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INFORMATIONS PRATIQUES
STAGES EN FRANCE ET A L'ETRANGER

Les stages peuvent étre réalisés dans le cadre de I'année universitaire en cours soit entre le 1°/10/2023 et le
30/09/2024. Les réunions de rentrée universitaire étant début septembre, I'étudiant.e doit en tenir compte dans la
planification de ses dates de stage.

Définitions

Délai
Stage en France : le dossier complet (page 8) est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des stages en

Stage obligatoire : Stage intégré dans le cursus de formation qui délivre des crédits ECTS. La durée maximale du
stage est de 6 mois ou 924 heures.

La durée du stage doit respecter le volume d’heures prévu dans la maquette de formation. Toute demande de
prolongation d’un stage obligatoire sera soumise a I'accord de la Doyenne de I'UFR LCSH. Si I'accord est donné,
un avenant a la convention devra étre édité et signé.

Stages complémentaires : |l existe 2 types de stages complémentaires :

-> les stages de réorientation : il s’agit d’'une période de mise en situation professionnelle pour un.e
étudiant.e qui estime s’étre trompé.e de voie et qui veut vérifier son projet de réorientation en suivant un stage.
L’'étudiant.e doit s’adresser au service réussite orientation insertion, La FABRIQUE (cf. page 7 du guide du stage).

-> |les stages de professionnalisation (= stage hors cursus) : il s’agit d’'une période de mise en situation
professionnelle, en lien avec la formation. Ces stages ne sont pas crédités et ne peuvent pas se prolonger au-
dela de la fermeture de I'université, fin juillet.

Le volume horaire doit étre compris entre 70 heures minimum et 462 heures ou 3 mois maximum.

Ces stages ne peuvent étre réalisés qu’a titre exceptionnel, apres validation de la Doyenne de I’'UFR LCSH, et
uniquement lorsque la maquette de formation ne prévoit pas de stage.

A l'issue du stage, une restitution (rapport) effectuée par I’étudiant.e est obligatoire.

-> un.e étudiant.e ne peut faire qu’un stage de professionnalisation par année
universitaire. S’il/elle a plusieurs projets, il/elle devra en choisir un seul avec son
enseignant.e référent.e.

-> aucune demande de stage de professionnalisation ne sera traitée entre le 01/03/24 et
le 30/04/24. Par conséquent, pour des stages qui se dérouleraient en mars ou avril, les
demandes doivent étre adressées au bureau des stages (stages.lcsh@uca.fr) au plus tard
le 16/02/24.

A compter du 02/05/24, les demandes pourront de nouveau étre traitées.

Période d’observation : une période d’observation correspond a la découverte d’une entreprise par un.e
étudiant.e pour une durée maximum de 70h00. Elle doit étre en adéquation avec la formation universitaire
suivie et validée par I’enseignant.e. Elle ne délivre pas de crédit ECTS.

La finalité de cette période d’observation est de découvrir le milieu professionnel et observer activement

le quotidien de ceux qui exercent le métier visé sans mettre en pratique d’action au sein de la structure
d’accueil. Les demandes sont a adresser au secrétariat pédagogique du Département concerné.

France impérativement 3 semaines au plus tard avant le début du stage (hors vacances scolaires). Si ce délai n’est
pas respecté, nous serons contraint.es de vous demander de reporter votre stage.

Stage a I'étranger : le dossier complet (page 10) est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des

Relations Internationales impérativement 5 semaines au plus tard avant le début du stage (hors vacances scolaires)
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Gratification
e Enformation initiale :
En France, un stage doit étre obligatoirement gratifié 4.35€ net par heure de présence a partir de la 309¢™®
heure de stage. Cette gratification est calculée en fonction du temps de présence effective du.de la stagiaire
dans I'organisme d’accueil. Les jours de congés peuvent étre accordés et gratifiés au choix de la structure.
Pour plus d’information : Gratification minimale d'un.e stagiaire étudiant.e ou éléve dans une entreprise |
Service-public.fr

A I’étranger, un stage n’est pas obligatoirement gratifié.
e En Formation Continue : la gratification n’est pas obligatoire. Elle est interdite dans les organismes publics.
Congés
Des congés peuvent étre accordés au libre choix de la structure d’accueil.

La récupération des heures supplémentaires et les RTT ne sont pas autorisées. Néanmoins, des autorisations
d’absences (non payées, sauf en cas de maternité et d’adoption) peuvent étre accordées par la structure

d’accueil.
Convention de stage ' STAGES ET INSERTION PRO
e  Enformation initiale : Ucksm
Ce document doit étre pré-saisi par I'étudiant.e via son ENT e 2
sur l'application Esup-stage. B on s Sgpaten s
.sl Suivi des stages
Un pas a pas est accessible pour vous guider dans
la pré-saisie de votre convention de stage via le lien & “
ci-dessous : 2 1
Tutoriel : créer sa convention de stage avec ESUP-STAGE Capsule 1 - trouver 'outil de convention

Il est indispensable de sélectionner « stage obligatoire » ou « stage de professionnalisation » dans la rubrique
« éléments pédagogiques » pour que le nombre d’ECTS soit pris en compte (zéro pour un stage de
professionnalisation).

Le bureau des stages en France ou le bureau des Relations Internationales, se charge de I'édition de la
convention car I’étudiant.e n’a pas les droits d’acceés.

La validation, par le bureau des stages en France ou le bureau des Relations Internationales, sur Esup-Stage se
fait quand la convention est signée par toutes les parties, I’'UFR LCSH étant le dernier signataire.

e En Formation Continue :

Les stagiaires Formation Continue doivent également transmettre par courriel, au service Formation Continue
et Alternance de I'UFR LCSH, formationcontinue.lcsh@uca.fr, un exemplaire de leur convention de stage signée
par toutes les parties.

Avenant a la convention
Tout changement intervenant pendant le stage, doit se faire par l'intermédiaire d'un avenant. L’étudiant.e en
informera son enseignant.e référent.e dans un premier temps, puis le bureau des stages en France ou bureau
des Relations Internationales, qui communiquera la procédure a suivre a I'étudiant.e.

Arrét maladie pendant un stage
L’étudiant.e doit prévenir sa structure d’accueil immédiatement, obtenir un arrét de travail de la part de son
médecin traitant et le transmettre dans un délai de 48h00 a sa structure d’accueil.
Le stagiaire ne peut prétendre a des indemnités journaliéres de la CPAM. L’organisme d’accueil transmet par
courriel une copie de I'arrét de travail au bureau des stages en France (stages.lcsh@uca.fr) ou au bureau des
Relations Internationales (stage a I'étranger : ri.lcsh@uca.fr).

L’étudiant.e doit également prévenir par courriel, son enseignant.e référent.e et le bureau des stages en France
ou le bureau des Relations Internationales de 'UFR LCSH.
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Accident du travail pendant un stage
Se référer a la convention de stage pour les modalités

L’étudiant.e doit prévenir par courriel, son enseignant.e référent.e et le bureau des stages en
France (stages.lcsh@uca.fr) ou le bureau des Relations Internationales (stage a I'étranger : ri.lcsh@uca.fr) de
I"UFR LCSH.

Attestation de fin de stage
Destinée personnellement a I'étudiant.e, il/elle doit la conserver a I'issue de son stage. Elle est envoyée par
courriel a I’étudiant.e en méme temps que la convention de stage.

Attestation de responsabilité civile obligatoire
Elle doit obligatoirement étre jointe au formulaire d’accord préalable a I’édition de la convention de stage. Il est
vivement conseillé que la mention « stage » figure sur ce document. La période de couverture doit correspondre
a la période de stage.

Fiche d'appréciation de stage
La fiche d'appréciation du stage est générée automatiquement via I'application Esup-stage, une fois que la
convention a été signée par toutes les parties et validée par le bureau des stages en France ou le bureau des
Relations Internationales (stage a I'étranger).
Cette validation génere un lien qui est envoyé par mail a I'enseignant.e référent.e et a la structure d'accueil. Il
contient la fiche d'appréciation que la structure doit remplir a l'issue du stage.
Pour que le suivi soit activé, I'enseignant.e référent.e doit cliquer sur ce lien. La structure et I'étudiant
recevront alors via SPS la fiche d'appréciation par mail quelques jours avant la fin du stage.

Stage en distanciel
Merci de ne pas utiliser « télétravail » dans votre convention de stage. Pour les étudiant.es, c’est le terme « stage
en distanciel » qui s’applique légalement. Ce dispositif spécifique n’est accordé qu’a titre exceptionnel et sur
accord de I'enseignant.e référent.e. Le bureau des stages en France ou bureau des Relations Internationales
vous transmettra les modalités définies pour un stage en distanciel.

UE libre
Pour tout stage réalisé dans le cadre d'une UE libre, merci de consulter le catalogue dédié (cliquer ici), afin
d'identifier le.la référent.e a contacter — cf. rubrique « contact pour information ».
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VOS CONTACTS A L'UFR LCSH

Stages en France

Service Relations Internationales et Stages

Bureau des stages en France

https://lettres.uca.fr/insertion-professionnelle-stages/stages

Anne DAUDE - Gestionnaire Bureau des Stages en France et insertion professionnelle

Gestion de toutes les demandes de stages en France
Tél : 04 73 34 66 93 - stages.lcsh@uca.fr

Stages a I’Etranger et Bourses

Service Relations Internationales et Stages
Bureau des Relations Internationales

Le bureau des stages en France
est ouvert :

tous les jours
de 9h00 a 12h30
et de 14h a 16h30
(Sauf le mercredi en télétravail
jusqu’a 15h)

internationales

https://lettres.uca.fr/international/mobilite-etudes-sortante-partir-a-letranger/faire-un-stage-a-letranger
Le bureau des relations

Céline LOCATELLI - Responsable du service
Gestion de toutes les demandes de stages a I’étranger et demandes de bourses

Tél :04 73 34 65 10 - ri.lcsh@uca.fr
Nous trouver
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B Accueil
UFR Lettres, Culture et Sciences Humaines (LCSH)

[ Biblioth&que Lettres et Sciences Humaines

est ouvert :

Du lundi au vendredi de
8h30a 12h15
(Sauf le mardi et le jeudi
en télétravail)

Adresse postale :

UCA — UFR LCSH
Bureau des relations
internationales et
Bureau des stages en
France

29, bd Gergovia
TSA 20406
63001 Clermont-Ferrand

Boite aux lettres n.129
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LA FABRIQUE
https://lafabrigue.uca.fr/

La Fabrique est un service de I"'UCA dont I’équipe accompagne les étudiant.es dans I’élaboration de leur projet de
formation en vue d'une poursuite d’étude ou d’une réorientation. Elle aide également a préparer l'insertion
professionnelle des futur.es diplémé.es.

... Accueille, informe et accompagne le public étudiant

o Accompagne individuellement les étudiant.es dans leur projet d’orientation
et/ou leur projet d’insertion professionnelle.
. propose une offre d'ateliers hebdomadaires sur des thématiques variées, animés a la fois par I'équipe de la

Fabrique et aussi par des représentants du monde socioéconomique.

... Accompagne dans le cadre de dispositifs spécifiques

. Propose RéoPass : un dispositif spécifique pour les étudiant.es de L1 en réflexion sur leur choix
d’orientation.

. Coordonne des UE libres : « stage » ; « AFEV » ; « étudiant.e ambassadeur ».

o Aide les étudiant.es de Licence 1 en demande de réorientation sans solution.

o Accompagne les étudiant.es de Licence 3 sans réponse favorable pour un Master.

... Organise et participe a des événements et projets sur le territoire

o Participe a des forums et des salons a destination des lycéen.nes et des étudiant.es sur la région Auvergne
(InfoSup, Studyrama, forums sur les formations).

o Organise le forum PACES en juin.

o Est partenaire d’Aspie Friendly : projet d’inclusion universitaire pour les personnes autistes sans déficience
intellectuelle.

... Initie et entretiens des liens avec le monde socio-économique notamment grdce a la Plateforme d’offres
de stages et d’emploi

o Met en place des partenariats avec des entreprises et des associations.

o Améliore en continue UCA Pro, la plateforme de diffusion d’offres aux étudiantes et étudiants et annuaire
d’anciennes et anciens de I'Université.

o Encadre la pratique des stages : réglementation et outils dédiés.

UCA - La Fabrique

34 avenue Carnot

63006 Clermont-Ferrand
Tel.: 04734062 70
Lafabrique.df@uca.fr
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PROCEDURE STAGES EN FRANCE

A SAVOIR : les stages en France incluent les départements et régions d’outre-mer et collectivités d’outre-mer - DROM-
CcoMm.

ETAPE 1 - LE DOSSIER STAGE

Ce dossier est a constituer pour tout type de stage (stage obligatoire ou stage de professionnalisation (= stage hors
cursus), et quel que soit votre statut (Formation Initiale ou Formation Continue).

Consulter le site internet de I'UFR LCSH : lettres.uca.fr (rubrique « insertion professionnelle /stages » sous-
rubrique « stages ».)

Télécharger et compléter le formulaire 1 - formulaire d’accord préalable a I'édition de la convention de stage en
France. Il s’agit d’'un document interne a compléter avec les éléments donnés par la structure mais a ne pas lui
transmettre. Indiquer le taux horaire en vigueur (minimum 4,35€/heure net pour un stage de plus de 308h) (cf.
page 3 : « informations pratiques », « gratification » dans ce guide.)

Faire suivre ce formulaire 1 a I'enseignant.e référent.e, assurant le suivi pendant le stage, pour validation et
signature.

Télécharger et compléter le formulaire 2 - grille de calcul automatique des heures en stage.

Transmettre par courriel au Bureau des stages en France, au plus tard 3 semaines avant la date de départ en stage,
hors vacances scolaires, son dossier complet (formulaires 1 & 2 + attestation de responsabilité civile mentionnant
le terme « stage »), aprés signature du formulaire 1 par I'enseignant.e référent.e.

Accuser réception de la conformité du dossier de I'étudiant.e (dans les 3 jours qui suivent au plus tard, hors
vacances scolaires et week-ends.)

Envoyer un courriel pour que I’étudiant.e pré-saisisse sa convention de stage via I'ENT, dans les 48h au plus tard
apres l'accusé de réception du dossier conforme.

ETAPE 2 - LA CONVENTION DE STAGE

1.

2.

Pré-saisir la convention de stage via I’ENT sur I’application Esup Stage a I'aide du formulaire 1 dans les 48h au plus

tard qui suivent I'envoi du courriel d’accusé de réception de la conformité du dossier par le bureau des stages en

France.

Des tutoriels vidéos et pas a pas sont disponibles pour vous guider dans la pré-saisie de votre convention de stage.
Vérifier I’orthographe des courriels pré-saisis (cf. « informations pratiques »).
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U Gestion des conventions de stages

i

X
STAGES ET INSERTION PRO Accueil
[M Tableau de bord
UCAPra Blenvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.

E Créer une convention Tutoriels vidéos “comment saisir sa convention de stage ?*:

/‘ A1\ Tutariel basé sur une version précédente de lapplication |

Convention de stages Bo Evaluation des stages : 2 ; P !
hitps: que,uca frffe-suis-enpre fie-recherche-un-stage-une-al fs L} [-53C de-stage-]

Simulateur de calcul de la gratification =

Suivi des stages ttps: /e service-public frfsimul alcul/pratification-stagial
Documents annexes :

Motice Convention de stage

rRerKe

‘\ 1 Matice Convention de stage pour la césure

Notice Convention de stage pour la Formation Continue

Capsule 1 - trouver ['outil de convention

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES STAGES EN FRANCE :

1. Vérifier les informations pré-saisies sur I'ENT
2. Editer et envoyer par courriel la convention de stage + |’attestation de fin de stage a I’étudiant.e pour signature
et copie a la structure d’accueil.

ETAPE 3 - LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE

Les signatures de la convention se font par courriel sous format pdf dans I'ordre suivant :

1. Signer la convention de stage transmise par le Bureau des stages en France et la faire suivre par courriel a sa
structure d’accueil pour signature.

2. Le/la représentant.e légal.e de la structure d’accueil et le/la tuteur.trice professionnel.le signent la convention
de stage et la transmettent par courriel au Bureau des stages en France (stages.lcsh@uca.fr).
Le circuit des signatures de la convention doit respecter le délai indiqué dans le courriel d’envoi de la convention.

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES STAGES EN FRANCE :

1. Gérer les signatures de I’enseignant.e référent.e et de I’'UFR
Transmettre par courriel a I'étudiant.e cette convention (messagerie UCA), une fois toutes les signatures
apposées. La structure d’accueil est en copie du message.

3. Valider la convention de stage sur le logiciel Esup-stage.

Le dossier complet est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des stages en France
impérativement 3 semaines au plus tard, hors vacances scolaires, avant la date de début du
stage. Passé ce délai, le stage devra étre reporté.

Les conventions de stage doivent étre signées par les différentes parties 7 jours minimum avant
le début du stage.

Aucun départ en stage n’est autorisé sans convention de stage signée par toutes les parties avant
le début du stage.
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PROCEDURE STAGES A L'ETRANGER

ETAPE 1 — LE DOSSIER STAGE

1. Vérifier les recommandations du Ministére de |'Europe et des Affaires Etrangéres / Onglet « Sécurité » selon les
décisions arrétées pour 'UCA

2. Consulter les pages dédiées a une mobilité stage a I'étranger du site internet de [I'UFR
LCSH :https://lettres.uca.fr/international/mobilite-etudes-sortante-partir-a-letranger/faire-un-stage-a-letranger

3. Télécharger et compléter le formulaire A - formulaire d’accord préalable a I’édition de la convention de stage a
I’étranger. Celui-ci est un document interne a compléter avec les éléments donnés par la structure mais a ne pas
lui transmettre.

4. Faire suivre ce formulaire a I'enseignant.e référent.e, assurant le suivi pendant le stage, pour validation et
signature.

5. Télécharger et compléter le formulaire B - grille de calcul automatique du nombre d’heures en stage a I’étranger
Le nombre d'heures hebdomadaires variant selon les pays, I'étudiant.e devra se renseigner précisément en amont
sur la répartition de son temps de présence en stage, ainsi que sur les jours fériés éventuels, et ce afin de les
reporter sur cette grille jour par jour.

6. Les pieces complémentaires a transmettre avec les formulaires A&B :

Carte MEAE de |a zone de stage en couleur (dans l'onglet « sécurité » de chague pays)
Preuve d’inscription au portail Ariane
Copie de la carte européenne CEAM pour tout séjour au sein de I’'UE
Copie de la mutuelle complémentaire
3 justificatifs d'assurances mentionnant la destination, les dates de la mobilité et la mention du terme
« stage »
-> assurance « responsabilité civile »
-> assurance « individuelle accident »
-> assurance « rapatriement »

ANENENENEN

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

1. Accuser réception et vérifier la conformité du dossier de I'étudiant.e.

2. Envoyer un courriel a I’étudiant.e pour qu’il compléte son formulaire MoveOn et qu’il pré-saisisse sa convention
de stage via ’'ENT sur |'application Esup Stage a I'aide du formulaire A, dans les 48h au plus tard apres I'accusé de
réception du dossier conforme.

ETAPE 2 — LE FORMULAIRE MOVEON ET LA CONVENTION DE STAGE

1. Compléter le formulaire MoveOn accessible depuis 'ENT de I'UCA, dans les 48h au plus tard apres I'accusé de
réception du dossier conforme.
Informer le Bureau des Relations Internationales de la complétude de MoveOn.

Pré-saisir la convention de stage via I'ENT a I'aide du formulaire A (accord préalable).
4. Informer par courriel le bureau des Relations Internationales de cette pré-saisie.

10



https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/
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MOVEON :

1. Depuis votre ENT, cliquez sur I'onglet « SCOLARITE »

wa
SCOLARITE

Emploi du temps

T ] a
Lo T 1 Dossier de

scolarité
2. Puis cliguez sur « Mobilité Internationale / Partir a Pétranger »
Trombinoscope
Mobilité Internationale
Partir a l'étranger
ESUP STAGE :

i

STAGES ET INSERTION PRO
X

UCAPro

Convention de stages /

M Tableau de bord
E Créer une convention

ﬁ Evaluation des stages

Suivi des stages

r PP R S

b

Capsule 1 - trouver I'outil de convention

U Gestion des conventions de stages

Accueil

Bienvenue sur votre application de gesthon des conventions et des offres de Stage.

Tutariels vidéos “comment saisir sa convention de stage 2
A1\ Tutoriel bosé sur une version précédente de Mopplication |

hitps:dNafabriqueuca fiffesuis-en-premiere-gnnes/je-recherche-un-stage-une-alternancefcomment-saisic-sa-convenfion-de-stage-1
Simulateur de calcul de la gratification :

it psad wevew senvice-public frisimulateur/caloulipmtification-stagiale

Documents annexes :

Matice €

ion de stage pour la césure

Notice Comvention de stage pour |3 Formation Continue
Information sur les stages J Vétranges

Notices bilingues Convention de stage : Anglals - Espagnel - Allemand - alien

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

1. Vérifier les informations pré-saisies sur 'ENT et sur MoveON.

2. Transmettre par courriel la convention de stage et I'attestation de fin de stage a I'étudiant.e pour signature

(messagerie UCA), structure d’accueil en copie.

ETAPE 3 - LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE

Les signatures de la convention se font par courriel sous format pdf dans I'ordre suivant :

1. Signer la convention de stage transmise par le Bureau des Relations Internationales et la faire suivre par courriel

a sa structure d’accueil pour signature.

11




2. Le/la représentant.e légal.e de la structure d’accueil et le/la tuteur.trice professionnel.le signent la convention
de stage et la transmettent par courriel au Bureau des Relations Internationales (ri.lcsh@uca.fr).
Le circuit des signatures de la convention doit respecter le délai indiqué dans le courriel d’envoi de la convention.

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

1. Gérer les signatures de I’enseignant.e référent.e et de 'UFR

2. Transmettre par courriel a I'étudiant.e cette convention (messagerie UCA), une fois toutes les signatures
apposées. La structure d’accueil est en copie du message.

3. Valider la convention de stage sur le logiciel Esup-stage.

Le dossier complet est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des Relations
Internationales impérativement 5 semaines au plus tard, hors vacances scolaires, avant la date
de début du stage. Passé ce délai, le stage devra étre reporté.

Les conventions de stage doivent étre signées par les différentes parties 7 jours minimum avant
le début du stage.

Aucun départ en stage n’est autorisé sans convention de stage signée par toutes les parties avant
le début du stage.

=>» Les demandes de bourses sont a réaliser en parralléle de la complétude de MoveOn et signature de
la convention de stage.
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AIDES FINANCIERES POUR UN STAGE A L'ETRANGER

Les étudiant.es qui souhaitent effectuer une mobilité stage peuvent obtenir des aides financieres.

Il existe plusieurs types de bourses pour les étudiant.es en mobilité stage a I’étranger.

Ces bourses peuvent étre spécifiques a un type de mobilité (bourses Erasmus+ stages) ou plus largement ouvertes a
tout projet de mobilité. Leur octroi est soumis a conditions et a les dates de dépot des demandes sont spécifiques a
chaque bourse.

A SAVOIR : les stages dans les départements et régions d’outre-mer et collectivités d’outre-mer - DROM-COM ne sont
pas des stages a I'étranger, par conséquent aucune aide financiére ne peut étre sollicitée.

BOURSE AMI-CROUS
L'Aide a la Mobilité Internationale du Ministere de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche est destinée aux
étudiant.es boursier.es du CROUS, qui souhaitent suivre une période d'études a I'étranger dans le cadre d'un
programme d’échange ou effectuer un stage international.

BOURSE DE LA REGION AUVERGNE RHONE ALPES - BRMIE

La bourse du Conseil Régional Auvergne Rhone Alpes (BRMIE) sera attribuée aux étudiant.es partant en échange ou en
stage sur I'année universitaire et sous certaines conditions.

BOURSE DE LA VILLE DE CLERMONT-FERRAND

La Ville de Clermont-Ferrand attribue des bourses aux étudiant.es des établissements d’enseignement supérieur
clermontois effectuant une mobilité d'études ou de stage dans I'une des villes avec lesquelles elle est jumelée ou a signé
un accord de coopération. Cette bourse de mobilité internationale représente une aide complémentaire aux autres
supports financiers déja existants.

BOURSE ERASMUS + STAGE

Les étudiant.e.s souhaitant partir en stage dans un pays européen, pour une période comprise entre 2 et 6 mois,
peuvent, dés leur premiére année de Licence, transmettre par courriel une demande de bourse Erasmus + stage aupres
du bureau des Relations Internationales de I'UFR LCSH : ri.lcsh@uca.fr

LES CRITERES DE SELECTION AU SEIN DE L’UFR LCSH

En considération du nombre croissant des demandes, il a été décidé de traiter en priorité les mobilités s’inscrivant dans
le cadre d’un stage obligatoire.

En fonction des critéres définis par le Consortium, I'lUFR LCSH a aussi mis en place un systéme d’évaluation par points, qui
permet a une commission interne d’évaluer les demandes.

Cette commission évalue les dossiers au minimum 5 semaines avant le départ prévu de la mobilité.

Si votre candidature est acceptée, vous en serez informé.e par courriel et votre dossier sera transmis au Consortium
ERASMUS+ stages, qui prendra le relais quant au suivi et a la gestion de votre bourse.

LES CRITERES GENERAUX D’ELIGIBILITE

Les candidatures a une bourse Erasmus+ stage doivent répondre aux criteres généraux d'éligibilité définis par le
Consortium ERASMUS+ stages - UCA :

> Réussite académique

» Motivations et cohérence avec le projet professionnel

» Niveau linguistique (un niveau de compétence linguistique minimum devra étre défini avec la structure d’accueil)
» Critéres financiers (niveau de gratification du stage)

» Mobilités Erasmus précédentes.
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https://www.uca.fr/international/partir-a-l-etranger/je-suis-etudiant/etudier-dans-une-universite-partenaire/beneficier-d-aides-financieres-pour-mes-etudes/bourse-de-la-ville-de-clermont-ferrand-2020
https://www.uca.fr/international/mobilites-internationales-et-bourses/partir-a-l-etranger/je-suis-etudiant/beneficier-d-aides-financieres/bourse-erasmus-stages-2018-19
https://www.uca.fr/international/mobilites-internationales-et-bourses/partir-a-l-etranger/je-suis-etudiant/beneficier-d-aides-financieres/bourse-erasmus-stages-2018-19
mailto:ri.lcsh@uca.fr
https://www.uca.fr/international/consortium-erasmus-stages

LE DOSSIER DE CANDIDATURE ERASMUS+STAGE

1. Télécharger et compléter le formulaire C — Bourse Erasmus+ stage UFR LCSH - dossier de candidature 2023-2024.

2. Annexer les piéces obligatoires indiquées sur le dossier de candidature.

3. Transmettre le dossier complet par courriel au bureau des Relations Internationales (ri.lcsh@uca.fr) avec I'avis et
la signature du/de la responsable de la formation.

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

Vérifier le dossier de candidature.

Transmettre ce dossier a la commission d’évaluation de I’'UFR LCSH pour I'attribution des bourses.
Envoyer la liste des dossiers sélectionnés au Consortium Erasmus + stages.

Informer I’étudiant.e par courriel de I'avis du Consortium.

AN

DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE CONSORTIUM ERASMUS+ STAGES

1. Transmettre les modalités de mise en ceuvre de la bourse Erasmus+ stages si I'avis est favorable.
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PRESENTATION DES FORMULAIRES ET
ANNEXES

STAGE EN FRANCE
Formulaire 1 / Accord préalable a I’édition de la convention de stage en France / spécimen

Formulaire 2 / Grille de calcul des heures stages en France / spécimen

STAGE A L'ETRANGER

Formulaire A/ Formulaire d’accord préalable a I’édition de la convention de stage a I’étranger/
spécimen

Formulaire B / Grille de calcul des heures en stage a I’étranger / spécimen
Formulaire C / Bourse Erasmus+ stage UFR LCSH — dossier de candidature / spécimen

ANNEXES
Annexe 1 / Qui fait Quoi : Stage en France

Annexe 2 / Qui fait Quoi : Stage a I’étranger
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STAGE EN FRANCE

Les formulaires sont disponibles en téléchargement en cliquant ici D)

FORMULAIRE 1
Formulaire d’accord préalable a I’édition de

la convention de stage en France 2023-2024

lﬂra FORMULAIRE D"’ACCORD PREALABLE -
A L’EDITION DE LA CONVENTION DE STAGE EN FRANCE 2023-2024 (DROM-COM compris

(Préalable & ia saisie dans Pstage sur FENT) TG
Ooesier complet & bansmete parcoute! ATTENTION : o 1t s vl CONTEN
en ma;mgg;um%ﬂ::e ; stages AoslEmiEo el s LLes champs concemant le contenu du doivent éire complétés précisé sinon & reietée.
o e . :"‘“"“’:“‘“"_(m Nombre de ECTS validant IUE : pour es stages i
Impérativement 3 semaines minimum avant fe début du stage los .,:b,"';:w’m"w" = . " . |
(Vioir au bas du verso o os formuaire i85 3 piéces obligatoires) n'est pas I'UFR LCSH, St N N ‘ ‘ :
STAGE OBLIGATORE oy | STAGEDEPROFESSIONNALISATION ~ |SiStmdsedssermissiedes Fonctions et tiches exerocesdarsla sricture
{Intégre dans ke cursus de formation) (hars cursus) tr ———— 1 Ci aacmmrwadevﬁnpperl |
Dates précises du stage :(lll
ETUDIANT.E {Las stages peuvent &re effectués uniquement enire le 19710 d= Fannée N & = 30100 suivant de celfs méme anmée universitairs)
— L _— Durée du stage - Nombre dheures ;|
N* étudiant =:| Reégime d'inscription : Formation initiale (A compiiter 3 'aide de 12 grils de calcu automanyus disponible sur le sits leiires uca.fr; 4 foumnir abligatoirement)
Formation Continue Temps plein = 35h00 ou + si récupération cu grafiication des &
NDﬂl bnmmn w
. o ‘ ‘ Temps partiel < 35000
Diplome en cours (infitule sxact] N o L. . . .
i | Commentaires sur le temps de travail (préciser si présence aprés 21h, jour(s) Fri(s), le dimanche)
N° téléphone nlmilel | Gratification horaire € netfheure de présence effective
Courrlel (Adresse UCA &t | | (Omgdmémnﬂadeiammmmdemgew:meﬂwgr/  net heure 0y vesence effective | sauf en Formation Gontinue, gratification
ligatoire ; pour les stagiaires FC, gratification les By v nublics)
Caisse Primaire d'Assurance Maladie 3 contacter en cas d"accident - | Modalité de versement - w Vi baha\
C: ialité sujet ou théme du stage Now..
ETABLISSEMENT D°ACCUEIL ] Avantages en nature - \ ’ ~ __|
Nom de Iétabi Facou] | ?meinatipm absence etel | bventush fy ~Te mﬁhénlnéa'lelawm n::arwu;h S e o e
accue] Les conges 02 pas a o _ * 3 deferminer avec = d'accusil la signalure de ce formulaire par Fenseignant
om du signatair repré Fétabi [ ‘ reémm.;)" sonf pas 3 le%re grille de es ).
Fonction du signalan L’éléphnne / ) . - :ﬂ_ S ETEEEERTE
Effectif du personnel - H=10 [F10848 [Z)50 5248 E-250 = -
Adresse| . 6 . .
£ t.e assutunt le suift pédagogique au cours du stage : M. / Mme|

o] ] |
et Fowtl P

- N
N* SIRET ou SIREN Gode APE -

*=niaire par lenseignant.e référent.e -

\eléphonigues, coumiel  autres (préciser)

& réfirent.¢ ulise i elle Mapplication "suivi des stages” sur 'ENT pour assurer ke suivi pédagogius de [éludiant & durant son stage
o . Tyve & étabi = iment pour lenvai des fiches d'apréciation) - [ Jow [ ]non

Structure uridique : Jfpe rebisae v VISA OBLIGATOIRE AVANT TRANSMISSION AU BUREAU DES STAGES

Enfreprise individuelie: SAS Administraticn prise;
EURL 5NS zprise publ Enseignant.e référent.s
_5A SNC ireprise wingerfion Lutuelle, coopé
SARL Ao favorable: Avis Défavorable

Nom du service ol 5'effectue le stage

R L u Signature :
Adrease (si différente de celle de I'établissement) \ _ 9
Code postal Ville
J Clermont-Ferand, ke
Téléphone: Courie| (
tutear: de ' daccueil ‘ LIGATOIRES A 2 T3 SEUA AVANT LEDEBUT DU STAGE
Fonction tuteur.irice i Je dans I'établi dacueil:| es JCSNBUCR T
- ca formutzira a'abeora peéalanis 3 éaition 08 |2 ion 03 atags en France compe
. looumel cacint 20 5 s
Telephone irried] 4 - »
- 1wills o &
Documants disponibies sur & site de FUFR LCSH sur e fin suivent, rabrigue inserfion pra/ stage : :Stages - UFR Lettres, Clturs, Sciences Humaines fuca.fr
1
STertes derifireme: .
- Co0E 02 /200N L124 103 124 20 2 01261 3 01249
D! Bk . S
- Dégretn U162 dy E o aur pi
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FORMULAIRE 2
Grille de calcul automatique des heures de

stage en France

STAGE EN FRANCE
Formulaire n'2 : GRILLE DE CALCUL AUTOMATIQUE DES HEURES EN STAGE 2023-2024

Flerci de suivre: le mode opérataire ci-dessous pour compléter correckement 1o grille:

1. Indiquer l¢ nombre d°'kenres de présence dans les cases correspondantes anx jours de stage [exemple: ThOD = 7; 715 = 7.25; Th30 = 7.5;
Thd5 = 1.75)

Aossirs anipaamrond fo ailre mas e " ew ewres " oar fos Formanes Soan Sl For Bedres Re FoReiiennarond Eas

[dw 1er jour du stage 3w dernier jour; =i vous travaillez un jour FErig, motez le nombre d'kenres travaillies dans la case correspondante en
supprimant “FErit™)

2. Reporter sur le “formulaire o'l d*accord préalable 3 I'Edition de la convention de stage™ le total d"kewres caloulé ainsi que sur la prézaizie de
Ia conrention de stage via I'ENT
[=i le stage e=t gratifig, dam= la partic “gratification™ de la convention, moter wniguement =4 35] netf hemre™]

URAEme 5 le stage n'est pas gratifie, cetke grille de caloul des heures Faik partic des pidees obligataires 3 transmettrs au bureau des stages
Temps complet = FRHOO semaine fon plas 5§ recapération o8 grafification des dewres rapplimentairesf

Temps partiel = moins de 3500 7 semaine
Latte griffe doit e reaplic cx amaas

-

Edls rlrnid rnersrnnendes fa nler nricirimasnd mnrcibfa = Fo cinfiti dlar inmer fromaiffic sm rdinma ror affa nars

duim ' Julatat PR ol ot [P

Sepkembre | Octobre | Hovembre | DEcembre

Z0EE Z0EE 20zE 20zE

BECHFHFTE

i

|—| -5

B

(‘., .

HWTHUHW

==
i I ::
= : =
L — - - . B T —

E#HERE FEENRES
THTAL EN ITREE

HeETANT BE LA

H*ETAET THT
- - LE GEATIFICE
ENEST
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STAGE A L'ETRANGER

Les formulaires sont disponibles en téléchargement en cliquant ici D)
Rubrique « les étapes d’'une mobilité stage a I’étranger »

FORMULAIRE A
Formulaire d’accord préalable a I’édition de |la

convention de stage a I'étranger 2023-2024
m M L e —

| CONTENU DU STAGE |

EORMULAIRE O ACCORD PREALABLE
L'EDITION DE L& COMVENTION DE STAGE & L'ETRANGER 20232004 (Hors DROM-COM)

Les contemant le conteny du divent fire Stes precise siron |3 demande s regete
atﬂdvsPshg!s.rENl_.‘
e mu.mula. h_fpb Mombee de ECTS walidant I'UE laniguament pour ios siages cbiigaioires
s ries nﬁ,u r S—
Sk
L lisfe des documents speciigues & foumir est disponibie sur le sie de FUFR LCSH - ciquerici Fomclions =t t3ches exsrcies dans b structure -
Compétences 3 acquenr ou 3 developper -
Q\%—iGE OBLIGATOIRE ou DS_.".GE DE PROFESSIONNALISATION
itiegre oans fe Grsus o omesion fhors g 5i Iitablisement d accueil st une e franguice basee 3 Ié cest be Dnit Frangais qui = i e
temps de tvail hebdomadairs 35hDlsemaine| 2t |3 gratfication, |Obligatoire 3 nn-ptrdehw'hmdz
| ETUDIANT.E mnmmw&ﬂm&mdﬁm&ﬂlmmm gratification nom abligatoirs ; poar les
stagiaires FC, gratfication i nh'lﬂzdzﬁle:mnm:pdli:#
W endiznt 2 Reégime Jinsoription : Fiormation initiale:
Formagon Contit
. = |m$:uaﬂdldﬁmﬁ er':"' Nﬂ!n 08 suiverd de cefie mime smer UniversEsie)
ROM Prenom
Dipidme en cours [intimule exacs) ""hm
i plmvprm' -ue wger ¥ lfsk sur fe e edines wca 7 & foumir obligafiremend
4 teizphone mobile Cﬂm!ll-e:ﬂl'h ;.._'nemew \uﬂ’;]iﬂﬂ"rl,hlﬂiledmnﬁ'x.l
Adresze courniel (UCA &2
/ e
Caimze Primaire d'Aszurance Maladie 3 contacter en cas Jacoident : -
/ neq:e I:I\i'unurth:uzl:
ETABLISSEMENT D"ACCUEIL
Ko de 1 daccuei ntages e e DwDumsimm
Kom du signatzire repre Tetabii Seations o sbeence ot mqtrl:l::iwﬂheuutﬂzgrgfﬂ &3 ne sorf pas
Fanezion du s . | —ES e siage, i kmmﬁnmml m mll’kz'ﬂﬁndlwambhpﬂ usummf
=g e ) r.-.usudpu i} -
[Effestif du personnel - =10 s lﬁ' =250 Frecier 5l congss ©
Adresze / ) [ RESPONSABLE DE DIFLOME ET ENSEIGNANT.E REFERENT.E |
- ﬁle_l \ Resporesabie du dipltme - 1L | b
Enseignant.e referent e assurant le suivi pedagogique au coars. du stage - ML/ Mime,
N SIRET ou SREN -~ APE , . . . .
o Modafites: de suivi du stagiaire par Ferseignant e referent e -
Stracture juridiue - dpe m@ [vmtes.  [lecanges ciiphosiques. [ howmiel [houtres fprécisery
[ Erireprize indvisuste: Cless :5_ [erieprze pruee ermuﬁ:wmnqﬂnuh ummmhmmtmﬁum.dm
s e
B.HL ks . Erérepeze publi rotarrmert pour [emvsi dea fiches
Eb‘: D et |: ' = VISA DELIGATOIRE AVANT TRANSMISSION AU BUREAU DES RELATIONS INTERNATIOMALES
Rom du service o s'efiectue | stage.
. Enseignant.e referent.
Adresse (i Sfirense de celle de T £
Ciodie possal Ville [Jawisbavarble  Sgnasmre
Tdlizhone Courriel [ iz dédamerile
MomPrenom tubeur sice professionnel e de ' o accued
Forvstion tuteursice or ; le- s ['& o —— (3o R —
T o
et da ibvaine
- Code de Midwalion L124.10 4 L1 ?JJIII'DI'AJ- il?fm
- Dcvat & N30 B I7 pewvarntvn 201, i el 3 o i
B r— rrr&mrmmrmummmnmmumwuw-mm.nw
s
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FORMULAIRE B
Grille de calcul automatique des heures de

stage a I’étranger

_f g
[-J8S -1

il il i

1]

lllllllllllll
TTTTTTTTTTTT

iiiiiiiiiiiiii
llllllllllllllllll
!!!!!
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FORMULAIRE C
Bourse Erasmus + Stage UFR LCSH

Dossier de candidature

Le formulaire est disponible en téléchargement en cliquant ici
Rubrique « les aides financiéres »

UFR LETTRES,
CULTURE ET SCIENCES HUMAINES “
R — Erasmus+

“LPAR"'G BOURSE ERASMUS + STAGE UFR LCSH

Fo?“* DOSSIER DE CANDIDATURE 2023-2024
Entreprise ou organisme d’accueil a I'étranger - (joindre le profil de poste ou la mission proposée
» La i e doit étre ise au plus tard 5 semaines avant le départ en stage. avec coordonnées de la struciure)
» Daossier complet a transmettre par mail au Bureau des Relations Internationales - UFR LCSH Nom de |a structure :

-> Contact : Céline LOCATELLI

@ : rilcsh@uca.fr Ville - Pays:
tel. : 0473 34 65 10 Serez-vous grafifié e par la structure d'accueil - |:| oui [CNon DAutre, précisez
S oul, précisez le montant/mois : £
INFORMATIONS GENERALES
! e Dates exactes destagedu |/ au | L.
NOM : Prénom : Signature de I'étudiant.e -
-
Date de naissance: | [ Lieu de i - |- A
Sexe : F|:| Ml:l Nationalité : ~
Etes-vous boursier &re national sur critéres sociaux I:loui (Joindre justificatif) l:‘ Non \ a : ~
<l 3 1n;..; le la formation :

Avez-vous déja réalisé une/des mobilité(s) dans le cadre d'Erasmus ?

Tel domicile : Portable : -

Courriel : - e, met | Ol .de la R del

Dipiome préparé en 20232024 1 /‘ Al moti_ 1de gl _sponsable de formation (Préalable au dépdt de la demande)
Signature ;

- -
Si oui, merci de préciser, pour chacune, le type de mobilité (stages ou & ) ainsique les d, s et \

CUTSUS CONCEME(S) - / J
) le__ I/
Esi-ce un stage obligatoire dans voire curg : 7 DOUI
—

Avez-vous demandé d’autres aides financi

Si oui lesquelies A" -
Montants attendus : € Décision d'attribution de bourse:
LISTE DES CRITERES ERASMUS + STAGE E‘ TUUMENTS A TRANSMETTRE Commission dattribution des boursesdu __ /|
EN LIEN AVEC CES CRITERES D
oul

1 Résultats universitaires - une copie du relevé de notes de l'année précédents
:lNON au motif de

2 Motivations en cohérence avec le projet professionnel - joindre une letire de motivation a
I'attention de la commission Erasmus+Stage de 'UFR LCSH

3 Niveau linguistique CECR - Ia copie des relevés de notes ou de certification Signature de la Doyenne/Directrice de 'UFR LCSH :

L'autoévaluation est possible en ligne. Vous rédigerez une attestation sur 'honneur
https-ifeuropass.cedefop. europa.euffriresources/european-anguage-levels-cefr

4. Coordonnées organisme, tuteur rice et Fiche de poste ou mission du stage (cf. p2)
5.Mobilités précédentes décrites dans un CV exhaustif
6.L'avis du.de la Responsable de formation en page 2 de cette demande

ooo O 00
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ANNEXE 1

Qui fait quoi / Stage en France

Le document est disponible en téléechargement en cliquant ici

QUI FAITQUOI ?

STAGE EN FRANCE

Service Relations Internationales et Stages
Bureau des Stages en France

@ : stages.lcsh@uca fr

1:0473 346693

“3 - Faire un stage en France

L’étudiant.e
\Ll = Télécharge et compléte le formulaire d'accord

préalable (= formulaire 1) > signature de
I"'enseignant.e référent.e obligatoire.

®  Télécharge et compléte la grille de calcul des heures
(formulaire 2) : Méme si le stage n'est pas gratifie,
grille & compléter précisément.

®*  Annexe son attestation de Responsabilité Civile
mentionnant le terme “stage”.

TRANSMETTRE CES 3 DOCUMENTS AU PLUS TARD
3 SEMAINES AVANT LA DATE DE DEPART EN STAGE
{hors vacances scolaires)

3 *  Pré-saisit sa convention de stage wvia I'ENT sur
- I'application Esup Stage 4 I'aide du formulaire 1
A faire dans les 48h au plus tard aprés l'accusé de
réception du dossier conforme

5 *  Signe la convention en premier

*  Fait suivre sa convention de stage 3 sa structure
d"accueil pour signature

Le Bureau des Stages
en France

Vérifie les piéces justificatives a réception du dossier
complet

Accuse réception du dossier conforme (dans les 3 jours
qui suivent au plus tard, hors vacances scolaires et week-

end)

Veérifie la pré-saisie

Envoie la convention de stage par courriel 3
I'étudiant.e avec sa structure d'accueil en copie,
précisant le circuit des signatures & suivre
Valide la convention sur Esup Stage dés toutes
les signatures apposées

se charge de la signature de I'enseignant.e
référent.e et de I'UFR, dé&s réception de la convention
de stage signée par la structure d'accueil

Valide la convention sur Esup Stage, dés toutes les
signatures apposées

Un stage ne peut débuter sans convention de stages signée par toutes les parties
Les conventions de stage doivent étre signées par les différentes parties 7 jours minimum avant le début du stage.
Passé ce délai, le stage devra étre reporté.
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ANNEXE 2

Qui fait quoi / Stage a I’étranger

Le document est disponible en téléechargement en cliquant ici

FE TRES.

oA QUI FAIT QUOI ?

TURE ET SCIENCES

e STAGE A L'ETRANGER

Service Relations Internationales et Stages
Bureau des Relations internationales

@ : rilcsh@uca.fr

):0473346510

~5 : Faire un stage a I'étranger

L’étudiant.e

=  Veérifie les recommandations du Ministére de |'Europe et des Affaires
Etrangéres f Onglet « Sécurité » selon les décisions arrétées pour I'UCA

=  Télécharge et compléte le formulaire d'accord préalable (= formulaire A) -
> signature de 'enseignant.e référent.e obligatoire

= Télécharge et compléte la grille de calcul des heures (formulaire B), méme
si le stage n'est pas gratifié, grille & compléter précisément.
= Pjéces complémentaires et obligatoires :
= Carte MEAE
Preuve inscription portail Ariane
Carte européenne CEAM (si séjour au sein de I'UE)
Mutuelle complémentaire
3 Justificatifs d"assurances : responsabilité civile + individuelle accident +
rapatriement mentionnant la destination et les dates de mobilité

2>
=
>
2>

TRANSMETTRE CES DOCUMENTS AU PLUS TARD 5 SEMAINES AVANT LA
DATE DE DEPART EN STAGE (Hors vacances scolaires)

"  Compléte son formulaire MoveOn.

*  Pré-saisit sa convention de stage via I'ENT sur I'application Esup Stage
a l'aide du formulaire A

= Dépose ses demandes de bourses

A faire dans les 48h au plus tard aprés accusé réception du dossier

L *  Signe la convention en premisr

*  Fait suivre sa conwvention de stage a sa structure
d'accueil pour signature

Le Bureau des Relations
Internationales

A réception du dossier complet, vérifie les

Ii’ piéces justificatives.

\\‘h

' Accuse réception du dossier et précise les
étapes suivantes

| 4 *  Yerifie le formulaire MoveOn et la pré-saisie de |a

convention.

*  Envoie la convention de stage par courriel &
I'étudiant e avec sa structure d'accueil en copie,
précisant le circuit des signatures 3 suivre

*  Etudie et soumet la demande de bourse Erasmus+
stages le cas échéant

*  Communique les modalités des autres bourses

/ 6
*  Se charge de la signature de I'enseignant.e
référent.e et de I'UFR, dés réception de la
convention de stage signée par la structure daccueil
Valide la convention sur Esup Stage, dés toutes les

L]
/ signatures apposées

Un stage ne peut débuter sans convention de stages signée par toutes les parties.
Les conventions de stage doivent &tre signées par les différentes parties 7 jours minimum avant le début du stage. Passé ce délai, le stage devra étre reporté.
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	Convention de stage
	 En formation initiale :
	Ce document doit être pré-saisi par l’étudiant.e via son ENT
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