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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°/10/2025 et le
30/09/2026. 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 facultatifs (= stage de professionnalisation) : 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, 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 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 03/03/26 et le 30/04/26.
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 13/02/26.

A compter du 05/05/26, les demandes pourront de nouveau étre traitées.

e |Période d'observationl : une période d’observation correspond a la découverte d’une entreprise par un.e
étudiant.e pour une durée minimum de 35h00 et 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.
La procédure administrative est la méme que pour les stages obligatoires et les stages de professionnalisation.
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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 6 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 : ) Dossie descolrie K cocumens
Ce document doit étre pré-saisi par I'étudiant.e via son ENT ' '
sur I"application Esup-stage. ) G B rmeirviers o
3 Suivides stages &, Procurations 2

Un pas a pas est accessible pour vous guider dans
la pré-saisie de votre convention de stage via le lien (I Notius N
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 |'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 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 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

Service Relations Internationales et Stages

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

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

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

Sophie PATRAO - Gestionnaire Bureau des Stages en France et insertion professionnelle
Gestion de toutes les demandes de stages en France
Tél : 04 73 34 65 14 stages.lcsh@uca.fr

Service Relations Internationales et Stages est ouvert :

du lundi au vendredi de 9h00 a 12h00 et de 13h30 a 15h45

Nous trouver
Adresse postale :

Site Gergovia UCA - UFR LCSH
Service Relations Internationales

et Stages
29, bd Gergovia
- TSA 20406
— ki 63001 Clermont-Ferrand
o waren o Boite aux lettres n.129
« :
3
° : I

B Accueil
UFR Lettres, Culture et Sciences Humaines (LCSH)

B sibliothéque Lettres et Sciences Humaines
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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

= En présentiel
# En distanciel via Teams

® En distanciel par téléphone

Pour toutes demandes, vous

POUYET :

Pour toutes vos demandes, vOus pouvez : s 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 5 5 t T
KAP - Learning Centre Site des Cézeaux o it
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

Nouvelle procédure administrative :
Signatures dématérialisées des conventions de stage

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

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).

Il est a compléter trés précisément en lien avec la structure d’accueil car il va servir de base a votre pré-saisie sur votre
ENT.

1. Consulter le site internet de PUFR 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.

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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\ LN Gestion des conventions de stages

Accueil

m
- a lenvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.
-
B creru Tutoriels vidéos “comment saisir sa convention de stage 7°:
| Tutoriel bosé sur une version précédente de Fapplicotion
@ D" i f@ Evaluation des stages
= https:/afabrique uca frfje-suis-en-premiere-annee/je-recherche-un-stage-une-alternancefcomment-saisir-sa-convention-de-stage-1
= ~ \ Simulateur de calcul de la gratification :
= - Z
hitpsad feeww. service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
Documents annexes :
o Aus

lingues Conventicn de stage : Anglals - Espagnol - Allemand - italien

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

1. Vérifier les informations pré-saisies sur 'ENT
2. Editer et déposer la convention de stage sur I'Espace des signatures électroniques

Afin de simplifier et d’accélérer les démarches de signature, 'UFR LCSH déploiera dés janvier 2026 la signature
électronique des conventions de stage via Esup-signature (signatures électroniques dématérialisées et sécurisées)
comme c'est déja le cas dans d'autres composantes de 'UCA .

3 - LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE

L’ordre des signatures est le suivant sur Esup-signature :
1) FUFR LCSH, 2) [létudiant.e, 3) L’enseignant.e référent.e, 4) Le/la tuteur.trice professionnel.elle, 5) Le/la
représentant.e de la structure d’accueil.

Les 5 signataires regoivent un 1" mail automatique de I'application UCA les informant que la convention de stage a
bien été déposée sur I'Espace des signatures électroniques.

Important : il y a un délai entre I'envoi de ce mail et les mails automatiques envoyés aux 5 signataires indiqués dans
les étapes 6 a 10 du schéma des signatures que vous trouverez page 22.

Lorsque le 1°" signataire a signé, le signataire suivant recoit a son tour les accés pour signer, et ainsi de suite jusqu’au
dernier signataire.

1. L'UFR LCSH, 1¢ signataire.
Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif @fast.efast.fr

> Le 1* mail informe de sa demande de signature
> Le 2¢ mail contient le lien pour la signature
> Le 3¢ mail contient le code a saisir pour signer

2. L'étudiant.e, 2°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1* mail informe de sa demande de signature

> Le 2°™ mail contient le lien pour la signature

> Le 3°™ mail contient le code a saisir pour signer



tel:20252026

3. L’enseignant.e référent.e, 3°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1° mail informe de sa demande de signature
> Le 2°™ mail contient le lien pour la signature
> Le 3°™ mail contient le code a saisir pour signer

4. Le/la tuteur.trice professionnel.elle, 4°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif @fast.efast.fr
> Le 1°" mail 'informe de sa demande de signature

> Le 2° mail contient le lien pour la signature

> Le 3¢ mail contient le code a saisir pour signer

5. Le/lareprésentant.e de la structure d’accueil, 5°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1° mail informe de sa demande de signature

> Le 2° mail contient le lien pour la signature

> Le 3° mail contient le code a saisir pour signer

Lorsque les 5 parties ont apposé chacune leur signature, un mail automatique est envoyé a tous accompagné de la
convention de stage finalisée.

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

Nouvelle procédure administrative :

Signatures dématérialisées des conventions de stage

1—LE DOSSIER STAGE

Il est a compléter trés précisément en lien avec la structure d’accueil car il va servir de base a votre pré-saisie sur votre

ENT.

1. Vérifier les recommandations du Ministére de I'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 I’'ENT sur 'application Esup Stage a I'aide du formulaire A.

2 — LE FORMULAIRE MOVEON ET LA CONVENTION DE STAGE

1.

2.
3.
4.,

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 |'aide du formulaire A (accord préalable).
Informer par courriel le bureau des Relations Internationales de cette pré-saisie.
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MOVEON :

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

2. Puis cliquez sur « Mobilité
internationale / Partir a
I’étranger »

ESUP STAGE :

N

E Ci Annexe
: Dossier de scolarité a Documents
@ Mobilité Internationale Q,! Convention de stages
altrange Edition et signal .--..H.-u--~2
° R URHRRS
- Suivi des stages g Procurations

[IJ) Netilus

Absences Etudiants
Declarer ses credits-jo

atif Enseit C Annexe
: Dossier de scaolarité B Documents
' A mini & eleves de notes et documents
@ Mahilite Internationals |:,’ Conventian de stages
artir & [tranger fiticn et signature des canvention
:.._ Suivi des stages & Procurations
suivi pédagog que et administratif des Editicn et impression des procurztions de vote
m Motilus Absences Etudiants
3| Missior Declarer ses credits-jours maladie ou trouble

Y Gestion des conventions de stages

B Créer une convention

K cvaluation des

Accueil

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

Tutoriels vidéos “comment saisir sa convention de stage 77 :

précédente de l'appl)

https:fMafabrigue uca frfje-suis-en-premiere-annee/je-recherche-un-stage-yne-alternancefcomment-saisir-sa-convention-de-stage-1
Simulateur de calcul de la gratification :
hitps:d eoww service-public fr/simulateur/caloul/ pratification-stagiaire

Documents annexes :

Notice Convention de stage
Notice Convention de stage pour 13 césure
Motice Convention de stage pour la Formation Continus

Information sur les stages 3 Pétranges

Conventicn de stage : Anglais - Espagnol - Allemand - Italien

= DEMARCHES A EFFECTUER PAR LE BUREAU DES RELATIONS INTERNATIONALES :

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

2. Editer et déposer la convention de stage sur |I'Espace des signatures électroniques.

Afin de simplifier et d’accélérer les démarches de signature, I'UFR LCSH déploiera dés janvier 2026 la signature
électronique des conventions de stage via Esup-signature (signatures électroniques dématérialisées et
sécurisées) comme c'est déja le cas dans d'autres composantes de 'UCA .

3 - LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE

L’ordre des signatures est le suivant sur Esup-signature :

1) 'UFR LCSH, 2) létudiant.e, 3) L’enseignant.e référent.e, 4) Le/la tuteur.trice professionnel.elle, 5) Le/la

représentant.e de la structure d’accueil.

Les 5 signataires recoivent un 1°" mail automatique de DOCA-POSTE FAST les informant que la convention de stage
a bien été déposée sur I'Espace des signatures électroniques.

Lorsque le 1*" signataire a signé, le signataire suivant recoit a son tour les accées pour signer, et ainsi de suite jusqu’au

dernier signataire.
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tel:20252026

1. L’UFR LCSH, 1° signataire.
Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1° mail informe de sa demande de signature
> Le 2° mail contient le lien pour la signature

> Le 3¢ mail contient le code a saisir pour signer

2. L’étudiant.e, 2°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1° mail informe de sa demande de signature

> Le 2°™ mail contient le lien pour la signature

> Le 3°™ mail contient le code a saisir pour signer

3. L’enseignant.e référent.e, 3°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif@fast.efast.fr
> Le 1° mail 'informe de sa demande de signature

> Le 2°™ mail contient le lien pour la signature

> Le 3°™ mail contient le code a saisir pour signer

4. Le/la tuteur.trice professionnel.elle, 4°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif @fast.efast.fr
> Le 1°" mail informe de sa demande de signature

> Le 2° mail contient le lien pour la signature

> Le 3° mail contient le code a saisir pour signer

5. Le/lareprésentant.e de la structure d’accueil, 5°™ signataire.

Recoit 3 mails automatiques dont I'expéditeur est notif @fast.efast.fr
> Le 1°" mail informe de sa demande de signature

> Le 2° mail contient le lien pour la signature

> Le 3° mail contient le code a saisir pour signer

Lorsque les 5 parties ont apposé chacune leur signature, un mail automatique est envoyé a tous accompagné de la
convention de stage finalisée.

Le dossier complet est a transmettre par courriel en format pdf au bureau des Relations
Internationales impérativement 6 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.

13




AIDES FINANCIERES POUR UN STAGE A L'ETRANGER

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

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 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.

Les aides financieres, lorsqu'elles sont octroyées, sont une contribution et n'ont pas vocation a couvrir la totalité des
dépenses. Elles sont allouées sous réserve de crédits disponibles.

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 6 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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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-ami-crous-ou-men-2020-21
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-region-auvergne-rhone-alpes-brmie
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-region-auvergne-rhone-alpes-brmie
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/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
mailto:florence.baghdoud@uca.fr

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 2025-2026.
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 :

1. 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

Schéma du circuit des signatures dématérialisées
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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 2025-2026

Fnrmuwﬂ
FORMULAIRE D’ACCORD PREALABLE

A _L’EDITION DE LA CONVENTION DE STAGE EN FRANCE 2025-2026 (DROM-COM compris|
(Préalable 4 la saisie dans ESUP Stage sur FENT)
. ) Ansnticn  poar

R Dossier gg L vhalid daic b cadre "
impérativement 3 semaines minimum avant le debut du stage 3 : stages leshlfuca.fr U Liws, mercide

Documents disponibles sur le site de IUFR LGSH - Steges- UFR Leftres, Cuiture, Sciences Humaines (uss.ir) e e
aIUCA.
e UE Libies » i

densilie le riféret i
Somcne 5 con' s ven
I'UFR LCSH, oo fonsalains

il don gwe comprem parJ BTUIANL, FOUT COmMme Ja gmre [ can:ulm rnursa ﬂwmulajm 2)en
aupres de

STAGE DE PROFESSIONNALISATION L [Py
[CIsTAGE OBLIGATOIRE ] ! o e L \ CONTENUDU STAGE
(Infegre dans ke Crsus de formatian) e SEAOT NGtees SU i3 Les champs concernant le contenu du stage doivent etre it sinon la
e sage ohigase o U sera rejetée. Nombre de ECTS validant I'UE : Juniquement pour les stages obligatoires
[] PERIODE D'OBSERVATION Thémstique dustage: |
oGS (= 0 creckt C) e campess -
0 e eSS 8 e Sujet:
ETUDIANT.E | -
N° étudiante | ‘ Régime d'inscription: || Formation initiale Fonctions et tiches exercées@@ structure
[ Formation Continue
e |
<
Dipléme en cours (infiulé exact) ‘ | \
Niveau :N1 [ N2 O N3 [ M1 [
N° téléphone mobile | | ‘
Couriel adresse uca) | tes pry es du sif et du Durée totale du stage - Nombre dheures -
Caisse Primaire d'Assurance Maladie 3 contacter en cas d"accident : |
sompigl) « Faide du formulsirs 2 : s grille de calcul 2y 3 foumir obligatoirement)
e stago peuvent e efeatuta uniquement ens J2 110 g Fannée N etle 30/09 suivant de cefte méme annde universitzire)
| ETABLISSEMENT D’ACCUEIL v _ | Chaque période au moins égaie 3 7 heures de présence, ou non, est comme 2 un jour et chague
période au meins égale & 22 jours de présence (soit 154h00), conséautifs ou non, st considérée comme équi 3 un mois.
{Art. D124-6 Code de Iéducation)

Nom de |"établissement d"accueil

[ Létudiante et son enseignante riférente attestent quils ont véifié au préalable que la période de stags st le nombre
d'heures total respectent ce qui est indiqué dans les Modalités de Contrdle des
votées en Conseil de la Formation et de la Vie Universitaire_— cliquez ici pour aceéder aux MCCC

Nom du

Fenction du signataire

] Temps plein = 35h00 ou + selon la convention de la structure d'accueil ou 1 Temps partiel < 35h00

| Un stagiaire n'a Je droit ni & Ia des heures
{non payés, saufen cas de matemité ef I'sdoption)

Effectif du personnel : [] <10 ni 3 la RTT, maiz il peut avoir des auforisations d'absences

Adresse — | Commentaires sur le temps de travail (préciser 5 présence aprés 21h, jour(s) féné{s), travail le dimanche) -
Code postal | Gratification horaire l:l € netheure de présence effective
- \% -
Téléphone | | Couriel | | | Obligatoire 3 compter de fa 309éme heurs de stage su taux en vigueur 4,35€ net /heure de présence effective ; sauf en

Formation Cantinue, gratification non obligataire ; pour les stagiaires FC, grati interdite dans les iemes publics
N° SIRET ou SIREN l:l Code APE | | Modalité de versement : [0 Chéque  [] Virementbancaire
Structure juridique (sxemple - SARL, EURL etc...) @
Juridique ” ) Confidentialité sujet ou théme dustage:  [] Oui [] Nen
Type d “exemple: - pcece [ Avaniagessn e (ckes resturants, | |
Nom du service oi s'effectue le stage |:| logement._.) : |

Autorisations d'absence et congés éventuels |
Adresse (si diffrente de celle de Fétabli [ |

Code Postal Ville ILes congés ne sont pas obiigatoires en stage, ils sonf 3 délerminer avec la struciure d'accuedl avant Ja signature de ce formuiaire par Fenseignant.e
référent.e ; siis ne sont pas gratifiés i faut les déduire d ia grife de caloul des heures. (voir guide des stages pour plus de précisions)

Nom /Prénom tuteur.trice p i le de I"établi draccueil | | Les congés ne doivent pas impacter sur le nombre d'heures en stage prévu dans la formation.
Fonetion tuteur frice p i le dans I'établi draceueil - | |
Blé Courriel ENSEIGNANT.E REFERENT.E

(I | | Enceignant réfiont ceurant  suii pédagogiaue au ours dustage: M.1Mma ||

Modalités de suivi du stagiaire par Fenseignant e référent e
[] visites [ Echanges téléphoniques [ Courriels [] Autres (préciser)

L'enseignant.e référent.e utilise-tll t-elle 'application "suivi des stages” sur I'ENT pour assurer le suivi pédagogique de
I'étudiant.e durant son stage (notamment pour 'envoi des fiches d'appréciation) : [ oui O non

VISA OBLIGATOIRE AVANT TRANSMISSION AU BUREAU DES STAGES

Enseignant.e référent.e

! s stages ne pourTa traiter
voire convention de stage si le délai de
[0 Avis favorable [0 Avis Défavorable 3 semaines minimum entre la date
d'envoi de vorre dossier par mail et
votre date de départ en stage n'est
pas respecté. Nous vous demanderons
e gate t

de reporter vol
Clermont-Ferrand, le I ¢as dche

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

FORMULAIRE 2
Grille de calcul automatique des heures de

stage en France 2025-2026

ETAGE EN FRANCE

Formalaire 2 : GRILLE DE CALCUL AUTOMATIRUE DES HEURES EM STAGE 2025-2026
e e e ) . et 11 e VEtE o I Erud N n
 Chaque pitiods 2 moiv igaie  Fhowres doprizence sonsictives o o, 5 comme G e ot chaque pirinde 2w mains iqate 3 2 jours O privnce front IAAOG] comsicutits
D o, G ORI SO Uit 3 i e, (o, SR E Crd ot fidication
Psrsi de zuivrs |s meds epdratoirs ci-d pour compliter Iz grills;
1. Indiquer le sombre d'keures de prizence dans les cases correspondantes aux jours de stage [cxemple: TROO = T; Th15 = T.25; 7h30 = 1.5; Th45 = 1.75)

AMesttre amiguament d chiffrs, @as o o haures "ot fo (orTnes DT Sacuter o feures e fanatisnnerant Bas
(du 1er jour du stage an dermicr jour; =i Tous travaillez wn jour Firi€, motez Ic wombre d*henrcs traraillées dans la case correspondante cn supprimant “Féri™)

2. Reporter zur le “formalaire a1 d"accord préalable 3 idition de la convention de stage® le total d'keures calculf ainsi que sur la présaisic de la convention de
stage via 'ENT

(5i le stage est gratifié - gratification abligatoire si lc stage fait plus de S08h00 - duns la partic “gratification™ de la conTeation, noter wniquement =4, 351 nct?
heare™]

U MlEme si le stage n'est pas gratifié, cette grille de calcul des hewres Fait partic des pidces abligataires 3 transmettre au bureau des stages
—Temps complet = SR semaine ox plas selon conreatica colfective de fx straciare o sccueil. Ve stagizive #e peat 3veic af récapération des beares
sapplimentaires, i ATT mais i pewt avoir des artorisations dabsexces face papies, sanl cu cas de materaits ot Padoptionf.

=lar ropgic ms coRf pas obligafoires cx ctage, is cosf 3 diterminar aves I3 ctreciere 4 2ccnail on 2mont de fx complitede des formulaires §atf 2.
Pour as stage Gratific. reir avec arec fa sEractare i, ox cas de CoRGEs accardis, elfe les gratific o pas. 5'Ws &e ToRE pas Gratitics i fawt les diduire de s gritle
de calenl des dewres. §'is sont greaifices, i faxt les aoter comme des beares de prévence ex stage

Edfe doit pondre f= ples p possible 3 ls 16alité des jours arsillés en stage car elle permet au burese des stages d'idertitior fe W mbre d'beures
- i 5 -

-

CALCUL DE LA GRATIFICATION DE STAGE: Z025-2026

Ta blar : ammbrs ds jmurs ds rtaqs ; nmmbra 47k,
Septembre | Octobre | Mevembre | Décembre Mars - Dctobre
2028 2025 2028 2025
DEGOHPTE AL DK 1[5 rEEE 1] L g
-] [ h :
: : i i 5
: i i o
B HE [ - ,l
: T :
5 [ 1 ]
b |5 i :
: . W :
[h[ "
T o]
- i

5
1

5
€
7
u

"
u

BN BRI RN BN IR S BN EIEIE BN E

LRI

I LN §

[=]z [ ]~ [@f] <[ - [z x|~ ol =] - [z] ¥

= [ [ =] = = |- [ <] - == | Nl = - = ]=]- <[ g =] =]- [
|

SEANRREC BRRREC BN ARE  aNRaEcC als

x| ez [m a2z [a =

=
|

=
=
=
=
=
=
=
-

4351 4,351 4,351 4,351 4,351 4,351 4,351 4,351 4351 4,351 4351 4,351 4,351 4,351

18




STAGE A L'ETRANGER

Les formulaires sont disponibles en téléchargement 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 2025-2026

FORMULAIRE D'ACCORD PREALABLE A L'EDITION DE LA CONVENTION DE STAGE
A L'ETRANGER 2025-2026 (HORS DROM COM

A ME‘I&_HMMESUP—STWE sur FENT)
LN?'E Dossisr complet d transmetire par courriel au format POF au
gorRW :

Bureau des Relafions infemationsies FUFR LCSH * rileshfuca.fr
Impérativement & semaines au plus tard svant le débuf du stage

La liste des documents spécifigues & fournir st disponible sur e sife de FUFR LCSH - cliguer i CONTENU DU STAGE

DSTAGE OBLIGATOIRE DSTAI;E DE PROFESSIDNNALISATICIN Les concemant le contenu du stage doivent étre complétés précisément sinon la demande sera rejetée.
ntégré. cans le cursus e farmatisn) STape - 0 e 273 Voame pr ot e comprs ente 71100 i o Mombre de ECTS validant FUE : | | uniquement pour les stages obligatoires
e piut s alte que 513 maquete cé omton ne prévo pas de Stage obgatare Thémaique u sage | |

DE D'OBSERVATION
ECTS)

Sujet :
Vpiume Noraine doll &re campris enie 35HO0 minimuen ef TOHOO | ‘
5er3 Coniee

Fonctions et tiches exercées dans la structure :

[ ETUDIANT.E
N° étudiant & I:l Régime diinscription =[] Formation initiale Compétences & acquérir ou & développer : - \
[ Formation Confinue ” )
NOM Prénom {/ ~

Dipléme en cours (intitulé exact) ‘
Miveauw: Cwt DOwe Oy Ow Owe Dye

W" téléphone mobile Ao autaucel i oo de P e
Adresse courriel [UCA et pemnmllel| | / ‘|
~es d au
Cainae Primste @Assrance Malacie 3 cotacteren cas Facident | e aw-‘welm enire e 1910 de Famée N et ke 30109 suivant d ceffe méme année universéaie)
—
+f
oy 3 Durée\, Ve du
Lol 9 :l A a:ar’amenersmdemkumnnmn :mgeﬂr’ﬁﬂmge! dmmwbsmmxm# atownvm(qsﬂnwnaw
" . <gode au moins egafe a7 heures de ou non, est gqui 8 un jour &
Mom de Fitablissement a°“"“'| _/ A riode au mains égale & 22 jours de présence (soit 154h00), Scutifs ou non, est considérée comme équi
Nom du sig i pré e i Pmois. (Art. D124-6 Code de I'éducafion)
Fonction du signataire Téléphone 7 1 ) J L'étudiant.e et son i e référent.e qu'ils ont vérifié au préalable que la période de stage et le
nombre d’heures total respectent ce qui est indiqué dans les Modalités de Controle des Connaissances et des
Compétences, votées en Conseil de la Formation et de la Vie Unit itaire — cliquez ici pour accéder aux MCCC

Effectif du personnel - D=1 |:|10a49
Adresse | \ - o

Temps plein = 35h00 ou + selon la convention collective de la structure d’accueil ou Temps partiel < 35h00
Code postal | v J P""‘ L\ ) B Commentaires sur le temps de travail (orciser s présence aprés 21h, jou(s) fisls), braval le dmanche)

Téidph Courriel —
éghone| [Coumie] \ - Graifcation horaire || € ntiheure de présenc effectve
o)

| Obligatoire & compter de Ia 3035 heure de stage au taux en vigueur 4,35€ nat heure de présence effective ; sauf en Formation Confinug,
grafification non obligatoire ; pour les stagiaires FC, gratification interdite dans les organismes publics

Modalité de versement: [] Chéque ] Virement bancaire

Confidentialité sujet ou théme du stage: LI Oui [ Non

Avantages en nature (fickets restaurants, logement._) | |
| Autorisations d'absence et congés éventuels : | |

N° SIRET ou SIREN |
Structure jurdique exemple : SARL EURL ofo ) |

Nom du service ol s'effectue le stage |
Adresse (si différente de celle de I'établissement) |

Code postal Ville |

Ti“‘!P"'°“E| | c°ll"iﬂ|| | 1Les congés ne sont pas obiigatoires en stage, iis sont & déterminer avec i Structure d'accueil avant Ia signature de ce formuiaire par fenseignant.e
referent.e ; s'ils ne sont pas gralifies il favt les déduire de la grille de calcul des heures. (voir guide des sfages pour plus de précisions).
Les congés ne doivent pas impacter sur ke nombre d'heures en stage prévu dans la formation.

2 ionnel le de Pé d: i
tuteur rica e de accue ‘ | | ENSEIGNANT.E REFERENT.E

me tuteur.rice professionnelle dans Fétablissement & acoueil :| | Enseignante référent.e assurant le suivi pédagogique au cours du stage : M./ M'm‘ |
Téléphone I:I Couriel | Modalités de suivi du stagiaire par Penseignant.e référente :

[visites, [ échanges téléphoniques, [ courriel, [ autres (préciser) | |
L'enseignant.e référent.e ulilise t.ll telle l'application “suivi des stages” sur FENT pour assurer le suivi pédagogique de Féudiant.e durant son

stage (notamment pour I'envoi des fiches d"appréciation): 0] oui non
Signature i ire de | i e referent.e
! Le bursau des stages ne poura talter
vatre convention de g€ i 1a Ol db
[0 Avis favorable [ Avis Défavorable
Signature :
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FORMULAIRE B
Grille de calcul automatique des heures de

stage a I’étranger 2025-2026

STAGE A L EFRANMGER
FERARE AIRE £ GIELE GE CALCE ADTFONA FIGEE A MORIERE DFHENRES OE STAGE
SOTEATESE

L8 Bembre SAOUrEs ABASCIRATANEE DAriant SEI0R Fo5 Pags, FETUSIant BODra 58 TeRSERREr PrécisEment
B8 AMOBE SU5 F3 FEPAFIRICR 88 £08 MEMPE 68 SE308 8 FEE jrurs Firfés s 5 g en 3
30 de fes reporter SrormAtigl ement Sur colte Griffe fonr par foor.

Afaroi 88 SUANE 6 MCEE GREFIICHE CF-BESSOUS PEOF COMPIEter correciement 1a grifle-

£ Indigoer fe nomibie 0 AEUrES G8 PréSEnce Par Jour GoRs fE5 CaSEs COMFEsSPORGantes ci-Oes5mus 60 FACe CAIQUE CASE CORCEIREE

feremple- FAGS = - FASE - AR FAGE - RE- FASE - FUEF

FEU Fer fonr 86 Srage 8 GErRiEr four: 5P PEeaiant travaille vn four FERE, Reter fe Rowlie 8 Nevres HavaillEes dans fa 058 EGHTESPOREIRTE €8
SBARFETARE FERE T}

Fies fours FEREs fRoigués of GEsse05 SORE CEUE 8R VPRGOENE Pobr 7 France, Acus Jes avons Bet6s Bonr IFormalion. j

"L Eludiant Gevra eRlever Jo mot FErE T st metire Jo nombre 8 Aevres 313 place 7 ¢ esf un jour ou i fravaille

"L Etuoiant GEVra SFCUler FE mct FErIE T S0F FES fours FERIES BR SFGUEDE GRS 508 PAES 6 CCUEH

. Raporter 565 F8 Formalaire &Aoo ord préafalie 3 FEGRIon 68 Fa CoRDEnticn 8 sfage 3 FEFAnGer "I total S Aeures cafonlE ainRsF que sur Fa pré-
=afefe g0 f3 eonyenticn de stage wia FEMT

Filans fe eadre &'un sfage 3 FEfranger. 7a gratificalion 8 est pas chligatoire 3 FeFcepiion oes eoirepiises .‘nw;:a‘ Dasées 3 FENGAQEr: 6aRs oF
cas-ta, fo Dol Frangais s appligue faoter Jo 1aor Aoraire seit .065f netfdevre sur je A faire a’bccﬂvﬂya}aﬁ}e “EOifion OF fa eonyERiion oF

CALCUL DE LA GRATIFICATION DE STAGE: 2025-2026

Tariabler : ammbre da juurs do rtage ; ammbre d'beursr par juur ; tanx harairs

-
Feptembre | Ockobre | Movembre | Décembre | Jamsier S ‘J i Juitter | Aoge | eptemb | oo
2025 2025 2025 2025 2026 = ~ e
DECOMPTE an 1/H] 15 [rEmiE 1] L 1) 1 g 1 [ 1 _ |9 1 i 1/ H 1]
2 n] Il b ahl_av : Lk s ;;g I e FIE i
1ln 3|y o 1 H 1[5 ] | ] [3 = 3|y 1L 1 1ls
ap 1t—nn—17 a0 E, . . I — .|.1 o '|n|
5|V s|p s[h 5[ (L H 1 H s[v s[b s[h 5[E Hn
0|5 A o[ |8 P s v H 0|5 6L 6| i iR
7o 2[n 7 [ | H 2 H 2 1 7o B [ 7L 2n
an 1A 1| [ 1 [ ] [ v [FERIE |11 O 1[E (G 0K
(2| n a7 1 v 2 L £ 5 aln aly 1 1n alv
H O L uln[e 5 u H v o uln wlv| w L u s
: H E || 2 1 d 1l L | 1[E H[h [ 1|e|
v Il A‘“J 2 2 f u[o 2 n 2] v 2| o] |=|r| |=| 5 1:| L
s 1 k) k] 1 v L H s i 1l un aln
[ ] A T I B H » [ " nllzllz [ i A
. L i v o v . i w5 = [FERIE|15 1 Wl
H 7] v ® L 1 5 H 18] 1 e ] H 0K
' L A |8 ? H vl [ n [ v 7L [ 2|
.1—1.& aeu " : . : s aln alv o
Gl 1 )L i 1 [ H v o |!|H |!| 5 11| L
o alE aln ] v n n 5 e a s ae aln
ly | G 1 s 1 [ #n [ v )L #n
5 2| L z| 2 [ v L | [ [ h 2|/
[ aln v ] L 5 n al ] ale aln alv
L iG] 21 u H [ n v | L a1 Tl
H 25 2| rERIE 2|0 = H L : w5 ::|H ::|v ::lbl
A 2| v | L = 1 H [ wo [ n i a1
o Sl 2 H [ v H 5 w [ 1 ) 2| H|
v ale aln £ 5 : [ u alv a L aln
5 T T o " L un s TG T
[ ulH ul v uf 1L 5 H n ne nH u v
24/ H EIE HH 14/ 34 L 1) 5
L L L L o o o L o o o o o L] L]
4,351 4,351 4.351 4.351 4351 4,351 4,351 4,351 4351 4,351 4351 4,351 4,351 4.351
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FORMULAIRE C

Bourse Erasmus + Stage UFR LCSH

Dossier de candidature

2025-2026

Le formulaire est disponible en téléchargement en cliquant ici

Rubrique « les aides financiéres »

Erasmus+
BOURSE ERASMUS + STAGE UFR LCSH
FORMULAIRE C DOSSIER DE CANDIDATURE 2025-2026

# La candidature doit étre ise au plus tard 6 semaines avant le départ en stage.
» Dossier complet & transmettre par mail au des i Inter -UFR LCSH

-> Contact : Céline LOCATELLI
@ : ri.lcsh@uca.fr
tél. : 0473 34 6510

NFORMATIONS GENERALES
NOM : Prénom :
Date de naissance: | [ [ Lieu de naissance:

Sexe: FOO MO Nationalité :

Etes-vous boursier.ére national sur critéres sociaux : O Oui (Joindre justificatif) O Mon

Tel domicile : Portable:
Courriel :
Dipléme préparé en 2024-2025 :
/ p
Avez-vous déja réalise une/des mobilité(s) dans le cadre d'Erasmus ? O Oui O Non

Si oui, merci de préciser, pour chacune, le type de mobilité (stages ou études) ainsi que |
CUrsus concerng(s) :
Est-ce un stage obligatoire dans votre cursus 7?

Non

Avez-vous demandé d autres aides financiéres®

Si oui lesquelles ( \_\ J

Montants attendus : S

1. Résultats universitaires : une copie d‘ﬂl e notes de l'année précédente ]
2 Motivations en cohérence avec le projet professionnel - joindre une lettre de motivation a [m]
I'attention de la commission Erasmus+Stage de IUFR 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 'honneur :

lleuropass.cedefop eu eulfriresourcesieuropean-language-levels-cefr

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

i i W jlal : (joindre le profil de poste ou la mission proposée
avec coordonnées de la structure)
Nom de la structure :

Ville : Pays :
Serez-vous gratifié.e par la structure d'accueil : O Qui 8 Nen O Autre, précisez :
Si oui, précisez le montant/mois : €

Dates exactes de stage : du i au I
Signature de I'étudiant.e :
Le [/

-
- _ \

\ |a formation :

Avp | \a REjﬂsab e formation (Préalable au dépét de la demande):

Le

Prénom M du. Be la Re non

Décision d'atiribution d .
Commission d'attribution des bourses du

oul

NON au motif de

Signature de la Doyenne/Directrice de I'UFR LCSH :
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SCHEMA DU CIRCUIT DES SIGNATURES DEMATERIALISEES

Service Relations Internotionales et ftages

UNIVERSITE Bureau des Relations Internatianales
m Clermont 2025{2026 pour les stages @ I'Etranger:
Auvergne SIGNATURES ELECTRONIQUES DEMATERIALISEES @uri%?ﬁ_:fr
DES CONVENTIONS DE STAGE

INSTITUT LETTRES, LANGUES,

SCIENCES HUMAINES ET SOCIALES Bureou des stoges en France:
IFR Lettres, Culture @ : stages.icsh@uca.fr
et Sciences Humaines 047334 6693
Formulaires disponibles sur:
hetps:fflettres.uca.frfinsertion-p ages/stages
[OH
o o o o o
hY
L'étudiant.e Le service RI et stages L'étudiant.e Le service Rl et stages :
R . . . Pré-saisit s convention de stage via FENT ]
Transmet les pigces obligatoires Verifie les piéces. age
. L . ' sur [application Esup Stage & laide du formulaire n®1 (stageen - 4 Accuﬁse bonne réception L. 1
au Service Rl pour les stages a 'Etranger Accuse réception du dossier s'il est oo ol . o cette pre-saisie par mai 1
ou au bureau des stages en France selon conforme. g];u ki Af mgu ehuvgsr)su V = Dépose la r.onvermmn dle s‘mge sur [Espace des ]
la mobilite. Demande a |'étudiant.e de pré-saisir sa " signatures electroniques. :
Formulaires et procédures disponibles sur : convention de stage sur son ENT. & Auradm&sesmmfsdes wresqurdqmﬂ! & Les demendes mhurhéespa'orﬁe chronlagicue 1
https:/lettres oo fr/insertion 1
1
1
1
/
'

(ily-a un délai entre lervoi de ce mail et les mails 7 Wy 5sigr )
Puis 3 quires moiks automatiques (expéditewr : nofitetost efost fr);
i Ter mail pour linformer de la demande de signature
. smmm,bﬂuwm.adﬂ e dac 2eme mail avec le lien pour b signature
‘ 3éme mail avec le code & saisir pour signer

- Chaque signataire est invité & signer la convention

Lorsque les 5 parties ont apposé leur signature, un de stage dés réception de la notification

Jecmal de lAgelication UCAS
\ )Alanqubmdssmeubmdedapomuf&Fu:mdsssgumm

o
.

mail automatique est envoyé & toutes accompagné

de la convention de stage finalisée

Un stage ne peut débuter sans convention 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 03/03/26 et le 30/04/26. 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 05/05/26, 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.
	La procédure administrative est la même que pour les stages obligatoires et les stages de professionnalisation.
	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 6 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 ...
	PROCEDURE STAGES EN FRANCE
	A SAVOIR : les stages en France incluent les départements et régions d’outre-mer et collectivités d’outre-mer - DROM-COM.
	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).
	Il est à compléter très précisément en lien avec la structure d’accueil car il va servir de base à votre pré-saisie sur votre ENT .
	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.
	1 – LE DOSSIER STAGE
	Il est à compléter très précisément en lien avec la structure d’accueil car il va servir de base à votre pré-saisie sur votre ENT.
	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
	SPECIMEN
	SPECIMEN
	SPECIMEN
	SPECIMEN
	SPECIMEN
	SPECIMEN
	SPECIMEN

