CREATION DE LA CONVENTION DE STAGE SUR L’ENT

Tous les stages font I'objet d’une convention conclue
entre I'étudiant, I'établissement d’accueil et I'Université.

Les étudiants sont tenus de se présenter le premier jour sur leur lieu de stage
avec leur convention signée par toutes les parties.

« J’ai trouvé un lieu de stage, comment créer ma convention ? »

Avant de démarrer, je me munie des informations concernant :

- Mes coordonnées : mon n° étudiant, mon n° sécurité sociale
- Mon stage : dates, sujet, montant de la rémunération, n° SIRET (14 chiffres) et code NAF
de I'établissement d’accueil (demandez les codes a I'entreprise)
- Signataire : nom, prénom du directeur de I'établissement d’accueil (ou DRH ou Président) et son e-mail
- Tuteur professionnel : nom, prénom, fonction de la personne qui vous encadre sur le lieu de stage et
son e-mail
- Nom et prénom de votre enseignant référent : voir avec votre secrétaire pédagogique.

—Pour les stages dans les écoles publiques de I’Académie de Bordeaux, je me renseigne au Bureau
des stages.

Connectez-vous sur votre ENT en utilisant impérativement Mozilla Firefox.
Allez sur « STAGES ET EMPLOIS ».

Je fais la saisie onglet par onglet. Je valide entre chaque étape.

Imprimez la convention de stage en 3 exemplaires.

PARCOURS DES SIGNATURES

Je fais signer mes 3 conventions par mon enseignant référent et le Président de
I'Université par délégation en passant par mon secrétariat pédagogique. Je signe
mes conventions de stage (signature de I'étudiant). Je recueille les signatures de la
direction et du tuteur professionnel sur mon lieu de stage.

Je dépose 1 exemplaire original complétement signé au Bureau des stages
(Scolarité, Bureau 3), a I'accueil ou dans la boite aux lettres mise a ma disposition a
c6té de la porte de la Scolarité¢ AVANT LE DEBUT DU STAGE.

L’Université garde 1 exemplaire de ma convention aux archives.

Nathalie GOTTRANT
Bureau des stages
SCOLARITE
3 ter place de la Victoire
330076 BORDEAUX
T.0557 57 18 21 stages.sh@u-bordeaux.fr




