
Aide à la création d’une convention de stage
ESUP STAGE
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Etapes de la création de la convention

7 onglets sont à compléter avec les informations demandées
Une fois l’onglet étudiant complété et validé, cliquer sur l’onglet suivant pour naviguer.

Cliquer sur créer 
une convention

L’indicateur de complétude basculera 
au vert quand tout sera complété
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À compléter

Une fois tout complété, cliquer sur « valider »
Puis sur l’onglet « Étab. d’accueil »

Indicateur de 
complétude 

bascule au vert 
quand tout est 

complété et 
validé

Onglet « Etudiant »

Se servir des menus déroulants 
pour choisir sa CPAM

Ne pas modifier 
Ne pas confondre avec 
la durée de votre stage.
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Onglet « Etablissement d’accueil »

Cherchez votre établissement d’accueil grâce aux champs ci-dessous 
et sélectionnez-le

Si l’établissement n’existe pas, vous pouvez le créer.
Pensez à récupérer les informations auprès de votre organisme d’accueil.
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Onglet « Etablissement d’accueil »

Les * indiquent les cases obligatoires à compléter 

Lors de la création d’un 
établissement d’accueil 
les données à compléter 
sont celles du siège social 
de l’entreprise.
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Onglet « Service d’accueil »

Cherchez si le service d’accueil de votre établissement d’accueil existe déjà 
sinon créez-le

Si l’adresse du service au sein duquel vous êtes accueilli est différente du 
siège social de l’établissement d’accueil (onglet précédent) : saisir l’adresse 

exacte du service d’accueil
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Onglet « Service d’accueil »

Les * indiquent les cases obligatoires à compléter 

Il est important de distinguer si le service ne possède pas la même adresse que le siège social : 

cela détermine votre adresse administrative pendant le stage (notamment pour déterminer les 
trajets domicile travail en cas d'accident).
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Onglet « Tuteur professionnel »

Cherchez si votre tuteur professionnel existe déjà 
sinon créez-le
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Onglet « Stage »

Les * indiquent les cases obligatoires à compléter 
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Grâce à ces 4 données la durée effective en nombre d’heures 
se calcule automatiquement

Onglet « Stage »

Menu déroulant
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• Choisir la date de début et la date de fin de 
la période d’interruption

• Appuyer sur +

(recommencer s’il y a plusieurs périodes 
d’interruption durant le stage)

• Puis cliquer sur « valider ».

Onglet « Stage »
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Important : En France, l'employeur qui accueille un stagiaire doit lui verser une gratification horaire minimale 
quand il est présent dans l'organisme plus de 308 heures pendant la même année d'enseignement.

Onglet « Stage »
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Onglet « Enseignant référent »

Cherchez votre enseignant référent au sein de l’université et 
sélectionnez-le
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Onglet « Signataire»
Le signataire correspond au 
représentant de l’organisme 
d’accueil dans lequel vous 
allez effectuer votre stage.

Il peut être différent de votre 
tuteur professionnel.

S’il n’existe dans la liste vous 
devez le créer



15

Onglet « Signataire»

Le signataire correspond au 
représentant de l’organisme 
d’accueil dans lequel vous 
allez effectuer votre stage.

Il peut être différent de votre 
tuteur professionnel.

Les * indiquent les cases obligatoires à compléter 
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Attention : Validation en bas de page.

Après avoir cliqué sur « valider » votre convention est créée.
Vous la retrouverez dans le tableau de bord

Onglet «  Récapitulatif »
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Tableau de bord

Le tableau de bord vous permet de retrouver vos conventions de stage 
et de suivre le traitement de votre convention.
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Tableau de bord

Une fois la convention validée et signée par les 5 signataires, 
elle n’est plus modifiable.

Un avenant peut être saisi dans l’onglet Avenants.

Si votre Faculté, Ecole, Institut le permet, 
l’impression de votre convention se fera via l’onglet récapitulatif
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