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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°/10/2024 et le
30/09/2025. Les réunions de rentrée universitaire étant début septembre, I’étudiant.e doit en tenir compte dans la
planification de ses dates de stage.

Définitions

e | 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.

« Chaque période au moins égale a sept heures de présence, consécutives ou non, est considérée comme équivalente
a un jour et chaque période au moins égale a vingt-deux jours de présence, consécutifs ou non, est considérée comme
équivalente a un mois » (art. D124-6 Code de I’éducation), soit 22 jours de présence = 154h00/mois.

La durée et |la période de stage doivent respecter ce qui est prévu dans la maquette de formation.
Avant de signer I'accord préalable (formulaire 1), 'enseignant.e référent.e doit s’assurer que les dates de stage et la
période de stage sont en adéquation avec les MCCC.

e | Stages complémentaires | : Il 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 71 heures minimum et 462h00 au cours duquel I’étudiant.e aura des
missions précises a effectuer.

Ces stages ne peuvent étre réalisés qu’a titre exceptionnel, aprés 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 de stage) 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 03/03/25 et le 30/04/25.
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 14/02/25.

A compter du 05/05/25, les demandes pourront de nouveau étre traitées.

. IPériode d’observationl : 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. Aucune mission ne sera réalisée par I'étudiant.e. Les demandes sont a adresser au secrétariat
pédagogique du Département concerné.
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Délai
e Stage en France : le dossier complet (page 8) est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des stages en
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.

e Stage alI’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) ;

Gratification
e Enformation initiale :
En France, un stage doit &tre 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. Des jours de congés peuvent étre accordés et gratifiés au choix de la structure.
Pour plus d’informations : 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

e  En formation initiale : B Dossier descolaie B cocumerss
Ce document doit étre pré-saisi par I'étudiant.e via son ENT : '
sur I"application Esup-stage. Qo e brprcunce (e Convendencoatages N
4 Suividesstages & Procurations 2

Un pas a pas est accessible pour vous guider dans

la pré-saisie de votre convention de stage via le lien (I vetivs e il
ci-dessous : ‘ ‘
Tutoriel : créer sa convention de stage avec ESUP-STAGE

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’acces.

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 en 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 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 le bureau
des Relations Internationales, communiquera la procédure a suivre a I'étudiant.e.
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Rupture de la convention de stage
En cas de désaccord entre les différentes parties, une procédure de résiliation sera mise en place. Elle sera
indiquée par le bureau des stages en France ou le bureau des Relations Internationales.

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 journalieres 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 I'UFR LCSH.

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
e Destinée personnellement a I'étudiant.e, il/elle doit la conserver a I'issue de son stage.
e 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 n°1 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 génére un lien qui est envoyé par mail au responsable de formation. Si celui-ci clique sur le lien,
I'enseignant.e référent.e pourra activer le suivi pédagogique du stage sur la plateforme.

10 jours avant la fin du stage, cette activation générera la fiche d'appréciation que la structure doit remplir a
I'issue du stage.

Stage en distanciel
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, vous pouvez consulter le catalogue dédié en allant sur le
site internet de I'UCA : onglet « formation » / « catalogue des UE Libres », afin d'identifier le.la référent.e a
contacter.
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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 16h00
(Sauf le mercredi en télétravail
jusqu’a 15h)

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

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

Site Gergovia

I Accueil

UFR Lettres, Culture et Sciences Humaines (LCSH) 6

[ Bibliothéque Lettres et Sciences Humaines

Le bureau des relations
internationales
est ouvert :

Lundi, Mercredi et Jeudi
de 8h30 a 12h00
et Lundi de 13h30 a 16h00

Joignable par courriel et/ou
Teams
Mardi et Vendredi
de 8h30 a 12h00
et Mardi et Jeudi
de 13h30 a 16h00

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


https://lettres.uca.fr/insertion-professionnelle-stages/stages
mailto:stages.lcsh@uca.fr
https://lettres.uca.fr/international/mobilite-etudes-sortante-partir-a-letranger/faire-un-stage-a-letranger
mailto:ri.lcsh@uca.fr

LA FABRIQUE
https://lafabrigue.uca.fr/

La Fabrique est un service de '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 diplomé.es.

L'équipe de la Fabrique - Réussite — Orientation - Insertion accompagne désormais les
étudiant.e.s dans ses nouveaux locaux au KAP - Learning Centre

La Fabrique

Accompagnement auprés des
étudiant e.s

e En présemtiel
#® En distanciel via Teams

® En distenciel par téléphone

Pour toutes demandes, vous

POUVET :

Pour toutes vos demandes, vOus pouvez : & Mous envoyer un mail via

I'adresse

Nous envoyer un mail via |'adresse |lafabrique.df@uca.fr lafabrique df@uca fr

# MNous contacter au
Nous contacter au 04 73 40 62 70

04 73 40 62 70
Ou encore venir nous rencontrer au :

. c - SUIVEZ nous T i
KAP - Learning Centre Site des Cézeaux RIS TR
Instagram
@lafabrigue.df
1er étage Maison de la vie étudiante (1er étage)
Passerelle - 5 rue Kessler 7, place Vasarely
63006 Clermont-Ferrand 63170 Aubiére
Arrét de tram "UCA - Campus Centre" Arrét de tram "UCA Campus Cézeaux"

Le service est ouvert Le service est ouvert

du lundi au vendredi du lundi au jeudi @

de 8h30 a 12h de 8h a 12h LAFABRIQUE.DF
et de 13h a 16h30 et de 13h 3 16h30
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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).

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

2. Télécharger et compléter le formulaire N° 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.)

3. Faire suivre ce formulaire n°1 a I’enseignant.e référent.e, assurant le suivi pendant le stage, pour validation et
signature (sa signature est obligatoire).

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

5. 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 n°1 signé & formulaire n°2 + attestation de
responsabilité civile mentionnant le terme « stage »).

1. 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.)

2. Envoyer un courriel a I’étudiant.e pour qu’il/qu’elle pré-saisisse sa convention de stage via I'ENT, dans les 48h00
au plus tard apres I'accusé de réception du dossier conforme.

ETAPE 2 - LA CONVENTION DE STAGE

1. Pré-saisir la convention de stage via ’ENT sur I'application Esup Stage a I'aide du formulaire n°1 dans les 48h00

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.
Tutoriel : créer sa convention de stage avec ESUP-STAGE
2. Vérifier 'orthographe des courriels pré-saisis (cf. « informations pratiques »).
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U Gestion des conventions de stages

Estratif Enssignamant Communication Ressources Annsxe %

Accueil
[M Tableau de bord
itk a Bankne Blenvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.
E Créer une convention Tutoriels vidéas “comment saisir sa convention de stage ?*:
A1\ Tutariel bosé sur une version précédente de Mopplicotion |
[ Convention de stages \ Bo Evaluation des stages iiren ity s T el e e ; AT et 3
= 2 Simulateur de calcul de la gratification :
Suivi des stages & Procurations
: ttpsaddwoww, senvice-public frfsi fealcul/gratification-stagiaire
Documents annexes ;
g Abssnces Erudiants
Motice Convention de stage
Notice € e stage pour la césure
Naotice Convention de stage pour |3 Formation Continue
Information sur les stages 3 'étranger
Notices bilingues Convention de stage : Anglals - Espagnol - Allemand - Ralien
Vérifier les informations pré-saisies sur 'ENT

Editer et envoyer par courriel la convention de stage + |'attestation de fin de stage a |'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 :

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.

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 :

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

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.

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 et B :

Pieces obligatoires :
=>» Justificatif d’assurance maladie (si séjour se déroule en dehors de I'UE)
=>» Carte européenne CEAM (si séjour au sein de I'UE)

=  Piéces recommandées mais pas obligatoires présentées sur I’onglet « Informations & Recommandations »
=>» 3 Justificatifs d’assurances : Responsabilité civile a I'étranger + Complémentaire santé a I'étranger

+ Couverture Rapatriement mentionnant la destination et les dates de mobilité
=>» Preuve d’inscription au portail Ariane

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

1. 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.

ETAPE 2 — LE FORMULAIRE MOVEON ET LA CONVENTION DE STAGE

1. Compléter le formulaire MoveOn accessible depuis I'ENT de I'UCA, vérifié par le Bureau des Relations
Internationales.

Informer le Bureau des Relations Internationales de la complétude de MoveOn.
Pré-saisir la convention de stage via ’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/
https://www.uca.fr/international/mobilites-internationales-et-bourses/partir-a-l-etranger/je-suis-etudiant/faire-un-stage-a-l-etranger/les-stages-a-letranger-procedure
https://lettres.uca.fr/international/mobilite-etudes-sortante-partir-a-letranger/faire-un-stage-a-letranger

MOVEON :

1. Depuisvotre ENT, cliquez sur
I'onglet « Administratif »
2. Puis cliquez sur « Mobilité

internationale / Partir a
I’étranger »

ESUP STAGE :

b 4

am Dossier de scolarite

a Documents

@ Mobilité Internationale

@s Convention de stages

g Procurations

tages
UI] Notilus

Absences Etudiants

atif i C: ion Annexe
b S5 = e I
am ossier de scolarite a Documents
3 atives et elevés de notes £t documents
pedsgogiques
@ Mahilité Internationale |1,3 Convention de stages
artir & [Etranger diticn et signature des conventions
i Suivi des stages g Procurations
dagogique st administratf des Editicn et impression des procurstions de vote

Absences Etudiants

Y Gestion des conventions de stages

Annexe

agogique et administratif des Edition et impression des procurations de vote

E Créer une comvention

t@ Evaluation des

Blenvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.

Tutoriels vidéos “comment saisir sa convention de stage ¥ :

A1\ Tutorie! bosé sur une wersion précédente de Moppl !

hitpsdMafabrigue uca frffe-suis-en-premiere-annea/je-recherche-un-stag 1-5aisi-5a-C de-stage-1

Simulateur de calcul de la gratification :
it psd fenwwservice-public frfsimulateur/caloul/gratification-stagiaire
Documents annexes :

Motice Convention de stage

n Continue

Information sur les stag

Notices bilingues Convention de stage : Anglals - Espagnol - Allemand - Walien

= 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.
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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.

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 paralléle 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 les dates de dépo6t 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 |'étranger, par conséquent aucune aide financiére ne peut étre sollicitée.

BOURSE AMI-CROUS

L'Aide a la Mobilité Internationale du Ministére 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 premiere 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.

Sous réserve de financements européens disponibles et acceptation de votre demande par le Consortium, votre mobilité
sera financée a hauteur de 80% de sa durée totale avec un minimum garanti de financement de 60 jours de présence
dans le pays d’accueil et sur la base des taux de bourses mensuelles en vigueur pour 2024/2025.

En fonction des critéres définis par le Consortium, I’'UFR 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 conforme, votre dossier sera transmis au Consortium ERASMUS+ stages, qui vous informera de
I"acceptation de votre demande de bourse et prendra le relais quant au suivi et a la gestion de cette derniére.

Vous recevrez un "Kit de Mobilité" transmis par Florence BAGHDOUD (florence.baghdoud@uca.fr), gestionnaire du
Consortium a la DRIF, sur votre adresse mail étudiante. Vous devrez alors renvoyer les documents du kit mobilité en
suivant les instructions et délais communiqués.
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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.

LE DOSSIER DE CANDIDATURE ERASMUS+STAGE

1. Télécharger et compléter le formulaire C — Bourse Erasmus+ stage UFR LCSH - dossier de candidature 2024-2025.
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.
3. Envoyer la liste des dossiers sélectionnés au Consortium Erasmus + stages.

N

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE CONSORTIUM ERASMUS+ STAGES :

1. Informer I’étudiant.e par courriel de I’avis du Consortium.
2. Transmettre les modalités de mise en ceuvre de la bourse Erasmus+ stages, ainsi que le kit de mobilité

1. Renseigner et retourner les documents du kit mobilité selon les modalités et délais indiqués a
erasmus.stages@uca.fr
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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 téléechargement en cliquant ici

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

la convention de stage en France 2024-2025

] [ CONTENU DU STAGE
ulall'e . Les champs concernant le contenu du stage doivent Etre complétés précisément sinon |a demande sera rejetée.
FORMULAIRE D'ACCORD PREALABLE . . -
A L'EDITION DE LA CONVENTION DE STAGE EN FRANCE 2024-2025 (DROM-COM compris] Nombre de ECTS validant FUE : pour les stages oblig
mmmanmdansfsupsmem ENT) = émgtique du stage : | ]
it P T - L |
: TR @ de age a . . e — =
impé en; ge a : stages.lcsh@uea.fr e
aonibles sur e site de I'UFR LCSH : Stages - UFR Lettres. Culture, Sciences Humaines [uca.fr) e
contacter o *rubrigue cortact
irs { et un documen inferme. in eu' E] rranmevf.re F] Is stucture. pour -
- = & cantacter mentionné n'est pas Fonctions et tiches exercées dans la structure - |
TUFR LCSH,
\GE OBLIGATOIRE [[]smacE DE PROFESSIONNALISATION .
= gans Je Gursus g formation] fhors cursus) peésible n'estpos lo supgorth.
compléter.
= Stoge de professionnolisation (= hors cursus) : ke volume horaire doit étre comris entre 71H00 minimum et 462000 maximurm.
Des missions seront confiées et seront notées sur lo convention de stoge. . . . P |
- Périade d'abservation f= hors cursus) : le valume horaire doit Stre compris entre 0 et 70h maximum. Pas de convention de stage. ; Formulaire Competences & acquérir ou @ s
d'observation & récupérer ouprés de volre secrétoriat pédogogique. Aucune mission ne serg confide. -
[ ETUDIANT.E | - \
L J—| Régime dinscription : . Dates précises du stage : Ly bureelotnle du stage - Nombre d'heures I:l
N* étudiant. DFN'M“}"' initiale (A compléter & aide du formulaire 2 : g g o oul autly b " fourrly =iligatoirement)
NOMl |Plénnm | Formation Cantinue (Les stages peuvent élre effeciu uement enire e 1871 de r‘avirn..\ =l 30409 suivant de celte méme année universiaie)

. . | | ! Ghague période au egale & résence, oo\ dcutives o eat considérée comme équivalents 3 un jour ef chaque
Diplome en cours (intitulé exact) période aumoins égall 7 jours def 2t 158h00J, “nsécutifs ou un, est considérée comme équivalente 3 un mois
[Art. D124-6 Code de If 2. Gon)
Niveau: [Nt _CIN2 [N [COmt Cm2 [e r ) -
Ne mobile] | udiantel t S| enseignd e référel  atteStent quiils ont vérifié au préalable que la période de stage etle
Courriel {Adresse UCAT / -e d'hd res) - wt cagf. est indiqué dans les Modalités de Contréle des Connaissances et des
nce .
w0 ~=lon la convention collective de la structure d'accuedl  ou I:I'lelmsw'ﬁekm

n'a I Sroit ni & la récupération des heures supplémentaires ni 3 la RTT, mais il peut avoir des auforisations
n payés, sauf en caz de matemité of I'sdoption)

=ur le tempe de travail (précicsr oi précence aprés 21h, jour(s) fEnéfs), fravail le dimanche)

Grafification horaire_____ € netiheure de présence effective

(Le zignataire esf le représentant iégal seion Ia forme juridigue de Ja S0
o ’_g—u_l | Obiigatoire & compier de fa 2094 heure de stage au faux en viguzur 435¢ neh'heum de présence effective ; sauf en Formation Canéinue,
Fonction du eleg e ) grafification non obligaioire ; pourles stagisires FC, g g publics

Caisse Primaire d'Assurance Maladie a contacter en cas d'accident ; [
[ -
. .
ETABL D'ACCUEIL _ heences
Hom de I'éabli d'accusil] il Cl entair
Nom du é P'étabi | __I) )

Effectif du personnel := <10 =10343 50 & =250 Modslité de versement - [eneque [ lvirement bancaire
Adresse Confidentialité sujet ou théme du stage:
Code postal Ville Avantages en nature (fiksts resfauranis, logement..) ©

o J Autarisations dabsence ef congés éventuels :
Tekp Courriel ! Les congéz ne sont pas stage, its sont 3 d avec la structure d . tIa signature de ce fo "
e SIRET 00 SHEN référent e ; il ne scmlpas grafifiéz il faut lez déduire de la grille de calcul des heurez. (voir guide dez stages pour plus depmmmmj

Lez congés ne doivent paz impacter sur fe nombre dhewres en stage prévu dans la formabon.
Structure juridique (sxemple - SARL EURL efc RESPONSAELE DE DIPLOME ET ENSEIGNANT.E REFERENT.E
Type d'établ + (Exemple | gdmin: iation, enireprise privé ef...) I—I Enseignante référent.e assurant le suivi pédagogique au cours du stage : M./ Mm
Nom du service ol g'effectue le stage Modalitée de suivi du stagiaire par Fenseignante référent.s :
visites [] Echanges téléphoniques ] courriels O autres (précizer)

Adresse (si différente de calle de | L'enseignant ¢ référent.e utiise-tl t-<lle Fapplication "sulvi des stages” sur PENT pour assurer e suivi pédagogique de Métudiante durant son stage
Code postal Ville (notamment pour 'envoi des fiches d'appréciation) : oui 0 non O

£l Courrie| VISA OBLIGATOIRE AVANT TRANSMISSION AU BUREAU DES STAGES

| Enseignante référert.c

Nom [Prénom futeur.trice p i le de I'établi d'au:ueill

;- " " £ " . N " " minimum entre ig date o'envol de votre
Fonction tuteur.trice professionnel.le dans I'établissement d'accueil | | 1 avis Favorabse [Clawis Difavoradle dassies por mail et votre dote e déport en

stoge n'est pas respech

Courriel Sionature obliateire ;|
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FORMULAIRE 2

Grille de calcul automatique des heures de

stage en France 2024-2025

it SRR eovndutiin

e o N2 e . e . - atire = B e le form .
SERSFUE FERTTE S0 TS SR & TASLES GE fERaeE, L S SR, E CCTHTIE i & e & S TR S & S5 s e frénane,

LG, € GOV GO EqUaete & Wi ol falnt L8 Cnde ab PEdtieatian]

1. Indiquer le nombre d'heures de présence dans les cases correspondantes auz jours de stage [exemple: 7hil = 7; 7hi15 = 7,25; 7h30 = 7.5; 7hi5= 7.75)
Al cmiguement e ol e g W oe hetiness " mar AR ATTLIES L Gamier SR AU e A e T
[du Ter jour du stage au dernier jour; si vous travaillez un jour Férié, notez le nombre d’heures travaillées dans la case comespondante en supprimant ~Férié~)

2. Reporter sur le “formulaire n'1 d*accord préalable a I'é
via 'ENT
[=i le stage est gratifié - gratification obligatoire si le stage Fait plus de 308h00 - dans la partie “gratification™ de la eonvention, noter uniquement ]

on de la convention de stage™ le total d"heures calculé ainsi que sur la présaisie de la convention de stage

IIMEme sile stage n'est pas gratifié, cette grille de calcul des heures fait partie des piéces obligatoires & transmettre au bureau des stages
: (74 of = .7 e oo plos sofen Fie Hective ge fa R i IR S£a0/358 BE PENT JVE B FECUREFItion S AEbres

EHRPIERER

AFrEE, AF FFF mais F peut aUoir 865 SUICHEINIeRs BrAbEPBORs FROR PAFESS, SA0F PR 0I5 S8 MALEFRRE BF Fasopticnl
i = 7y g SEAET e 3
~ifs conges Af SOl fas chigafcies £8 SEEGE, W5 Soal 8 GETErTNRes AVec fa SIreivre 6 eci e 608 moil oF 13 complétuoe Ges formuiaires f ef &
FPrir 8n S130F Gratifié, Boir 3pas apes J3 SIrUctfore 55, 88 045 8¢ SORGAS ACCOTEES, PHE FEs Gratifie oo pas. 5515 A8 SoBf fA5 Gratifés FFaot fos séduire 8¢ 13 gritfe &
caleod des Aevres. il sont griaifiées, # faul les ncter comme Ges Aeures de présence en slage

EHE SOit COrresSponore fo pios précisément possitile 3 13 réafit8 065 jours (rap aifiés 60 SEa08 car eHe permel 30 HUrean Ges s{aGes dyﬂhrﬂ&b{k Bomhre dAeUres
AL EEmATIIEs BE FES JRUFS 6F Précsnce eA Sfage.
Do plus, i elle n'est pas complétée précisément, cela aura un impact sur Je nombre total @ Aevres en stage of 5 5.8 3 Fev, supl oratificy icn.

CALCUL DE LA GRATIFICATION DE STAGE: 2024-2025

Wariables - nombre de jours de stage ; nombre d'beures par ; tanx horaire

n e
:|:F

“HEE
r e
1z
d
AR R

- B
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B <[ [a =]~ oo = |- | 3]
= [ < |-

I

=
1
oo

aHEEEHERRARERREAERERE
|
BED  BEEE -
il
R E R ASARR S AR RECR
T
B8 E
i
xalilfz
“EHeF
TEEEE

i
il

=
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N
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#[H| 1 vbf A K H wv|  |n ulH v |1 | 1 =l
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STAGE A L'ETRANGER

Les formulaires sont disponibles en téléechargement en cliquant ici
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 2024-2025

|V o g BEE

Auvergre

FORMULAIRE D'ACCORD PREAI ABIE

A L'EDNTION DE LA CONVENTION DE STAGE A | 'ETRANGER 21324-2025 Hors DROM-COM)
(Préalable 8 la saisie dans ESUP — Sfage sur FENT)

Dossier complet 4 transmettre par couniel au format FOF au
Bursau des Relstions Intsmarionales FUFR LGSH © niJesh@uca. ir

Impérativemant 5 semaines au plus fard avant le début du stsge

-Stoge de professiannaiisation (= hors cursus] - fe volume horaire doit étre compris entre 71h00 minimum et 462h00 maximum.
Des missions Seront confiSes et Seront notées sur o convention de stage.
- Périnde d ion = hovs cursus] - e hmmmmmann:hmmm Pas de convention de stage.

Formulaire d'observation @ récupérer auprés de ne sera confiée.
La fiste des documents ues § foumir est d sur e site de FUFR LCSH - cliquer id
o STAGE OBLIGATOIRE ou O] STAGE DE PROFESSIONNALISATION
miegre dans e cursus de formation) (hors cursus)
[ ETUDIANT.E [
N° étudiant & Régime dinscription : [ Formation initiale
L] Formation Confinue
NOM Prénom
Dipléme en cours (inttulé exact) | | .
Niveau: It O Cwg O Owe Oye

N° téléphone mobile
Adresse courrigl (UCA et perscnnedie)

Caisse Primaire d'Assurance Maladie 3 contacter en cas &'sccident :

CONTENU DU STAGE

Nombre de ECTS validant 'UE :

Thématique du stage - | |
Sujet : | |

Fonctions et tiches exercées dans la structure -
Compédences 3 acquénir ou 3 développer :
| < |

frangzi™ ‘3 rer.\ ~.&est Ie Droit frangais qui s'applique ; en tenir compte pour le

* Ia gratification. (Obligatoire 3 campter de |2 3055™F heure de

d'accueil est une
Sh.
‘ctive.

temps de travail MaﬂaZ/WI Frane
stage au taux en vigueur 4. r ‘nuredepresﬂm
u

wmu)e\‘“jder "ot le 3009 suivant de cetfe méme annde universiaie)
.shgeaf&amer)dw\ﬂewbﬂefe&mma# ahmm\gamv,\

ou non,

~aine

3 un jour et
comme équr &

fsmt 154h00), ‘ou non, est

Zite et son enseignant.e référent.e attestent qu'ils ont vérifié au préalable que la période de stage et le
re d'heures total respectent ce qui est indiqué dans les Modalités de Contrile des Connaissances et des
"Compétences.

[} Temps plein = 35h00 ou + selon la de la d'accueil ou [] Temps partiel < 35h00

surle temps de fravail (préciser ai préence aprée 21, jour(s) Endjz), fraail fe dimanche) -

! - b _|)
Nom de Fétabl it o accueil| = ‘
Nom du signataire repré t P'établi e '

Fonction du signataire -

Téléphon: !
D10 a4e ’ Cs0aze
A\ |

Effectif du personnel Cl<10 =250
Adresse |

Code postal | [vitie:

Téh’phom| |Counel| |

N° SIRET ou SIREN | |cade APE | |
Structure juridique {=xemple : SARL, EURL =tz ..} | |

Mom du service ol 5'effectue le stage | |

Adresse {si diffé de celle de I'établ )
Codepostal [ Ville| [
Téléphane | | couriet] |

NomiPrénom tuteur rice pmbssinmel.ledel‘édahissemmhfaweil| |
Fonction tuteurrice professionnelle dans I'établissement d*accueil : ‘ |

Téléphone|:| Courriel |

Gaﬁicmluaiml:lﬁmmdepﬁﬁmm
mmamwﬁum“*mwmwmmw4mmmuemeﬁm zauf en Formation Gonfinue,
grafification non obiigafoire ; pour les sfagiaires FC, interdite dans les publics

Modalité de versement: [ Chéque [ Virement bancsire

Confidentiafité sujet ou théme du stage: (] Oui [ Non

Avantages en nature liketsrestaurants, logement ) |
Autorisations o absence et congés éventuels | |

ILes congés ne sont pas abligatoires en sfage, iis sont & déterminer avec iz struchure d'accusil avant ia signature de ce formuiaire par lenseignant &
référent.e ; ='ils ne soni pas graiiice il faut les déguire de Iz grile de calcul des heures. {voir quide de stages pour plus de précisions).
Les congée ne doivent pas impacter sur le nombre d'heures en stage prév dans I formaon

ENSEIGNANT.E REFERENT.E |

Enseignante réiférente assurant le suii pédagogiqus au cours du stage : M. Mema| |
Modalités de suivi du stagiaire par Fenseignant e référente -

Clvisites, [ échanges tééphoniques, L] courriel, [ autres (préciser) | |
Uenseignant e éférent e uffise till el Fapplicafion "suivi des stages” sur 'ENT pour assurer e suivi pédagogiue de Fitudiant e durart son
stage [notamment pour l'envoi des fiches : O oul non

! Le bureay des stages ne

pouTa|
Vo Coneraon de Sage =1 18 ol o §
semaines minkmum ontr 12 dste
fenvai do voire dossier par mall at

[ iz Desavoranie
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FORMULAIRE B
Grille de calcul automatique des heures de

stage a I’étranger 2024-2025

CALCUL DE LA GRATIFICATION DE STAGE: 2024-2025

¥ariables : nombre de jours de stage ; nombre d’kewres par jour ; tauz hor

DECOMPTE 1 1 1 1

EsHBRE wREREES THT
L ENSTREE

HONTANT DE LA
GRATIFICATION
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FORMULAIRE C

Bourse Erasmus + Stage UFR LCSH
Dossier de candidature 2024-2025

Le formulaire est disponible en téléchargement en cliquant ici

Rubrique « les aides financiéres »

BOURSE ERASMUS + STAGE UFRLCSH [l erasmus+
DOSSIER DE CANDIDATURE 20242025

o ¥ Lac i e doit étre ise au plus tard5 semainesavant le départ en stage.
@.?- ¥ Dossier complet 3 transmetire par mail au Bureau des Relations Internationales -
o -> Contact : Céline LOCATELLI - @ : ri.lcsh@uca.fr - tél. : 04 73 34 65 10

!
o

Vel

OR O [ 5

NON:| ‘ Prénom:| |

Date de naissance - I:I Lieu de naissance : | |

Sexe: FO MICl Nationalité : | |

Etes-vous boursier &re national sur critéres sociau - IC] Oui (Joindre justificatif) 1 Non

Tel domici Portable: |

Courriel : |
Diplome préparé en 20242025 : | /_I .
Avez-vous déja réalisé unefdes mobilité(s) dans le cadre d'Erasmus 7 o IOF on

.

Si oui, merci de préciser, pour chacune, ke type de mobilité (stages ou ety s) ainsique le: tes et
CUTSUS COnceme(s) : - \ - ol

Est-ce un stage obligatoire dans votre cul w7 01 Oul ‘on
) "

Avez-vous demandé d'autres aides financiéres v+ | “ Tui O

Si oui lesquelles | ]
attendus : | | € ‘ -
: SMUS + STAG] 10C g
EN LIEN AVEC CES CRITERES
1.Résultats universitaires - une copie du relevé de notes de I'année précédente m}
2 Motivations en cohérence avec le projet professionnel : joindre une letire de motivation a (]
l'attention de la commission Erasmus+Stage de 'UFR LCSH
3.Niveau linguistigue CECR : la copie des relevés de notes ou de certification [(m}

L'autoévaluation est possible en ligne. Vous rédigerez une attestation sur lhonneur :
https:lleuropass.cedefop.europa ewfriresourcesieuropean-lanquage-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
8.L'avis du.de la Responsable de formation en page 2 de cefte demande

¥ jlgle : {foindre le profil de poste ou fa mission proposée
avec coordonnees de.
Mom de la structure :

ville - [ | Pavs: | |

Serez-vous gratifié.e par la structure d'accueil : [ Oui CINon [ Autre, précisez :

Si oui, précisez le montant/mois : €

Dates exactes de stage - du Jau | |

Signature de étudiant.e :

-

T /

\ 7

NOM dul, I Res ablé ‘a formation : |

ielaRe] zable de formation (Préalable au dépdt de la 1

‘Commission d"attribution des bourses du l:l
Cou
[INON au motif de

Signature de la [

de 'UFR LCSH :
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ANNEXE 1
Qui fait quoi / Stage en France

Le document est disponible en téléechargement en cliquant ici

Service Relations Internationales et Stages

UOA g QUI FAIT QUOI ? e s e

@ : stages.lesh@uca fr

STAGE EN FRANCE e

Formulaires disponibles sur : letires. uca.fr
A : Faire un stage en France

1 | L’étudiant.e " Le Bureau des Stages

| % Télecharge et compléte le formulaire d'accord prealable (=
formulzire 1} -> signature de "enseignant.e référent.e r__ en France
obligatoire.
= Télécharge et compléte la grille de calcul des heures
[formulaire 2) : Méme si le stage n'est pas gratifie, grille @ / “al\ 5 pitoes justificatives a réception du dossier
compléter précisément.
*  Annexe son attestation de Responsabilité Civile =\ ccuse réception du dossier conforme [dians les 3 jours
menticnnant le terme “stage”. ) wi suivent au plus tard, hors vacances scolaires et week-
Ces formulgires sont disponibles sur le site de I'UFR LCSH. onglet \ end)
« Stages » == Stoges en France. (Iis ne sont pas d envoyer 4 la structure. ] - .

TRANSMETTRE CES 3 DOCUMENTS AU PLUS TARD 3 SERZ#NES
AVANT LA DATE DE DEPART EN STA - 4 - Vérifie la pré-saisie

(hors vacances EWW‘ J =  Envoie la convention de stage par courriel 3
I'étudiant.e avec sa structure d'accueil en copie,

précisant le circuit des signatures & suivre

3 N )
l Pré-saisit sa “‘"“GL- de e wia I sur /
I'application Esup Stage & I'ai =wilaire 1 [ B
A faire dans les 48h ) tard aprés l'accusé de | |» S charge de la signature de Penseignant.e
réception du dossier con ”'"‘—' reférent.e et de 'UFR, dés réception de la convention
de stage signée par la structure d'accueil
5 / =  Valide la convention sur Esup Stage, dés toutes les

=  Signe la convention en premier signatures apposées
=  Fait suivre sa convention de stage 3 sa structure
d'accueil pour signature

Un stage ne peut débuter sans convention de stages signée par toutes les parties
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ANNEXE 2

Qui fait quoi / Stage a I’étranger

Le document est disponible en téléechargement en cliquant ici

LS ) gierment QUI FAIT QUOI

INSTITUT LETTRES, LANGUES,

e e cutr STAGE A L'ETRANGER

et Sciences Humaines

L’'étudiant.e

= Vérifie les recommandations du Ministére de I'Europe et des Affaires
Etrangéres / « Sécurité » selon les décisions arrétées pour ['UCA

= Télécharge et compléte le formulaire d’accord préalable (= formulaire A) -
> signature de I'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.
= Piéces obligatoires :
= Justificatif d’assurance maladie (si séjour se déroule en dehors de I'EU)
= Carte européenne CEAM (si séjour au sein de 'UE)

=  Piéces recommandées mais pas obligatoires :
= 3 Justificatifs d'assurances : Responsabilité civile & I'étranger +
Complémentaire santé a I'étranger + Couverture Rapatriement

mentionnant la destination et les dates de mobilité -

= Preuve d’inscription au portail Ariane

~
TRANSMETTRE CES DOCUMENTS AU PLUS TARD 5y “MAI

DATE DE DEPART EN STA )

=  Compléte son formulairg'MoveOn.
= Pré-saisit sa convention| -~ stage via I't, T surl'a

J

li€ation Esup Stage

a l'aide du formulaire A. -
=  Dépose ses demandes de bourses
A faire dans les 48h au plus tard\,. es accusé réception du dossier

| ‘ * Signe la convention en premier
®*  Fait suivre sa convention de stage a sa structure
d'accueil pour signature

ES AW NTLA
<. Jres) J

Service Relations Internationales et Stages
Bureau des Relations internationales

@ : ri.lesh@uca.fr

):0473346510

Formulaires disponibles sur : lettres.uca.fr
B : Faire un stage a I'étranger

Le Bureau des Relations

Internationales

m .

\o

/

/)\
;5

A réception du dossier complet, vérifie les
piéces justificatives.

Accuse~eception du dossier et précise les
etapes livantes

A

vérifie le formulaire MoveOn et la pré-saisie de la
convention.

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

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

Communique les modalités des autres bourses

Se charge de la signature de |'enseignant.e
référent.e et de I'UFR, dés 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.
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	Définitions
	 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.
	« Chaque période au moins égale à sept heures de présence, consécutives ou non, est considérée comme équivalente à un jour et chaque période au moins égale à vingt-deux jours de présence, consécutifs ou non, est considérée comme équivalente à un mois ...
	La durée et la période de stage doivent respecter ce qui est prévu dans la maquette de formation.
	Avant de signer l’accord préalable (formulaire 1), l’enseignant.e référent.e doit s’assurer que les dates de stage et la période de stage sont en adéquation avec les MCCC.
	 Stages complémentaires   : Il existe 2 types de stages complémentaires :
	Le volume horaire doit être compris entre 71 heures minimum et 462h00 au cours duquel l’étudiant.e aura des missions précises à effectuer.
	Ces stages ne peuvent être réalisés qu’à titre exceptionnel, après validation de la Doyenne de l’UFR LCSH, et uniquement lorsque la maquette de formation ne prévoit pas de stage.
	A l’issue du stage, une restitution (rapport de stage) effectuée par l’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 03/03/25 et le 30/04/25. Par conséquent, pour des stages qui se dérouleraient en mars ou avril, les demandes doivent être adressées au bureau des stages (stages.lcsh@uca.fr) a...
	A compter du 05/05/25, les demandes pourront de nouveau être traitées.
	 Période d’observation   : une période d’observation correspond à la découverte d’une entreprise par un.e
	le quotidien de ceux qui exercent le métier visé sans mettre en pratique d’action au sein  de la structure d’accueil. Aucune mission ne sera réalisée par l’étudiant.e. Les demandes sont à adresser au secrétariat pédagogique du Département concerné.
	Délai
	 Stage en France : le dossier complet (page 8) est à transmettre par courriel en format pdf au bureau des stages en France impérativement 3 semaines au plus tard avant le début du stage (hors vacances scolaires). Si ce délai n’est pas respecté, nous ...
	 Stage à l’étranger : le dossier complet (page 10) est à 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) ;
	Gratification
	 En formation initiale :
	En France, un stage doit être obligatoirement gratifié 4.35€ net par heure de présence à partir de la 309ème heure de stage. Cette gratification est calculée en fonction du temps de présence effective du.de la stagiaire dans l’organisme d’accueil. Des...
	Pour plus d’informations : Gratification minimale d'un.e stagiaire étudiant.e ou élève dans une entreprise | Service-public.fr
	A l’étranger, un stage n’est pas obligatoirement gratifié.
	 En Formation Continue : la gratification n’est pas obligatoire. Elle est interdite dans les organismes publics.
	Congés
	Des congés peuvent être 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 être accordées par la structure d’accueil.
	Convention de stage
	 En formation initiale :
	Ce document doit être pré-saisi par l’étudiant.e via son ENT
	sur l’application Esup-stage.
	Un pas à pas est accessible pour vous guider dans
	la pré-saisie de votre convention de stage via le lien
	ci-dessous :
	Tutoriel : créer sa convention de stage avec ESUP-STAGE
	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 l’édition de la convention car l’étudiant.e n’a pas les droits d’accès.
	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, l’UFR LCSH étant le dernier signataire.
	Arrêt maladie pendant un stage
	Accident du travail pendant un stage
	Attestation de fin de stage
	 Destinée personnellement à l’étudiant.e, il/elle doit la conserver à l’issue de son stage.
	 Elle est envoyée par courriel à l’étudiant.e en même temps que la convention de stage.
	Attestation de responsabilité civile obligatoire
	Elle doit obligatoirement être jointe au formulaire n 1 d’accord préalable à l’édition de la convention de stage. Il est vivement conseillé que la mention « stage » figure sur ce document. La période de couverture doit correspondre à la période de sta...
	UE libre
	Pour tout stage réalisé dans le cadre d'une UE libre, vous pouvez consulter le catalogue dédié en allant sur le site internet de l’UCA : onglet « formation » / « catalogue des UE Libres », afin d'identifier le.la référent.e à contacter.
	VOS CONTACTS A L’UFR LCSH
	La Fabrique est un service de l’UCA dont l’équipe accompagne les étudiant.es dans l’élaboration de leur projet de formation en vue d'une poursuite d’étude ou d’une réorientation. Elle aide également à préparer l'insertion professionnelle des futur.es ...
	A SAVOIR : les stages en France incluent les départements et régions d’outre-mer et collectivités d’outre-mer - DROM-COM.
	ETAPE 1 – LE DOSSIER STAGE
	Ce dossier est à 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).
	ETAPE 2 - LA CONVENTION DE STAGE
	Des tutoriels vidéos et pas à pas sont disponibles pour vous guider dans la pré-saisie de votre convention de stage.
	Tutoriel : créer sa convention de stage avec ESUP-STAGE
	Aucun départ en stage n’est autorisé sans convention de stage signée par toutes les parties avant le début du stage.
	ETAPE 1 – LE DOSSIER STAGE
	ETAPE 2 – LE FORMULAIRE MOVEON ET LA CONVENTION DE STAGE
	 DEMARCHES A EFFECTUER PAR L’ETUDIANT.E :
	Aucun départ en stage n’est autorisé sans convention de stage signée par toutes les parties avant le début du stage.
	Les étudiant.es qui souhaitent effectuer une mobilité stage peuvent obtenir des aides financières.
	Il existe plusieurs types de bourses pour les étudiant.es en mobilité stage à l’étranger.
	Ces bourses peuvent être spécifiques à un type de mobilité (bourses Erasmus+ stages) ou plus largement ouvertes à tout projet de mobilité. Leur octroi est soumis à conditions et les dates de dépôt des demandes sont spécifiques à 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 à l’étranger, par conséquent aucune aide financière ne peut être sollicitée.
	BOURSE AMI-CROUS
	L’Aide à la Mobilité Internationale du Ministère de l'Enseignement Supérieur et de la Recherche est destinée aux étudiant.es boursier.es du CROUS, qui souhaitent suivre une période d'études à l’étranger dans le cadre d’un programme d’échange ou effect...
	BOURSE DE LA REGION AUVERGNE RHONE ALPES - BRMIE
	La bourse du Conseil Régional Auvergne Rhône Alpes (BRMIE) sera attribuée aux étudiant.es partant en échange ou en stage sur l'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 l’une des villes avec lesquelles elle est jumelée ou a signé un accord de coopé...
	BOURSE ERASMUS + STAGE
	LE DOSSIER DE CANDIDATURE ERASMUS+STAGE
	1. Vérifier le dossier de candidature.
	2. Transmettre ce dossier à la commission d’évaluation de l’UFR LCSH pour l’attribution des bourses.
	3. Envoyer la liste des dossiers sélectionnés au Consortium Erasmus + stages.
	1. Informer l’étudiant.e par courriel de l’avis du Consortium.
	2. Transmettre les modalités de mise en œuvre de la bourse Erasmus+ stages, ainsi que le kit de mobilité
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