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Cliquez ici pour accéder aux actualités de 1'Université de

Pour créer votre convention de stage, vous devez absolument avoir réuni les informations suivantes :
o Votre numéro de sécurité sociale, votre type daffliation a la sécurité sociale et votre caisse
d'assurance maladie (vous pouvez le demander a la scolarité : iutn-scolarite@umontpellier.fr)
o0 Les coordonnées de I'organisme d'accueil (nom, adresse, téléphone, téléphone, mél...)
Le nom et la qualité du représentant de I'organisme d’accueil (président, directeur)
o le numéro Siret (14 chiffres) et le code NAF( 4 chiffres + 1 lettre) de I'organisme d’accueil, que vaus
pouvez vous procurer sur les sites suivants www.manageo.frou www.societe.com(demandez-les les
a I'établissement d’accueil si vous ne les trouvez pas)
o Le nom, la fonction et I'adresse de votre tuteur professionnel (maitre de stage) dans |'organisme
d'accueil
0 Le nom de votre chef de département et de I'enseignant référent pour votre stage
o Le sujet du stage, les activités confiées
o S'ilya gratification (au-dela de 308 h) : les mo dalités de versement (chéque, virement ou espéces)
vous pouvez utiliser le simulateur de calcul indiqué sur la page « Stages » du site de I'lUT
0 Les dates précises de votre stage, le nombre de jours de travail hebdomadaire, les périodes
d'interruption éventuelles ainsi que les cas particuliers (ex : présence le samedi, dimanche, nuit et
jours fériés...)

o

Allez dans I'onglet « Gérer les conventions de stage », puis « Créer une nouvelle convention ».

Gérer les conventions de 18 Vjisualiser mes conventions de stages
Stane «/ Créer une nouvelle Convention

Eérer les établissements
d'accusil

Gearer les offres



Vous arrivez sur cet écran qui vous rappelle l&siinations dont vous avez besoin pour créer vairerention.

Creéation d'une convention

Avant de renzeigner la convention de stage, il faut vious munir des informations suivantes

< Attention : 5i votre stage se déroule i I'étranger, assurez-wvous qu'il ne s'agit pas d° une destination a risque (conzultter le site du ministére
des affaires étrang%;res, rubrigue "conzeils aux voyageurs", n'oubliez paz de contacter votre certre de sécurité sociale avart votre départ, pour vous
assurer gue vous &tes bien suffizamment couvert |

O “ous concernant |
Q@ votre gualié d'assuré social (Etudiant, ayant droit )

O Wotre caizze d'assurance maladie

O Concernart l'organisme ou wous effectuss vatre stace

2 Zes Coordonnées

Q Pour tout stage en France
0 Zon nunméro de Siret (numéro didentité de l'entreprize 814 chiffres)
Q Son code NAF/APE (code représentant le sectewr d'activits - 4 chiffres + 1 lettre), l'effectif, 12 statut (52 SARL ..
0 Sans ces deuwx numeros (SIRET et NAF), il ne sera pas possible de poursuivrela ssisie de votre convention

YoLs pouvez trouver ces informations ot en téléphonant & l'ertreprize, soft sur internet (exemples © Mttpcimanagen fr, http: i aef.ooi fr,
http: e societe.com, hitp: Sy pagespro.com, hittp:iheewewy infogretfe fr hittpciteeny o bottin fr)

0 Concernart e tuteur professionnel ©

Q@ Son nom
© Sa fonction
QO Zon zervice de rattachement

@ Unmayen dela joindre (tél, courriel gtc.)

O Concermart |8 stade
O Lathématigue et les mizzionz principales

O |Les dates précizes

Suivre les différentes étapes propozées par lapplication.
Une fois votre convention saisie, vous dever vous reporter aux instructions fournies par votre service.de scolarité ou composante. pout tout ce gui concerne
les signatures, I'envoi, etc

Creéer une nouvelle Convention

1°) RECHERCHE ETUDIANT

L'application recherche automatiquement les infdioms vous concernant a partir de la connexion.svVou
arrivez sur un écran récapitulatif des informatiormus concernant, vérifiez I'exactitude de ces
informations. Modifiez les si nécessaire.

Vérifiez que votre numéro de sécurité sociale st kenseigné.
Chaisir votre affiliation a la sécurité sociale \gtre caisse primaire d’assurance maladie (champs
obligatoires) et valider ces informations.

Ensuite deux cas de figure se présentent :
Crestion Comvention - Etape 1 - e stage est en rapport avec une offre de stage ou H'emplui

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d'emploi diffusée par luniversité 7

() Wous avez la possiiité de chercher votre offre par numéra ou intitulé

Oui Hon



Si votre stage est en rapport avec une offre dffysar I'Université de Montpellier

Création d'une convention

“euilez saisi le numéro d'offre

WoUE Nie connaisser pas le numéro de I'offre 7 rechierchez-le ici:

= 3 i Veuillez zaisir 5 caractéras minimum.
@ La recherche de l'offre permet de récuperer les informations concernant

I'etahlizzement

< Précédent Suivant =

Il vous faut avoir relevé le numéro de I'offre.

Si ce n'est pas le cas, vous pouvez utiliser lagathe par mots-clés. Attention cette recherchgomie
que sur les termes de l'intitulé de I'offre.

La recherche de I'offre permet de récupérer lesnimitions concernant I'établissement.

Vous arrivez ensuite sur la page de présentatidiétdblissement d'accueil.

Il s’agit de I'établissement d’accueil qui propdsestage : sélectionner et continuer. Vous

arrivez directement a I'étape 3.

2°) RECHERCHE DE L’ETABLISSEMENT (si vous avez répondu non a la question précédente

Vous devez vérifier si I'établissement existe digjas la base de données.

Wauillez choisir wotre &tablissement
Recherche par Raison socizle ; Indiquez le nom de 'entreprise recherchée (au mains un champ doit étre
rempli)

Départe mert [optionnel)
Rechercher

Chuoissizzez votre recherche

Far Muméro Sirst Far Raison Sociale Far Activité Far T&| /Fan Far Adresse

= Précédent

Pour cela saisissez la « raison sociale » : nofé@éblissement, de I'entreprise... Si I'établisginn’est

pas référencé dans la base, vous devez le créer @itdcone « Créer &
Puis remplissez le formulaire. De nombreux chanops abligatoires et indiqués par un *.

Le numéro Siret : a renseigner obligatoirement pesiétablissements frangais ou les DOM-TOM.

A Attention le numéro de Siret doit étre saisi sespgaces et comporter 14 chiffrBsur les entreprises
étrangeres il n'est pas obligatoire.

Le code NAF : il doit étre renseigné quel que kojiays de I'établissement (pour les pays étrangers
le code NAF n’est pas obligatoirdlaccueil et étre saisi sous la forme : deux ca#ffrun point, deux
chiffres et une lettre sans espace (ex : 84.22@)s\pouvez trouver le numéro de Siret et le codE NA
sur les sitesww.manageo.fouwww.societe.conou bien les demander directement a I'établissement
d’accueil.

Cliquez sur « Créer ». Un écran récapitulatif e et vous permet de vérifier les informationsisa.
Vous pouvez les modifier le cas échéant (ongletifieodensuite « Sélectionner » et continuer ».

Vous arrivez a I'étape suivante :

3°) CREATION SERVICE D’ACCUEIL / LIEU DE STAGE

Il existe alors plusieurs cas de figure :

L’établissement était déja référencé dans la base kétape précédente :

Sélectionnez le en cliqguant ¢ ~*=
Vous avez alors accés a un récapitulatif des irdtions concernant I'établissement, vérifiez qu'il
correspond bien a votre lieu de stage « Sélecticgtngontinuer ».



Vous allez ensuite sélectionner le service qui \amesieille dans le menu déroulant.

;»_:,.'

* Sile service existe déja dans la base cliquex Sélectionner et continuer »

* S'il nexiste pas, vous devez le créer. Pour chtper sur I'icbne « Créer »
Saisissez le nom du service. Vous devez indiqulezst’a la méme adresse que I'établissement pahci
Si ce n'est pas le cas entrez I'adresse du service.

Sélectionner ensuite le service en cliquant soditie « Sélectionner et continuer
L'établissement n'était pas référencé dans la Hass I'étape précédente : Aucun
service d'accueil n’est encore référencé dansda.ba

Vous devez donc le « créer » : cliquez alors stdie « Créer » =
Saisissez le nom du service. Vous devez indiqilezst’a la méme adresse que I'établissement pahci
Si ce n'est pas le cas entrez I'adresse du service.

Sélectionner ensuite le service en cliquant scdtie « Sélectionner et continuel

4°) MAITRE DE STAGE (TUTEUR) DANS L’'ORGANISME D’ACC UEIL » :
Veuillez chaisir votre maitre de stage (tuteur pssfonnel) dans le menu déroulant.

S’il n’existe pas vous devez saisir ses coordonadestir de I'icone « Créer
Remplir le formulaire. Une fois le nouveau contéé, cliquez sur I'icbne « Sélectionner et corgiml

Tant que la convention n’est pas validée, vous epurodifier ou supprimer ce contact avec les icnes
« Modifier » ==/ ou « Supprimer ﬁ

5°) CONTENU DU STAGE

Vous allez renseigner toutes les informations corad le sujet de votre stage et notamment tous les
champs obligatoires, indiqués par un *.

Pensez a effectuer, dés qu'il est possible, uréeoplié via le bloc-notes des informations conterilens
I'offre vers la convention afin d’éviter les erreutde saisie.

* Sila convention est en rapport avec une offraud@e par I'Université, le champ « Fonction et
taches » est déja pré- rempli. Les informationsiquées dans l'offre de stage sont
automatiqguement rapatriées vers ce champ.

Nombre de jours de travail hebdomadaires : 5 piaudé

* Le montant de la gratification est de 3.60 eurashgare (voir simulateur sur le site de I'lUT)
Si votre stage s'effectue a I'étranger vous avgosibilité de choisir la langue d’'impressionaednvention (Allemand,
Anglais, Espagnol).

Une fois tous les champs remplis cliquer sur « dé&li». Vous arrivez de nouveau a une page de
confirmation des informations du stage, vérifiezé cliquez sur « valider ».



6°) RECHERCHE RESPONSABLE PEDAGOGIQUE (enseignant &férent)

Etudiznt Etab. d'Accusil Service d'accusil Tuteur Professionnel Stage Resp. Fedagogique “Signataire Recapitul atif

Création d'une comvention

Cr;éatiﬁn d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pél':lllagugique

weyillez entrer le nom (et prénom] de Penzeignant recherche etiou le département o' affectation

Hom

Prénom

Département de rattachement _ﬂ
< Précédent Rechercher =

S wous ne connaissez pas actuellement 'enseignant qui sera titeur de ce stage, vous pouvez
passer i létape suivante

| passer aI'étape suivante

Vous devez maintenant renseigner le nom et prénemotte «enseignant tuteur» ou « responsable
pédagogique ». Si vous ne le connaissez pas veasapossibilité de passer a I'étape suivantdignant

sur le lien indiqué ci-dessus. Sinon sélectionérevtuteur a I'aide de I'icbne « Voir ~“=  Vérifiet
valider.

7°) SIGNATAIRE

Le signataire est la personne qui signe la converttée stage au sein de I'établissement d'accuefte@ersonne peut
étre différente du tuteur professionnel (maitrestdge).

Selection du comtact
Sélectionnez un service : I vl @

Pour créer un service : &0

Pour créer un contact: (L)

Sélectionnez votre contact : I LI

Selectionner Annuler

Si le signataire de votre convention appartienh &ervice différent du tuteur professionnel (mattee
stage) et que ce service n'est pas référencé ddrasé vous devez le créer.

Pour cela cliquer sur 'icbne « Crée '« et indigieenom du service du signataire et si nécessaire
'adresse de ce service.

Vous devez ensuite saisir les coordonnées du siigeaPour cela cliquer sur

« Créer > pour rentrer le nom de ce contact.

Si le signataire appartient au méme service que voteur professionnel (maitre de stage) ou glaiit

de la méme personne : sélectionnez le servicesggiataire (contact) dans le menu déroulant etiel

sur « Sélectionner ».

Vérifier ensuite les informations sur le signatdimes du récapitulatif, les modifier si nécessairgalidez.

8°) RECAPITULATIF DE LA CONVENTION
Sur cet écran apparait I'intégralité des informatiooncernant votre convention, relisez-la attentient

avant de cliquer sur « Crée =/ Un message voasef que votre convention a bien été cr *

A Pensez a noter le numéro de votre convention.
Une fois la convention créée, vous pouvez de naulemodifier grace au menu en haut de page



Etudiart Etab. d'Accusil Service d'accueil Tuteur Professionnel Stage Resp. Pedagogique Signataire Recapitul=tif

Pour imprimer votre convention :

/"‘II.
W Yotre convention a bien eté crée. Yous pouvez limprimer (onglet Impression).

Etape § - Récapitulatif de la convention

iy y . . G = = =
LE:!]Impreﬁs-lon Recapitulatif L=J|]Im|3re$$|on Convention

Validation d’'une convention de stage :

Validation de la convention 14375

Validation de la convention

A Attention : Une convention validée pourra étre modifiée par un avenant.

La walidation d'une convertion z'effectues lorsgue tous les partenaires du stage ont zigné |a convention papier
Muméro de convention :

Cette convention n'est pas encore validee,

RECHERCHER, MODIFIER VOTRE CONVENTION OU CREER UN A VENANT

IDENTIFIER UN ETABLISSEMENT D’ACCUEIL

L'outil permet de stocker les informations concatrdes établissements publics ou privés pour lésque
au moins une convention de stage ou une offre atgesbu d'emploi a été saisie dans la base, ou les
établissements susceptibles d'accueillir des stagia

Allez dans I'onglet « gérer les établissementsaliad » puis « Rechercher un établissement d'acsue

Gérer les corwentions de
_ Stage

GElar o etehlisapmarys Il Rechercher un établissement d'accueil

dacecueil

Garer les offres

Vous pouvez rechercher un établissement d’acceleihgplusieurs critéres :
Recherche par raison sociale :



La raison sociale correspond au hom de I'étabtiese, de I'entreprise. Dans le cas d'une entrefméseex vous
obtiendrez la liste de tous les établissementsagfés sous le nom de cette entreprise : siegal sétablissement
secondaire, comité d’entreprise...

Recherche par numéro de Siret :

ﬁ:e-::h-‘:r-::he- atab

Choississez votre recherche
FPar Muméro Siret Par Raizson Sociale Par Acti vits Par Tl /Fax Par Adresse

Rechierche par numéro SIRET : Indiquez le SIRET de 'étahlissement
reche rché
(le muwmém dodit Sie yaide)

Rechercher

Recherche par numéro SIREN ¢
(e murmém doit &he ualide)

Rachercher

Avec une recherche par numéro de Siret vous obteneseul résultat, un seul établissement (chaque
établissement posséde son propre numéro Siret).

Vous pouvez trouver ces numéros Siret sur les siteants www.manageo.fr ouwww.societe.com

Recherche par activité :
En cliquant sur I'icbne par activité, on obtiertdfan suivant :

Choississe= wotre recherche :

Par Nuréro Sirst Far Raizon Socizlhs Par Activitd Par TEl./Fax Far Adresse

Recherche par Actiwité : fau moins un champ doit &tre rempli)

Type d'éablisserment | Entreprise privée B

Secteur d'actiwvite Eﬁ\cli\rités de services administrati

Département [optionnel ] ¢ L location ets 2 R
Activités des ménages en tant qu'employeurs =3

Rechercher Activités extra-territeriales

financiéras et d'assurance

immuobiliéres

Activités juridigues, Comiptables, Matketing, scientifiques; technigques et de Conseils

Administration publique

| fariculture, sylviculture et péche

Aurts, spectacles et activités récré atives

Autres activités de services

Commerce [ réparation d'automobiles et de motocycles

Construction, BTP

Enseignement

Hébergement et restauration

Industrie manufacturiére

Industries extractives

Infarm atique. Information . Communication

Froduction et distribution d'eau

Froduction et distribution d'zlectricité, de gaz

Santé humaine et action sociale .

Avec une recherche par activité vous obtiendrezliste de tous les établissements référencés ssus |
secteurs indiqués dans le menu déroulant ci-dgésste basée sur les codes NAF) cliquant sur I'icone




« Voir détail »

Fiche signalétique de I'établiszsement ES Comtacis de "établissement | | Offres de I'établisgement
1

vous obtenez la possibilité de voir les informatignivantes :

Recherche par adresse :
Il est possible également de faire une recherchiéasliesse de I'établissement. On obtient I'égaivant

Recherche d'etablissements

Choizsizser votre recherche

Par Humero Siret Par Raison Sociale Par Activite Par TélFax Par Adresse Par Service
Recherche par Adresse : Indiguez une adresse (SU moins un champ doit &re rempli)

Adresse .
> Dep./Code postal
Complement d'adresse
- Pays [
Ville

Rechercher

Apres avoir renseigné les champs souhaités, cliguezechercher pour obtenir les résultats de votre
recherche.

En cliquant sur 1’icone « Voir détail » vous obtenez la possibilité de voir les informations suivantes :

Fiche signalétique de I'établiszsement ES Comtacis de "établissement | | Offres de I'établisgement
1

RECHERCHE D'UNE OFFRE DE STAGE OU D’EMPLOI

Pour rechercher une offre, deux possibilités suffra vous :

Vous recherchez une offre dans un établissemeaispré

Allez dans I'onglet « Gérer les établissementsaliai » puis « Rechercher un établissement d’atsuei
(Voir point 3 « Identifier un établissement d’'acitue)

Vous aurez acces a toutes les offres d’'une endeegrcompris celles dont la diffusion est terminée.

Vous recherchez une offre selon plusieurs critéres
Allez dans « Gérer les offres » puis « Recheraneroffre ».

Gérar les corventions de
_ Stage

- Gérer les établissements
el i (o] 1| (g

Gatet les offres Q Rechercher une offte

b Pensez a bien ré- initialiser le
formulaire entre chaque recherche car il consawénformations d’une recherche a I'autre.
Il existe eux types de recherches :

A Pour ces deux types de recherche « France »ugstite indiqué par défaut dans le champ pays.



La recherche simple :

Huméro de I'offre
Intitulé

Année universitaire
vI
Type d'offre / Contrat

| =

Commune

Code postal

@ “ous pouvez saisir plusieurs codes postaux enles séparant par un " 54;55,57.

Pays

[France |
Domaine de I'offre

| H

Mots-clés (voir liste en Info) @

Recherche > Recherche Avancée Ré-initialiser le formulaire

Et la recherche avancée :
La recherche avancée vous permet surtout d’effectue

[ Une sélection d’offres par niveau de formation.

Huméro de offre

Intitulé

Type d'offie / Contrat

| =

Commune

Code postal

@l Yous pouvez saisir plusieurs codes postaux enles séparart par un " : 54;55,57.

Pays

[FRANCE 2|
Domaine de I'offre

| |
Secteur dactivité

| =

Hiveau de format

— &

Mots-clés (voir liste en Info} (@

Recherche = Recherche Simple Ré-initialiser le formulaire





