COMMENT SAI§




JE ME PREPARE AVANT LA SAISIE

Pour réussir la saisie de ma convention en ligne et
éviter des erreurs qui entraineraient des ratures et
des modifications sur la convention de stage,

J'ai la possibilité d’utiliser le formulaire

« aide a la saisie » que je trouve sur:

« http://www.réseaupro.u-paris10.fr» rubrique ma convention de stage




Ce qu’il faut savoir :
L'étudiant doit étre inscrit a I’'université sur un diplome durant I'année en cours ;

L'étudiant doit étre autorisé a faire un stage dans son cursus a son niveau d’études et doit étre en corrélation avec
la formation;

une convention présentée au bureau des stages sans signature et cachet de toutes les parties ne sera pas validée
par le bureau des stages;

L'objet du stage doit étre compatible avec les études poursuivies,

La durée du stage ne peut pas excéder 6 mois (I'immersion professionnelle est au maximum de 6 mois dans
I'année universitaire, en un ou plusieurs stages);

Début du stage : la convention doit étre signée avant le début du stage : aucune régularisation n’est autorisée »pas
de rétroactivité »;

Fin du stage: La durée du stage ne peut excéder la fin de I'année universitaire en cours;

Décrire les missions confiées , les compétences a acquérir, la durée hebdomadaire et des obligations particuliéres
du stagiaire; prévoir un planning détaillé nombre heures/jours de votre présence au niveau du stage,

La gratification n’est pas exigée quand le stage se déroule a I’étranger, dans un organisme d’accueil étranger. De
méme la gratification n’est pas exigée dans les organismes de droit international (UNESCO, commission
européenne);

ECTS /UE se rattachant au stage, I’étudiant doit indiquer le nombre d’ECTS de I’'UE, du séminaire, de I'enseignement
dans le cadre duquel ce stage est effectué;




L'Organisme d’accueil : PRENOM et NOM du directeur de I'organisme d’accueil ou
bien de son représentant, habilité a signer la convention (responsable RH,

gérant, Maire,...);
L'enseignant référent est I’enseignant qui évaluera le stage dans le cadre d’une UE,

d’un séminaire, d’'un mémoire ou bien c’est I’enseignant délégué par la
composante pour le suivi des stages et pour répondre a toutes les questions

pédagogiques,

Le tuteur de stage est le responsable du stagiaire dans I’'organisme d’accueil, il doit
étre indiqué, avec les moyens de le joindre (mail , téléphone);

Avantages ,frais de déplacement , tickets restaurant, accés aux actions du comité
d’entreprise de I'organisme d’accueil;,,,

AUCUNE régularisation de stages déja commencés n’est autorisée.

(le bureau des stages ne signera pas les conventions de stages aprés la fin du stage)
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CONNECTEZ-VOUS AVEC VOTRE N° INE.....cccccevrreunn. + |la derniére lettre
(méme s’'il n’y a pas de place cliquez le dernier chiffre ou lettre dessus)
N° Etudiant.................

Vous trouverez ces numéros sur votre carte étudiant et certificat de scolarité




Etudiant de Paris Quest, cet espace vous est réservé Vous y trouverez:

= Des informations utiles pour vous guider dans vos recherches de stages et d'emplois
- Une sélection d'offres de stage et d'emplois classées par secteurs d'activités et par filiéres universitaires
= Le formulaire de demande de convention de stage

IMPORTANT : Pour connaitre la procédure d'obtention de votre convention, prenez le temps de consulter la rubrique Informations

L'étudiant doit étre inscrit sur un dipldme pour I'année en cours ,
I’étudiant vérifie au niveau de son UFR et avec son responsable de formation si le stage est prévu dans son
cursus;
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Recherche de stage
Les offres de stage
Les offres demploi
Les offres de jobs étudiant

Les offres de conbrats en
akernance

Recavoir les offres
Demande de convention de stage

INFORMATIONS IMPORTANTES

Vous allez procéder a la saisie de votre demande de convention de stage.

Vous devrez ensuite vous présenter au bureau des conventions pour son édition

Votre convention ne sera validée qu'aprés signature par les trois parties (l'université, l'organisme d'accueil, vous-méme;

La demande de convention deit étre faite deux semaines avant le début du stage. ATTENTION : La convention ne peut &tre établie de maniére rétroactive

Pour tous les Etudiants / Tous Parcours, Vous devez au préalable remplir une Demande dAgrément - Document téléc hargeable dans |a rubrique Informations Générales

Je cligue sur continuer
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Recherche de stage

Les offres de stage

Les offres d'emploi

Les offres de jobs &tudiant

Les offres de contrats en
aliernance

Recevoir les offres

Demande de convention de stage

Demande de convention de stage

n |dentification de I'étudiant :

BOUGASSA HAKIMA  Numéro INE : 2408003783

Version étape : \ Master 1e an mention Droit international » \
E-Meil* stages@u-parisi0fr

Confimation E-Mail K
2 As ST —

Mom de la compagnie (Respansabilté civile) * MAIF Numero de contrat *

Début de couverture (jmm/asas)” Fin de couverture (mmisssa) "

n Informations sur le stage :

Saisissez cidessous e nom de forganisme quivous accueile. 5 n'existe pas, cochez « Création de forganisme d'accueil » et renseignez les champs.

® Mom de forganisme d'accueil ‘ | | Rechercher \

0
e

Saisir votre numéro de contrat
vous le trouverez sur votre
attestation d’assurance

L'étudiant doit obligatoirement étre
couvert au titre de

la responsabilité civile durant la
période du stage

CAT Le Castel D
Production de films institutionnels et

Place des editeurs v Menu dérOUIGur
O Caton e e s € Pour chercher I'entreprise d’accueil

' Numéro de Toffre l:l

Continuer

Je renseigne les champs correctement
Je choisis dans le dérouleur le nom de I’entreprise qui
m’accueille ,une fois trouveé ; Je clique sur continuer
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Recherche de stage
Les offres de stage
Les offres d'emploi

Demande de convention de stage

Demande de convention de stage - Entreprise

u Renseignements généraux :

Nom de ferganisme d'sccueil | Unisys France

w Coordonnées :

Adresse (N° et rue) [307 rue aestenne 420mes |

Je vérifie les informations concernant I'entreprise:

Adresse du siege, N° tel...

Si I'information correspond aux informations récupérées de I’entreprise ,je
continue, Sinon je reviens en arriére
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Recherche de stage

Les offres de stage

Les offres d'emploi

Les offres de jobs éudiant
Les ofires de contrats en

Recevoir les offres

Demande de convention de stage

Demande de convention de stage

u |dentification de I'étudiant :

Version étape © | Master 1e an mention Droit intemational v |

Confirmation E-Mail *

w Assurance de |'étudiant :

Mom de la compagnie (Responsabilié oivile)*  |MAIF Mumero de contrat *
Début de couverture {ij/mmiaasa) * Fin de couverture (jfmm/aasa) *

w Informations sur le stage :

Saisissez cidessous le nom de forganisme quivous sccueille. Sl n'existe pas, cochez « Création de forganisme d'sccueil » et renseignez les champs.

® hom ¢ forganisme d'sccusi [ | [Rechercher |
CAT Le Castel D
Production de films institutionnels et
Unisys France
Place des éditeurs 5

O crzation de forganisme d'accueil

2 Numéro de Toffre

Numéra SIRET

|

Je clique
sur création de I'organisme d’accueil
+ continuer

»
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Demande de convention de stage - Entreprise ”

u Renseignements généraux :

Nom de forganisme d'accusi* |

w Coordonnées :

Adresse (N° et ue)* [ |

— . .

IL s’agit de I'organisme d’accueil: Je remplis correctement les champs en me munissant des
documents et informations fournies par I'entreprise

(cachet de I'entreprise , papier entéte,,), ou je contacte le service RH ou le tuteur au niveau de
I’organisme d’accueil
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Demande de convention de stage

Demande de convention de stage - Entreprise »

u Renseignements généraux :

Nom de forganisme d'sccueil*  [la vie active

u Coordennées :

Adresse (N° et rue)* [200 avenue de la République

Code postal* Ezﬂﬂﬂ Ville *  |NANTERRE
— :
Tékphone * [o128232750 P [ ]

Je vérifie encore une fois les informations,

Je n'oublie pas d’indiquer le N° de téléphone

Il s’agit de I'adresse du siege de I'entreprise qui peut étre le lieu de mon stage ou différente de celle
du lieu du stage, Je m’informe au préalable auprés des RH ou du tuteur;

Je clique sur continuer
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Recherche de stage
Les offres de stage
Les offres d'emploi
Les offres de jobs étudiant

Les offres de contrats en
aliernance

Recevoir les offres

Demande de convention de stage

Demande de convention de stage - Stage

Théme * [a¢veioppement a'un projet....

[T
[
prévarer

Activités confiées *

¥

soquéi des

t logiciel.

Descriptif du théme ,activités confiées et compétences

Compétences & scquérir ou & développer

P en dé
maitriser la base de donnée ..

¥

Dste de début de stage (jimnazas)
Gratifie *

Autres avantages accordés

Senvice d'affectation *

E-Mail du dervice

Nom du tuteur dans lentreprise *
Téléphane du tuteur dans fetp *
Fonction du tuteur dans fetp *

Duree Hebdomadaire * heures

B AR =
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* iz

al e
& |5
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Lieu du stage Stage en entreprise v

Temps complet

Conditions pariculiéres

(Travail de nut, dimanche et jours férids) LN ¥

Adresse du stage :

Date de fin de stage (jimm/asas) * [12/08/2015
Montant 508.20 euros

o e DEACE ]
Pénomdusieurdens et ol |
E-Mail du contact * stage.paul@u-paris10.fr

le service d’affectation(lieu du stage)

Adresse (N° et rue) 200 svenue de Is Répubiaue
Code postal 122000

Ville

Pays [FRANCE

les numéros de téléphone et mail

»

je renseigne tous les champs..............

Je vérifie les informations dont je dispose, j’'indique le lieu du stage mon lieu d’affectation ,le nom
du tuteur au niveau de I’organisme d’accueil, le montant de la gratification, les adresses mails, tél,




A

Attention, votre stage n'est pas intégré & votre cursus. Vous devez su
prélable faire une demande d'agrément.

Télécharger la demande d'agrément

Je clique :
Poursuivre la saisie

m
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Demande de convention de stage

Al

Nanterre La Défense Etudiant : [ |
Entreprise : Ia vie active (N* SIRET : Z62286)
I — |
Offre de stage : développement d'un projet.....

| Espace étudiants -

Stege du 0105-2015 su 1208-2015

Recherche de sta;
Les offres de stage m Signataire de la convention dans |'entreprise :
Les offres d'emploi

Les s g conbats en Foncion Seroe
Beceveiries alies R W | Obligatoire: NOM et PRENOM du directeur de I'organisme
SmSm——— u Responsable de stage a l'université : é d’accue” ou bien de son représentant;
habilité a signer la convention (responsable RH ,gérant ,Maire,,,) F

Lenseignant-tuteur est I'enseignant référent désigné par votre composante pour suivre et encadrer le stage et qui
évaluera le stage dans le cadre d’une UE, d’'un séminaire, d’'un mémoire ,I'indication du mail et du Téléphone sont
obligatoires Je valide,

2
€

m
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Demande de convention de stage - Validation

Votre demande de convention a bien été prise en compte.
Pour consulter les détails d'une procédure de demande de convention, veuillez vous référer au document "Conventions de stages - Informations étudiants” mis & voire disposition dans la rubrique
"Informations générales” de "L' Espace professionnel” :

® |nformations générales

Ma demande a été validée

Je prépare les pieces demandées,

Je prends rendez-vous sur: reservestages.u-paris10.fr

Je me présente au bureau des stages pour €diter ma convention,
En saisissant ma demande en ligne ,durant ma saisie j'évite d’ouvrir
d’autres pages sur internet —Risque de dévalidation de la demande-

> |+ [

“"‘
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Nom de I'organisme d'accueil Deébut Fin
[PIOT——— . LR Place des éditeurs 01/12/2015 30/12/2015

ASSOCIATION FILMS EN BRETAGNE 01/12/2015 31/01/2016
I Espace étudiants .

Recherche de stage
Les offres de stage
Les offres d'emploi
Les offres de jobs étudiant

Les offres de contrats en
alternance

Avant I’édition de ma convention,
J’ai besoin de modifier une donnée

Recevoir les offres

Demande de convention de stage

Gestion de mes conventions

J'ouvre ma convention de stage, je
modifie ,sans avoir a ressaisir toutes
les informations et je valide,

Il n’est pas possible de modifier les
informations concernant I’entreprise,
dans ce cas la

je supprime la premiére demande de
convention et je saisie une nouvelle en
prenant soin de créer une nouvelle
I’entreprise avec les bonnes

: informations :




