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Coté étudiant 

Rappel de la procédure 

Saisie de la convention (15 jours avant le stage) 

Remplir la fiche de liaison avec l’entreprise (disponible en ligne) ;

Connexion à PStage

Saisie des informations dans P-Stage

Vérification des aspects réglementaires des conventions 

Impression des conventions et transmission en 3 exemplaires originaux à la

scolarité

Circuit de signatures 

l’étudiant

l’enseignant tuteur

la structure d’accueil

le directeur de l’UFR

Distribution des originaux 

l’étudiant

la structure d’accueil

l’UFR (bureau des stages - saisie des conventions validées et archivage)
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Portail de PStage
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Identification de l’étudiant 

07/07/2023PStage

Suivi de la progression des étapes de la création de la convention
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Étape 1
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Plusieurs critères 

de recherche 

Étape 2
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Si l’organisme d’accueil existe déjà,

il faut juste le sélectionner 

Si l'organisme d'accueil n’existe pas,

il faut créer la fiche entreprise 

Étape 2



Création fiche entreprise 

Informations sur la fiche de liaison ou recherche sur Infogreffe
pour le N° Siret et le Code APE

Étape 2

https://www.infogreffe.fr/
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Récapitulatif de la fiche entreprise 

Valider pour continuer 

Étape 2



907/07/2023PStage

Si le service est créé,

il faut juste le sélectionner 

Si le service n’existe pas, il faut le créer

Étape 3
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Si le tuteur existe, il faut le sélectionner 

Si la fiche tuteur n’existe pas, il faut la créer 

Étape 4
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Création de la fiche tuteur 

Étape 4



Contenu de la convention :

• Descriptif des missions

• Dates de stage

• Temps de travail

Étape 5



Contenu de la convention :

• Gratification
• Etc.

Étape 5
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Récapitulatif de la saisie 

07/07/2023PStage

Étape 5
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Recherche du responsable 

pédagogique : 

PStage est relié à 

l’annuaire de l’UPEC 

Étape 6
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Étape 6

07/07/2023PStage
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Possibilité de créer une nouvelle fiche

pour le signataire 

Étape 7
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Dans le dernier onglet « récapitulatif » : 

- Il faut vérifier que toutes les informations saisies

sont correctes 

- cliquer sur le bouton Valider
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Étape 8




