santé
Votre UFR DC1 - UFR Droit

Elément pédagogique - 0.00 credit(z)

Adresse permanente de I'étudiant L

Code postal RPN ONTPELLIER - FRANCE
Téléphone A

Téléphone Portable L]

Courriel de I'étudiant & I'université SRS @ =tu. univ-montp 1. fr
Courriel personnel O A S o i

N* S&curité sociale AT

Votre affiliation & la sécurité sociale En gualité d'étudiant(s)

Votre caisse d'assurance maladie Caizze Primaire d Aszurance Maladie

Cliquez sur «Créer» pour confirmer I'enregistrement de la conventdans Pstage. A ce
moment |14, et seulement a ce moment |a, toutaafl@snations saisies sont sauvegardées.

Un numéro de convention est attribué automatiquépeam’application.

Vous pouvez revenir sur une étape précédente podifiar des informations autant de fois
gue vous le voulez tant que la convention n’'est yailée (cf. 3.2.9), en cliquant sur les
onglets du menu supérieur.

Vous avez maintenant la possibilité d'obtenir umapstulatif de votre convention. Ce
document est exporté au format .pdf et peut ainsiigaprimé ou envoyé par courriel.

Selon la composante dans laquelle vous faites wme®, vous pouvez aussi imprimer votre
convention de la méme maniere. Mais votre compesa@tit aussi ne pas vous donner cette
possibilité. Il vous faudra alors passer par lecAurdes Stages pour obtenir votre convention.

3.2.9 «Etape 9 : Impression

Cette page vous permet d'imprimer la conventionwndichier .pdf, que vous pouvez aussi
I'archiver ou encore I'envoyer via courriel a voseurs professionnel et pédagogique...

ATTENTION : votre composante peut aussi ne pas wbwusner cette possibilité. Il vous
faudra alors passer par le Bureau des Stages ptaeniovotre convention.
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Etudisnt Etab. d'Accusil Sarvics d'sccusil Tuteur Professionnal Stage Rese. Pedsgogisus Signstair=

Recapitulatif Impressicn Walidation Avenant

Impression de la convention 14464

Etape 9 - Impression
Impression de la convention

Huméro de convention 14464
Hom MEUNIER SRS

Langue d'impression de la convention : Francaiz (Convention nationale, stage en FRANCE)

Pour I'impression de cette convention, vous devez vous reporter aux instructions fournies par votre service de scolarité ou composante.
Téléchargement de fichiers x|

Imprezzion de la convention | a a ST,
Youlez-vous ouviir ou enregistrer ce fichier ?

A

Mom: convention_14464 SRMEMEUNIER. pdf
| o Twpe: Adobe Acrobat Document, 138 Ko
De: tam.univ-monkpl.fr

Olurerie Erreqistrer | Annuler I

. Siles fichiers teléchargés depuis Internet sont utiles, certains fichiers

[ | peuvent présenter des risques pour volre ordinateur. N'ouvrez pas ou

k. nenregistrez pas ce fichier si vous n'étes pas sir de son origine. Quels
zont les risques ?

3.2.10 Validation de la convention

La validation est une étape réalisée par le Bumesl Stages ou la Scolarité de votre
composante.

La validation ouvre I'acces a I'édition des avesant
3.2.11 Gestion des avenants

Pour créer un premier avenant, cliquez sur ridche

Etudiant Etab. d'Accusil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire

Recapitulstif Impression Validstion Avenant

Liste des avenants de la convention 14464

La liste des avenants est vide, veuillez ajouter un premisr avenant.

Créer un avenant: &)

L’application vous demandera de donner la raisorcateavenant : tapez votre texte (court)

dans le cadre. Il n'y a rien a valider : les opsi@pparaitront rapidement, vous permettant de
préciser la modification apportée au stage.
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Etudiant Etab. d'Accueil Service d'sccusil Tuteur Professionnel Stags Resp. Pedagogique Signatairz

Recapitulstif Impression Validaticn Avenant

Création d'un avenant rectifiant la convention n® 14464

Motif de la modification *

changement de dates -
>

Rupture*  gui * lon

S'il ne ='agit pas d'une rupture du contrat, vous devez choizir un ou plusieurs autres types de modification du stage parmi les choix suivants :
Modification du sujet de stage:  gui ™ Non

Modification de la période de stage: gui ™ HNon

Modification du montant de la gratification: ¢ gui @ Non

Modification du lieu de stage:  gui @ Non

Modification du tuteur professionnel: & gui & Hon

Modification de I'enseignant tuteur: ¢ gy & lon

Cliquez sur « Créer I'avenant », puis vérifiez@frmez I'enregistrement de I'avenant.

Etudiant Etab. d'Accusil Service daccusil Tuteur Professionnel Stage Resp. Fedagogigue Signataire
Recapitulatif Impressicn Walidstion Avenant

Récapitulatif de I'avenant rectifiant la convention n® 14464

Motif de la modification : Type de la modification :

changement de dates - Période du stage

Houvelle période de stage :

Confirmer &t enregiztrer lavenant

Retour
Comme pour la convention, I'avenant peut étre edpau format .pdf pour impression,
archivage ou envoi par courriel : cliquez sumyrimer ».

De méme, il doit étre validé aprés signature :ugigsur &/alider ». Il ne pourra ainsi plus
étre modifié.
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4. Gestion des établissements d’accuell

4.1. Rechercher un établissement d’accueil

Recherche d'établissements

Choizsissez votre recherche :
Par Numéro Siret Par Raizon Sociale Par Activité Par Tél/Fax Par Adrezse Par Service

Recherche par Raison sociale : Indiquez |a Raizon sociale de rétablizzement recherché (au meins un champ doit &tre rempli)

[
Département (optionnel)

Rechercher

Il est possible de rechercher un établissemengeptétans la base de données en indiquant
son nom (ou une partie de son nom), et éventueliesreajoutant le numéro de département
pour restreindre la recherche.

Il est aussi possible de faire la recherche arpdutinuméro Siret (plus précis), ou encore par
sa raison sociale, son activité ou son numérolédpheéne (tres précis).

Cliquez sur ®KRkechercher pour afficher le résultat qui apparaitra sous®de tableau.

Cliquez sur licond_] pour consulter la fiche de I'établissement.

4.4. Consulter les offres de I'établissement

Une liste des offres de stages et d’emplois prappsé cet établissement est accessible en
cliquant sur «Offres de I'établissemerst

Cliquez sur lI'icbne— pour consulter l'offre.
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5. Gestion des offres de stage et d’emploi

5.1. Rechercher une offre

La recherche d’offre interroge la base de donnéedi§érents champs :
» Intitulé et/ou type de I'offre
* Localisation
* Domaine
» Sujet/ Fonction / Détails par mots-clés
* Type d'établissement
» Offre en cours / retirées / supprimées

Recherche d'offres

luméro de I'offre

—

Intitulé

Année universitaire

I jv
Type d'offre | Contrat

| =

Commune

Code postal

@ Vous pouvez saisir plusieurs codes postaux en les séparant parun ;" : S4;55;57.

Pays

| =
Domaine de I'offre

| |
Mots-clés @

La «Recherche Avancéeoffre des critéres supplémentaires :
* Numéro de l'offre
* Niveau de formation
» Accessible et/ou réservé aux étudiants handicapés

Le bouton «Ré-initialiser le formulaire> permet d’effacer I'ensemble des champs que vous
aurez rempli et recommencer une recherche.

La liste des résultats s’affiche : cliquez surdiie ~ pour consulter I'offre voulue.
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Assistance

Pour toute question relative a la saisie et awlitide validation des conventions de stage,
VOUs pouvez contacter votre Scolarité ou Burealstigges.

Vous disposez également d’'une adresse mail d’assist en fonction de la faculté dans

laquelle vous étes inscrit(e) :
pstage-aes@univ-montpl.fr

pstage-droit@univ-montp1.fr

pstage-eco@univ-montpl.fr

pstage-ipag@univ-montpl.fr

pstage-isem@univ-montpl.fr

pstage-med@univ-montpl.fr

pstage-odonto@univ-montpl.fr

pstage-pharma@univ-montpl.fr

pstage-staps@univ-montpl.fr

pstage-dideris@univ-montpl.fr
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