Coté étudiant

Jpec

Rappel de la procédure

Saisie de la convention (15 jours avant le stage)

» Remplir la fiche de liaison avec I’entreprise (disponible en ligne) ;
»Connexion a PStage
» Saisie des informations dans P-Stage

Vérification des aspects réglementaires des conventions
» Impression des conventions et transmission en 3 exemplaires originaux a la
scolarité

Circuit de signatures
» ’étudiant

» ’enseignant tuteur

» la structure d’accueil

» le directeur de 'UFR

Distribution des originaux

» ’étudiant

» la structure d’accueil

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

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

Creation d'une convention

Creation d'une convention

Consignes concernant la création dune convention de stage

Avant de renseigner la convention de stage,il faut vous munir des informations suivantes :
O Survous

O wotre numeéro d'étudiant (INE)

O watre affiliation 3 la Sécurité Sociale (ayant droit dassuré social = avec vos parents)

O Sur l'entreprize au l'organisme d'accuell :

O Lafiche de liaison (teléchargeable sur le site de IUPEC)regroupant les informations nécessaires sur vatre entreprise ou votre organisme daccuell

O Sur le tuteur professionnel

© Son nom
QO Sa fonction
© Son service de rattachement

O Un moyen de le joindre (t&l., courriel, ..}
Ces informations apparaissent egalement sur la fiche de liaison
O Sur le stage :

C Le domaine d'activités

O Les dates precises

Une fois votre convention creée, votre composante |a validera et vous donnera le feu vert pour limprimer.

Suivant >
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Identification de 'étudiant

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signhataire Recapitulatif

Creation d'une convention - Etape 1 - Recherche etudiant

Weuillez entrer le numeéro de I'etudiant ou nom, prénom de I'etudiant recherche

Numéro étudiant
:% Une de ces deux informations doit &tre renseignée.(numeéro étudiant ou nom prénam)
Nom

Prénom

< Precedent Rechercher >

Suivi de la progression des étapes de la création de la convention

[ 1]
EEEE

ENEEEE
PEC | .uiS™ Fage 07/07/2023 3

UNIVERSITE PARIS-EST CRETEIL




Etape 1

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

Création d'une convention

Création 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 I'université ?
@ “ous avez la possibilité de chercher votre affre par numéro au intitulé

Oui Non

< Précédent
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Etape 2

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogigque Signataire Recapitulatif

Création d'une convention

tion d'une convention - Etﬂpe 2 -Recherche de I'établissement

“euillez chaisir votre établissement
Recherche par nom de I'entreprise ou de I'organisme d'accueil : Indiquez la Raison sociale de I'établissement recherché (au mains un champ doit &tre
rernpli)

%o
épartement {optionnel}

Rechercher

. P
Plusieurs critéeres
Choississezr votre recherche
de reChe rChe NPM Numéro Siret Par nom de I'entreprise ou de I'erganisme d’accueil Par Activite Par Tel./Fax Par Adresse

Par Service

< Précédent
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Etape 2
]

Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif
Creéation d'une convention

Création d'une convention - Ftape 2 - Recharche de I'établissement

“euillez choisir votre établissement

Recherche par nom de I'entreprise ou de I'organisme d'accueil : Indiguez la Raison sociale de '8tablissement recherché {au moins un champ doit étre
rempli)

FITNESE PRICE%
Département (optionnel)
Rechercher

Chaississez votre recherche :
Par Numéro Siret Par nom de I'entreprise ou de I'organisme d'accueil Par Activité Par Tél./Fax Par Adresse

Par Service

L’établissement n'existe pas encore ? Pour le créer: %S| I'Organ|sme d'accue” n’eX|Ste pas’
il faut créer la fiche entreprise

Nom de I'entreprise

ou de I'organisme  Numeéro Siret Batiment'Résidence/Z.l. Voie Cudel Commune Pays
d'accueil pEsta
16 rue PARIS
FITMESS PRICE 40391649700015 louis 75012 19EME [ 1 FRANCE «
braille

< Précédent

Si 'organisme d’accueil existe déja,
il faut juste le sélectionner

PStage 07/07/2023 6
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Etape 2

Etudiant Etab. d'Becueil Service daccuesil Tuteur Professionnel Stage Rezp. Pedagogique Signataire Recapitul stif

* Ghamps obligatoies

HNuméro Siret *
Nom de I'entreprise ou de l'organisme d'accueil * 4038154970005
FITHESS FRICE [§ iffres conséoutifs sans espace, Ex. : 1234567821 2349)

Groupe [Exemple : France Télécom est le groupe auquel appartiert Orange] f-"_-l Obligatoire pourla France etses DOM-TOM

Tupe \d'établissement *

Effectif *

R |

Entriprize privée ¥

Statut\juridique *

Code APE * (Sous cette farme 09102

Activité principale

entrainement spartif

Création fiche entreprise

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

Adresse :
i ©

Rois Code postal *
A6 rue louis braille TEOZ
Bati ment/Résidencesz . Cormrmune *

PARIS 1ZEME | %
Libellé Cedex ou Localité de destination Pays

L1 [FraNCE v
Adresse mail (Sous cette forme sdvesse @domain &) Téléphone *
0143426767

Site Intarnet (Sous cette forme hitp eiteintermeat.fn’.) Fax

= Précédent Modifier


https://www.infogreffe.fr/

Etape 2
]

Etudiant Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogigque Signataire Recapitulatif

Informations sur I'établissement

Nom de I'entreprise ou de l'organisme d'accueil FITNESS PRICE

Type d'établissement Entreprise privee
statut juridique SARL
Effectif 0

. . . . . Numéro Siret 40391649700015

Récapitulatif de la fiche entreprise ——————= satimentresidencez..

Voie 16 rue louis braille
Code postal 75012
Commune PARIS 12EME
Pays [ I FRAMCE
]
Téléphone 0143436767

Activité principale
entralnement spartif

Modifier
< Précédent Sélectionner et continuer >
Valider pour continuer
[ 1]
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Etape 3
]

Etudiant Etab. d*Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif

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

< Précédent

Yeuillez chaisir votre service

Sélectionnez un service : | FITMNESS PRICE  +
Pour créer un service : . S| Ie Seerce I’l’EXISte paS, || faut Ie Cl’éel‘

Service sélectionné :

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

Commune Pays Actions

FITMNESE PRICE 16 rue louis braille 75012 PARIS 1ZEME [ ] FRAMNCE E]ﬁ¢

Si le service est créé,
il faut juste le sélectionner

il
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Etape 4

Etudiamt Etab. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogigque Signataire Recapitulatif

Création d'une convention

Création d'une convention - Ftape 4 - Tuteur professionnel

< Précédent

Yeuillez choisir votre tuteur professionnel

Pour réerun contact: ) <——— Sj la fiche tuteur n’existe pas, il faut la créer

Fonction Téléphone / Fax / Mail Actions

0680461143
Mr | LEVAND . coach s B

Si le tuteur existe, il faut le sélectionner
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Etape 4

Etudiant Etab. d'Accueil

Création d'une convention

Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp.

Création d'une convention - Etape 4 - Tuteur professionnel

Création de la fiche tuteur .«

PEC L LLL LS

UNIVERSITE PARIS-EST CRETEIL

TAPS

Ajout d'un contact

* Champs obligatoires

Civilite * 3 &7 Une de ces trois informations doit étre saisie.
Nom * Téléphone
Prénom * Fax
Fonction Adresse mail |
Créer Annuler
AccLeil Besoin d'aide ?

PStage 07/07/2023



Etape 5
]

Etudiant Etabh. d'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif

Création d'une convention
Création d'une comvention - I'Etape 5 - Contenu du stage

Weuillez saisir le contenu du stage

Type de stage * Obligatoire |

Domaines dactivité du stage * | ~ gngg?gws

Contenu de la convention :

e Descriptif des missions 
=

e Dates de stage St =
e Temps de travail

Fonctions et taches * (apparaitra sur la convention)

Détails

Débu diy stage le *
Fin du stage
Interruption au caurs du stage O oul ® non

Date de début d'interkuption du stage @

Date e fin d'interruption ¥u stage @

Durée effective du stage (Si stage effectué en o pr-
plusieurs périodes)
Nombre de jours de travail hebdomadaires * LR



Etape 5

Contenu de Ia conve ntion . Nombres d’heures hebdomadaires {nbre heures par 3500

semaine au format 99.99) *

o Cratification
tage de quotité travaillée 100
o Etc. \"‘““““‘J\
G .

ratification au cours du stage *

Si oui, montant de la gratification en euros (au
format 999.99) en w

Modalité de versement de la gratification hd

Comment le stage a-til été trouvé ? | hd

Confidentialité du sujettheme du stage © oui @ non

Modalité de suivi du ent

(suivi hebdo, RDV tél)

giaire par |

Liste des avantages en nature {restauration,
héherg t, remb t)

u

Nature de travail a fournir suite au stage Rapport de Stage | v
Modalité de validation du stage Soutenance ¥

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

Langue convention Frangais (Convention nationale, stage en FRANCE) |+

< Précédent Valider



Etape 5

Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil

Tuteur Professionnel

Stage

Resp. Pedagogigue

Signataire

Recapitulatit

Création convention - Etape 5 - Confirmation des informations du stage

Weuillez valider les informations du stage

Type de stage

Domaines dactivite du stage

Sujet

Fonctions et taches

Détails

Début du stage le

Fin du stage le

Interruption au cours du stage

Durée effective du stage

Nombre de jours de travail hebdomadaires
Temps de travail

Commentaire sur le temps de travail
Nombres d’heures hebdomadaires
Pourcentage de quotité travaillée
Gratification au cours du stage

montant de la gratification en euros
Modalité de versement de la gratification
COrigine du stage

Confidentialité du sujet'theme du stage

Modalité de suivi du stagiaire par I'établi
Liste des avantages en nature

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

Cas particulier

Annuler Valider

PEC
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Obligatoire
Achat / Import / Export

*

*

28112013
15/01/2014
Mon

5
Temps Plein

35.00
100

Rapport de Stage
Soutenance

Récapitulatif de la saisie

PStage

07/07/2023



Etape 6

Etudiant Etab. d'Accueil Senrvice d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif

Creéation d'une convention

Recherche du res ponsable Veuillez entrer le nom (et prénomm) de l'enseignant recherché et/ou le département d'affectation
pédagogique :
PStage est reliéa Nom > SALMON

Ilannuaire de I’'UPEC Prénom
Département de rattachement| hd
< Précédent Rechercher =
[ 1]
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Etape 6

Etudiant Etab. d"'Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitulatif

Creation d'une convention

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

Infarmations concernant 'enseignant sélectionné

# Nom Prénom Type Département Téléphone / Fax / Mail Campus

2

8
Mr | Salrmon | Marc faculty | 7000ABUFR Sciences de 'Education, Sciences Sociales et STAPS$21031570 -
[ salman@u-pec fr

< Rechercher un autre enseignant Valider

u
u
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Etape 7

Etudiant Etab. d"Accueil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogigque Signataire Recapitulatif

Etape 7 - Signataire

< Précédent

Yeuillez choisir le signataire

Séléctionner un signataire

Sélectionnez un service : | FITNESS PRICE |+ l;]'

Pour créer un service : ()

Pour créer un contact: )

Sélectionnez votre conte/t LEVAND .+

Sélectionner Annuler

Possibilité de créer une nouvelle fiche
pour le signataire

PEC
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Etape 8 /
]

Dans le dernier onglet « récapitulatif » :

- Il faut vérifier que toutes les informations saisies
sont correctes

- cliquer sur le bouton Valider
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