Déclarer votre convention

Ce module permet la télé-déclaration des conventions de stage et méme de leurs signatures
électroniques. De I'édition a la signature en passant par la validation de votre enseignant et
personnel administratif, toutes ces étapes se feront directement sur votre plateforme.

Voici la liste des nombreuses fonctionnalités :

ajouter une convention
modifier une convention en mode brouillon

* envoyer votre convention a votre enseignant pédagogique
e signer électroniquement votre convention
e archivage de vos conventions

Pour vous aider dans vos calculs
Pour la gratification de stage :

https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire

Pour la durée du stage en semaine ou mois :

https://www.calendrier-365.fr/calculez/periode-entre-deux-dates.html

Pour la durée en jours ouvrés ou heures effectives :

https://www.jours-ouvres.com/

Créer une convention

Pour créer votre convention de stage, cliquez sur 'onglet Carriére -> Faire un stage -> Mes
conventions
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QUEVOUS APPORTE LE RESEAU ?

Que vous soyez étudiant, jeune dipldmé ou que vous ayez déja de l'expérience, vous allez désormais pouvoir vous
appuyer sur le réseau d'Université..

Dans votre nouvel espace vous aller pouvoir gérer toutes les conventions de votre cursus au
sein d’Université Cote d’Azur.
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Pour créer une convention, cliquez sur "FAIRE UNE DEMANDE DE CONVENTION"
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Sélectionner le type de convention en fonction du stage que vous réalisez (Formation initiale
ou continue, Licence ou Master, en France ou a I'Etranger).

Attention :
e Stage a Monaco, prendre convention stage a I'étranger.

e |l estimportant de bien choisir son type de convention en fonction de votre stage car
Il ne sera pas possible de le modifier aprés votre choix.

INFORMATIONS RELATIVES A L'ETUDIANT(E)

Vous retrouverez ici toutes vos coordonnées ainsi que votre formation et son volume
horaire.

e Sélectionnez bien I'année scolaire en cours ainsi que le bon dipléme.

Faire une demande de convention de stage - Convention en France
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INFORMATIONS RELATIVES A L'ORGANISME D'ACCUEIL

Sont répertoriées ici les informations de votre structure d'accueil.
Tapez les premiéres lettres de votre organisme :

o Si celui-ci existe sélectionnez-le ainsi que son adresse ;

e Sice n'est pas le cas, tapez le nom complet de I'entreprise et cliquez sur "Ajouter
I'entreprise au site". Saisissez un maximum d'information et cliquez sur "Ajouter"
(obligatoire : Nom de I'entreprise, Pays, Ville).

e Pour vous aider si vous recherchez des informations sur votre entreprise :

o https://www.infogreffe.fr/ ou https://www.societe.com/
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https://www.infogreffe.fr/
https://www.societe.com/

Ajouter une entreprise
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INFORMATIONS RELATIVES AU STAGE

Vous devez saisir ici les informations encadrant votre stage (date, mission, congés,
gratification et crédit ECTS le cas échéant...).

Les compétences, activités et modalités d'évaluation du stage sont a co-construire avec
votre entreprise et votre enseignant référent.

INFORMATIONS RELATIVES AU STAGE
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INFORMATIONS RELATIVES A L'ENSEIGNANT REFERENT

Vous devez sélectionner ici I'enseignant qui va encadrer votre stage. Ces informations sont
issues de la base de données.

Merci de sélectionner votre enseignant et de ne pas modifier ses coordonnées !

Si ce dernier n'est pas répertorié, merci de vous tourner vers votre scolarité.
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INFORMATIONS RELATIVES AU SIGNATAIRE ENTREPRISE

Merci de renseigner ici les coordonnées du signataire entreprise, la personne qui va engager
juridiquement votre structure d'accueil en signant la convention.

IMFORMATIONS RELATIVES AL SIGHATAIRE
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DOCUMENTS A FOURNIR

Téléchargez votre document « attestation de responsabilité civile »

Vous pouvez télécharger jusqu'a 20 fichiers (3 Mo maximum par fichier).

DOCUMENTS A FOURNIR

Attestation de responsabilite ovile
Parcourir Mataprojettyvpeod/Mnk univ-cotedasurtr public/modisdoc /65863503 1 5dac 31

Autre cocument 3 télécharper imall de vadidation. )
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Vous pouvez "Sauvegarder" votre convention s'il vous manque des informations, ou envoyer
votre convention a votre enseignant pour "Validation pédagogique".

Vous pourrez alors voir dans votre espace |I'avancement de votre convention entre les
différentes validations.



Dés que votre convention est validée pédagogiquement et administrativement, vous
recevrez un mail vous invitant a signer votre convention.

Vous pouvez suivre I'avancement des signatures sur la plateforme et télécharger la
convention signée a tout moment via le lien regu par mail.

Vous serez averti dés que toutes les signatures auront été saisies, toutes les parties pourront
alors télécharger la convention signée numériquement.

SIGNATURE MANUELLE

Si vous ne pouvez pas passer par la procédure de signature électronique, vous pouvez a tout
moment télécharger votre convention, I'imprimer en 3 exemplaires, et effectuer vous-méme
le parcours de signature.

Pour cela il vous suffit d'aller sur votre espace de déclaration de vos conventions, de cliquer
sur le bouton action, puis Télécharger / Imprimer

Convention en France METROPOLE NICE COTE Validée, préte
ID: 228 D'AZUR pour signature
11/10/19 12:30/ 23/10/20 16:47 elec” _ .
[élécharger / Imprimer

Convention en France AlumnForce Valit  Ajouter un avenant
ID: 2478 SRR _J
25/08/20 11:16 / 18/09/20 10:57 électronique

AVENANT

Pour faire un avenant a votre convention, merci de vous rendre sur la page :

https://univ-cotedazur.fr/scolarite/realiser-un-stage

L'avenant reste pour I'instant en format papier — pas de déclaration en ligne possible


https://univ-cotedazur.fr/scolarite/realiser-un-stage

