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INFORMATIONS PRATIQUES
STAGES EN FRANCE ET A L’ETRANGER

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.

. Stage complémentaire : Ce stage n’est pas crédité et ne peut pas se prolonger au-dela de la fermeture de I'université fin
juillet. Sa durée maximale est de 3 mois ou 462 heures.
Il s’agit soit d’un stage de professionnalisation, soit d’un stage de réorientation (Les stages de réorientation sont gérés
par la Fabrique - Cf. page 5 du guide stages).

La demande de stage (Annexe 1)

e Ce document permet de collecter I'’ensemble des informations nécessaires a I'établissement de la convention.

e Elle doit étre validée et signée par I'enseignant référent assurant le suivi pédagogique.

e Elle est a utiliser pour tous les types de stages (Stage obligatoire ou stage complémentaire), et quel que soit son statut
(formation initiale ou formation continue), il s’agit du méme document.

La grille de calcul des heures en stage (Annexes 2,3 et 4)

Méme si le stage n’est pas gratifié, cette grille doit étre obligatoirement fournie. (3 grilles au choix : grille « temps
complet », grille « temps partiel », grille « stage a I'étranger »).

Gratification

. En formation initiale :

v En France, un stage doit &tre obligatoirement gratifié 3.90€ net par heure de présence 3 partir de la 309°™ heure
de stage pour un étudiant. Cette gratification est calculée en fonction du temps de présence effective du stagiaire
dans I'organisme d’accueil. Les jours de congés peuvent étre accordés et gratifiés au choix de la structure.

A I'Etranger, un stage n’est pas obligatoirement gratifié a part si la structure basée a I’étranger est francaise.
. En Formation Continue, la gratification n’est pas obligatoire.

Attestation de responsabilité Civile

. Cette attestation doit obligatoirement étre jointe a la demande de stage. Il est vivement conseillé que la mention
« stage » figure sur ce document.

Congés
. Des congés peuvent étre accordés au libre choix de la structure d’accueil.

La convention de stage

. Ce document doit étre pré-saisi par I’étudiant sur son ENT.

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

. Le bureau des stages se charge de I'édition de la convention car I’étudiant n’a pas ces droits d’accés.

. La validation sur le logiciel P stage se fait quand la convention est signée par toutes les parties, I'UFR LCSH étant le dernier
signataire.
La signature de I'UFR vaut autorisation de départ en stage.



. La gestion administrative de la convention se fait uniquement par mail avec signature électronique en raison du contexte
sanitaire (Covid 19).

. Les stagiaires Formation Continue doit également transmettre par mail au pole formation continue de I'UFR LCSH,
fc.lettres@uca.fr, un exemplaire de leur convention de stage signée par toutes les parties.

Arrét maladie pendant un stage

. L’étudiant doit prévenir sa structure d’accueil, obtenir un arrét de travail de la part de son médecin traitant et le
transmettre dans un délai de 48h00 a sa structure d’accueil. Le stagiaire ne peut prétendre a des indemnités journaliéres
de la CPAM.

L’organisme d’accueil transmet une copie de I'arrét de travail au bureau des stages de I'UFR.

. L’étudiant doit également prévenir son enseignant référent et le bureau des stages par mail.

Accident du travail pendant un stage

. L’obligation de déclaration de I'accident du travail incombe a I'organisme dans lequel est effectué le stage.

. L’organisme d’accueil établit et envoie la déclaration a la Caisse Primaire d’Assurance Maladie du lieu de résidence du
stagiaire en mentionnant 'UCA comme employeur, avec copie a I'UCA.

. L’étudiant doit également prévenir son enseignant référent et le bureau des stages par mail.

Stages a I’Etranger : informations spécifiques

. Pour tout projet de mobilité a I'étranger, 2 formulaires spécifiques liés a la situation sanitaire actuelle (Covid 19) sont
a compléter obligatoirement en amont :

v Le formulaire n°1 Mobilité sortante/ stage a I'étranger UFR LCSH « spécial Covid 19 » (Annexe 6).
v Le formulaire n°2 Mobilité sortante/ stage a I'étranger R.| « spécial Covid 19 » (Annexe 7).

. Si ces 2 formulaires regoivent un avis favorable de I'UFR, I'étudiant peut débuter les démarches administratives pour
établir une convention de stage (cf procédure stage a I’étranger).

. Piéces obligatoires pour les stages a I'étranger a fournir avec la demande de convention de stage :
Carte MEAE de la zone de stage en couleur

Preuve de l'inscription sur le portail Ariane

Copie de la carte européenne CEAM pour tout séjour au sein de I'UE

Copie de la mutuelle complémentaire

Attestation de responsabilité civile couvrant les stages a I'étranger

Attestation d’assurance individuelle d’accident

AN NN NN

e Informations sur les demandes de bourses: https://www.uca.fr/international/partir-a-l-etranger/je-suis-
etudiant/beneficier-d-aides-financieres/

e Bourses Erasmus + stages : contact : bureau des stages de I'UFR LCSH - insertionprostages.lettres@uca.fr

e Autres types de bourses : Contact : Bureau des Relations Internationales de 'UFR LCSH — Marie-Rose RAY :
m-rose.ray@uca.fr

e Ne pas oublier de s’inscrire sur MoveOn
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PRESENTATION DU POLE FORMATION CONTINUE, INSERTION
PROFESSIONNELLE ET STAGES

Composé de 5 personnes, le pole Formation Continue, insertion professionnelle et stages assure le suivi de tous les étudiants
inscrits a 'UFR Lettres, Culture et Sciences Humaines devant partir en stage dans le cadre de leur cursus ainsi que la gestion des

stagiaires Formation Continue.
Le bureau des stages est donc présent pour accompagner tous les étudiants dans leur demande de départ en stage.

Responsable :

Carole BESSON — Tél : 04 73 34 66 08

carole.besson@uca.fr
Gestionnaire insertion professionnelle et stages :

Anne DAUDE - Gestion de toutes les demandes de stages relatives aux formations de I'UFR LCSH

Tél: 04 73 34 66 93

insertionprostages.lettres@uca.fr
Pour les stages intégrés dans les cursus de I’'UFR LCC : Virginie EYMARD - 04 73 40 64 21 - stages.lcc@uca.fr
Pour les stages intégrés dans les cursus de I'UFR PSSSE : Virginie GONCALVES - 04 73 40 64 55 - scola.pssse@uca.fr

Gestionnaires Formation Continue :
Isabelle AFONSO — Gestion des stagiaires FC inscrits sur les formations de I'UFR LCSH (hors LP MSE)

Tél : 04 73 34 65 88
fc.lettres@uca.fr
Valérie LASHERMES — Gestion des stagiaires FC inscrits sur les formations de I’'UFR LCC et PSSSE

Tél:04 73346512

fc.lettres@uca.fr
Annette LAURENT — Gestion des stagiaires FC inscrits en LP MSE, au DU RMPS, préparations agrégations et auditeurs libres

Tél: 04 73 34 66 87

fc.lettres@uca.fr
Adresse :

Nous contacter :
UCA — UFR LCSH
Site Gergovia —RDC

v

29, bd Gergovia — TSA 20406
63 001 Clermont-Ferrand
Le bureau des stages est ouvert tous les jours de

9h00 a 12h30 et de 13h30 a 16h30 sauf le

li‘.‘...'.
e |
..:ni.‘rdr Tram :. o
]
& .
o o mercredi
&
Boite aux lettres interne disponible dans le Hall
de 'UFR LCSH — N°115
Mail : insertionprostages.lettres@uca.fr
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LA FABRIQUE
https://lafabrique.uca.fr/

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

... Accueille, informe et accompagne le public étudiant

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

et aussi par des représentants du monde socioéconomique

... Accompagne dans le cadre de dispositifs spécifiques
. Propose RéoPass : un dispositif spécifique pour les étudiants de L1 en réflexion sur leur choix d’orientation
Coordonne des UE libres : « stage » ; « AFEV » ; « étudiant ambassadeur »
Aide les étudiants de Licence 1 en demande de réorientation sans solution
Accompagne les étudiants de Licence 3 sans réponse favorable pour un Master

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

. Participe a des forums et des salons a destination des lycéens et des étudiants sur la région Auvergne (InfoSup,
Studyrama, forums sur les formations,)

. Organise le forum PACES en juin

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

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

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

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

. Encadre la pratique des stages : réglementation et outils dédiés

Rez-de-chaussée du batiment Paul Collomp
34, avenue Carnot

63006 Clermont-Ferrand
Tél. : 0473406270

Mail : lafabrique.df@uca.fr

LA FABRIQUE

Université Clermant Auvergne
REUSSITE - ORIENTATION - INSERTION
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PROCEDURE STAGES OBLIGATOIRES ET COMPLEMENTAIRES
EN FRANCE

1. LA DEMANDE DE STAGE (ANNEXE 1)

= Démarches a effectuer par I’étudiant :
- Consulter le site internet de 'UFR LCSH lettres.uca.fr (rubrique « insertion professionnelle /stages » sous-rubrique

« stages ») :
- Compléter informatiquement et imprimer la demande de stage (Document interne a ne pas transmettre a I’entreprise).
- Indiquer le taux horaire en vigueur (cf « informations pratiques » dans ce guide).
- Compléter informatiquement au choix et I'imprimer :
v" la « grille de calcul automatique des heures de présence — stage a temps plein » - Annexe 2.
ou
v"la « grille de calcul automatique des heures de présence — stage a temps partiel » - Annexe 3.

(Méme si le stage n’est pas gratifié, le nombre d’heures exact de présence doit apparaitre sur la demande de stage et sur la
convention de stage).
- Transmettre cette demande de stage a I’enseignant référent pour validation et signature.

- Conserver cette demande de stage validée et signée pour la pré-saisie sur I’'ENT. Elle n’est pas a transmettre, a cette
étape, au bureau des stages.

2. LA CONVENTION DE STAGE

= Démarches a effectuer par I’étudiant :
- Pré-saisir la convention de stage sur 'ENT a I'aide de la demande de stage.

- Etrevigilant sur la validité des adresses mails, du nombre de ECTS (cf. « informations pratiques »).
- Transmettre la demande de stage au bureau des stages par mail_(insertionprostages.lettres@uca.fr) avec les pieces

obligatoires (grille de calcul, attestation de responsabilité civile sous format pdf — cf. détails informations pratiques).

= Démarches a effectuer par le bureau des stages :
- Vérifier la demande de stage et les pieces obligatoires.

- Envoyer par mail la convention de stage (et I'attestation de fin de stage) a I’étudiant pour signature (cf. « informations

pratiques »).

3. LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE
(En raison de la situation sanitaire, les signatures de la convention se font par mail sous format pdf).

- Signature électronique/scan de la convention par I'étudiant :
2 L’étudiant signe sa convention de stage et la transmet par mail @ sa structure d’accueil pour signature.

- Signature électronique/scan de la convention par la structure d’accueil + tuteur professionnel :
2 La structure d’accueil et le tuteur professionnel signent la convention de stage et la transmettent par mail au bureau
des stages (insertionprostages.lettres@uca.fr).

- Signature électronique/scan par I'enseignant référent :

2 Le bureau des stages transmet la convention a I'enseignant référent pour signature.
- Signature électronique/scan de 'UFR LCSH :

- 2 L’enseignant référent retourne par mail la convention au bureau des stages pour signature de I'UFR. Une fois que
toutes les signatures sont apposées, le bureau des stages transmet, par mail, a la structure d’accueil cette convention.
L’étudiant est en copie du mail (messagerie UCA).

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

Aucune convention ne pourra étre traitée sans la demande de convention préalablement validée par I'’enseignant référent et sans
les piéces obligatoires.
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PROCEDURE STAGES A L’ETRANGER

1.

LES 2 FORMULAIRES MOBILITES SORTANTES « SPECIAL COVID 19 » PREALABLES A LA DEMANDE DE STAGE (ANNEXES 7
ET 8)

= Démarches a effectuer par I’étudiant :

- Compléter le formulaire n°1 spécifique a I'UFR LCSH pour avis de la composante — Annexe 6.
- Sil'avis est positif, compléter le formulaire n°2 spécifique aux Relations Internationales — annexe 7.

LES DIFFERENTS TYPES DE BOURSES POUVANT ETRE ACCORDES

Pour obtenir les informations sur les différents types de bourses, consulter cliquez sur le lien suivant :
Bénéficier d'aides financiéres - Université Clermont Auvergne (uca.fr)

S’inscrire sur MoveOn, minimum 15 jours avant le départ a partir de 'ENT, Rubrique « scolarité », onglet « mobilité
internationale », « stage a I’étranger 2020-2021 ».

SRetrouvez toutes les informations sur les stages a I’étranger en cliquant sur le lien suivant :
Stages a I'étranger - UFR Lettres, Culture, Sciences Humaines (uca.fr)

LA DEMANDE DE STAGE (ANNEXE 1)

> Démarches a effectuer par I’étudiant :
- Consulter le site lettres.uca.fr (rubrique « insertion professionnelle ;/ stages » sous-rubrique « stages »).

- Compléter informatiquement et imprimer la demande de stage. (Document interne a ne pas transmettre a
I'entreprise).

- Indiquer le taux horaire en vigueur (cf « informations pratiques » dans ce guide).

- Compléter informatiquement la « grille de calcul automatique des heures de présence — stage a I'étranger » (Méme si
le stage n’est pas gratifié, le nombre d’heures exact de présence doit apparaitre sur la demande de stage et sur la
convention de stage) — Annexe 4.

- Transmettre cette demande de stage a I’enseignant référent pour validation et signature.

- Conserver cette demande de stage validée et signée pour la pré-saisie sur 'ENT.

LA CONVENTION DE STAGE

= Démarches a effectuer par I’étudiant :
- Pré-saisir la convention de stage sur PENT a 'aide de la demande de stage.

- Etre vigilant sur la validité des adresses mail, du nombre de ECTS (cf. « informations pratiques » dans ce guide).

- Transmettre au bureau des stages la demande de stage complétée et signée avec les piéces obligatoires pour les
stages a I'Etranger (cf. « informations pratiques » dans ce guide).
Mail : insertionprostages.lettres@uca.fr

= Démarches a effectuer par le bureau des stages :
- Vérifier la demande de stage et les pieces obligatoires.

- Envoyer par mail la convention de stage, la fiche « stage a I’étranger » et I'attestation de fin de stage a I'étudiant pour
signature (messagerie UCA).
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5. LES SIGNATURES DE LA CONVENTION DE STAGE

= Démarches a effectuer par tous les signataires :
(En raison de la situation sanitaire, les signatures de la convention se font par mail sous format pdf).

- Signature électronique/scan de la convention par I'étudiant :
2 L’étudiant signe sa convention de stage et la transmet par mail a sa structure d’accueil pour signature.
Signature électronique/scan de la convention par la structure d’accueil + tuteur professionnel :

2 La structure d’accueil et le tuteur professionnel signent la convention de stage et la transmettent par mail au bureau
des stages (insertionprostages.lettres @uca.fr).

- Signature électronique/scan par I'enseignant référent :

2 Le bureau des stages transmet la convention a I'enseignant référent pour signature.
- Signature électronique/scan de 'UFR LCSH :

2 L’enseignant référent retourne par mail la convention au bureau des stages pour signature de I'UFR. Une fois que
toutes les signatures sont apposées, le bureau des stages transmet, par mail, a la structure d’accueil cette convention.
L’étudiant est en copie du mail (messagerie UCA).

6. L’ INSCRIPTION SUR MOVEON (Application disponible sur ’lENT)

Compléter obligatoirement le dossier « MoveON » afin de permettre a I'établissement de disposer des données
nécessaires a l'identification des étudiants concernés.

Téléverser dans MoveOn les pieces obligatoires demandées dont la convention de stage signée par toutes les parties.

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

Aucune convention ne pourra étre traitée sans la demande de stage préalablement validée par 'enseignant référent et sans
les piéces obligatoires.
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PRESENTATION DU DISPOSITIF ERASMUS + STAGE
ET DES CRITERES D’ELIGIBILITE ET DE SELECTION

LE CADRE GENERAL DU DISPOSITIF ERASMUS+STAGES

Les étudiant.e.s souhaitant partir en stage dans un pays européen, pour une période comprise entre 2 et 6 mois, peuvent, des leur
premiére année de Licence, déposer une demande de bourse Erasmus+ stage auprés du Péle Formation Continue, Insertion
Professionnelle et Stages de I'UFR LCSH.

Les mobilités doivent avoir lieu entre le 1°" juin de I'année N et le 30 septembre de I'année N+1.

LES CRITERES GENERAUX D’ELEGIBILITE

Les candidatures sont proposées « au fil de I'eau » et doivent répondre aux critéres généraux d’éligibilité définis par le
Consortium Erasmus+ : Que faut-il savoir ? - Université Clermont Auvergne (uca.fr)
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

> Criteres financiers (niveau de gratification du stage)

> Mobilités Erasmus précédentes

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 qui s’inscrivent dans le cadre
d’un stage obligatoire.

En fonction des criteres définis par le Consortium (voir paragraphe précédent), 'UFR LCSH a aussi mis en place un systéme
d’évaluation par points, qui permettra a une commission interne d’évaluer la qualité des demandes.

Cette commission évaluera les dossiers au minimum 1 mois avant le départ prévu de la mobilité.

CONTACTS

Pour toute information sur le dispositif, contacter le P6le Formation Continue, Insertion Professionnelle et Stages de I'UFR.
https://lettres.uca.fr/insertion-professionnelle-stages/stages/
Courriel : insertionprostages.lettres@uca

Pour toute question pédagogique, contacter Carlotta Franceschelli, référente Rl de I'UFR, a I'adresse : carlotta.franceschelli@uca.fr

LE DOSSIER DE CANDIDATURE ERASMUS+STAGE

= Démarches a effectuer par I’étudiant

- Compléter le dossier de candidature Erasmus+ stages (Annexe 8).
- Réunir les pieces obligatoires indiquées sur le dossier de candidature.
- Transmettre le dossier complet au bureau des stages avec I'avis et la signature du responsable de la formation.
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= Démarches a effectuer par le bureau des stages :

- Vérifier que le dossier de candidature est complet.

- Transmettre ce dossier a la commission d’évaluation de 'UFR LCSH pour I'attribution des bourses.

- Transmettre ce dossier a la validation et a la signature de 'UFR LCSH.

- Envoyer la liste des dossiers sélectionnés au Consortium Erasmus +Stages.

- Prévenir I'étudiant par mail que la commission d'attribution des bourses Erasmus + stage de I'UFR LCSH a émis un avis
favorable ou défavorable a sa candidature. (si I’avis est défavorable, les démarches administratives cesseront deés lors).

= Démarches a effectuer par le Consortium Erasmus + stages

- Valider la décision de I'UFR LCSH.
- Transmettre par mail a I'étudiant le lien vers la demande de bourse en ligne ainsi que les informations concernant la
suite des démarches a effectuer.
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PRESENTATION DES ANNEXES ET AUTRES DOCUMENTS A FOURNIR

POUR DEBUTER UN STAGE

DEMANDE DE STAGE
ANNEXE 1

GRILLES DE CALCUL DES HEURES STAGE EN FRANCE TEMPS PLEIN, TEMPS PARTIEL - A
L’ETRANGER
ANNEXES 2 -3 et 4

MODALITES DE MISE EN CEUVRE STAGES EN TELETRAVAIL / STAGES EN FRANCE ET A
L’ETRANGER
ANNEXE 5

FORMULAIRE N°1 MOBILITE SORTANTE / STAGE A L’ETRANGER UFR LCSH
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ANNEXE 1 - LA DEMANDE DE STAGE

L I
veg E*‘E"'

CULTURE KT SEEHEES 'pn.ﬂ'ﬂ DEMANDE DE STAGE 2020-2021
n e Al ) fPreuIﬂbIE a la saisie dans Pstage surI'EHT}

e g e

STAGE EN FRANCE O ou A L'ETRANGER O

STAGE OBLIGATOIRE O OoU COMPLEMENTAIRE O

ETUDIANT : N° étudiant Régime d'inscription : 0 Formation initiale
O Formation Continue

1. NOM Prénom

Dipldme en cours
N* téléphone fixe et portable
Adresse mail (UCA et personnelle)

Affiliation sécurité sociale : Caisse d'ass
O Ayant droit d'assuré social 8] Caiz= orim| 1
O Erudiant(e) @

O Par une assurance volontaire
O Erudiant{e) étranger(e)

'RE D'RCC

2. RAISON SD(IALE DU NOM LAjTHU

Signataire _
Fonction .~ 9 d __ Teléphone
Effectiff u persol ol0a4s o 50 3249 o=250
Ad
Code posia. . Ville
Téléphone Mail
Pour les} ~=. en France :
M® SIRET ouw SIREN Code APE
Structure juridigue : Type d"établissement :
0 Entreprise individuelle O 5AS 0 Administration O Entreprise privée
0 EURL 0 5NS 0 Association 0 Entreprise publique
035A 0O SNC O Entreprise d'insertion O Mutuelle, coopérative
O SARL

3. SERVICE OU 5EFFECTUE LE 5TAGE
Adresse (si différente de celle de I'établissement):

Code postal Ville

Téléphone Mail

4. TUTEUR PROFESSIONMEL [charge d'encodrer le stogioire pendant son stage):
NOM et Prénom -

Fonction :

Téléphone Mail

5. CONTENU DU STAGE :

Les champs concernant le contenu du doivent étre complétés précisément sinon la demande sera rej
Mombre de ECTS validant "'UE : f unig pour les stoges obligotoires
Sujet [ objectifs du stage :

Fonctions et taches exercées dans |a structure ©

Annexe 1 disponible en téléchargement sur le site de 'UFR LCSH

®Lien vers site internet UFR LCSH
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ANNEXES 2, 3 et 4 - LES GRILLES DE CALCUL DES HEURES STAGE

GRILLEDE CALCUL AUTOMATIQUE / NOMERE D'HEURES DESTAGE
STAGEA TEMPS PARTIEL:
- INDIGUER LE NOMEBRE D'HEURES DE PRESENCE PAR JOUR DANS LES CASES CORRESPONMDANTES CLDESS OUS EN FACGE CHAGQUE DATE CONGERNEE [du for
JOUrdy SIEge au Sernier jour; SI PEreala nr rravaille Ui jour B8 88 no s 1o nom e Sheures Favalllies Jans 1o & 50 SONTes0 O S0 R &0 S0 00T S0 R a8 )
« LE RESULTATFINAL TROUVE SERA A INDIQUER SUR LA DEMANDE DE CONVENTION AINS] QUE SUR VOTRE ENTLORS DE LA SAISIE DE VOTRE CONVE NTION:
(5140 SEYE BE0 G 008, dans L fartk e M oo nr "2.80C. x
- L'ETUDIANT DONT IMPRIMER CE DOCUMENTET LE JOINDRE AVEC 5A DEMANDE DE CONVENTION AUBUREAUDES STAGES MEME 5) LE STAGENESTPAS
GRATIFIE
CALCUL DELAORATFICATION DE ITAGE 2020-2021 Hom:
risbles  momibre de Jours de ciage ; nombre dheur s parjour ; Bux horsine Pranom:
a 1 1 z als |l z|w z|a s || 1 1 x z|s
! als ] ! A A A s a B als alw . e
“ Af o] A . A A i
s s s - s s e
wla w[w] | wla e [ -
' rlw rls ' v rla '
8 = 1 s s|v = x|
e - - e w|: ] s
® . 1) x| o 1] s
ula i i n
u 7 uls s fe ] ] e
uw| u ula ha [ uls uls
uw s u s wla wla
n ul nl s ) ) T
= | =l e+ 18] | e
me me w ne 1] e
o= 1% s v s 1.
ATABE =) = o
o [a x[w | x[a o e{+ e+ o
n n[w nl. n 1 a nla 1 HE n[. HE n
I = nfh o J o o T [ n[a B0 o
M a[v n a s nalw [ 4 m m n s
as 1 n o aa[ [ . a2 [ M 2
= =[s ne . m m [a m [
=i [a 5w Eif Tl N = = o ri
0 = [w = x| % o8 [ =
= - A e Jow] - | = = [a | =
me = [v x| v o: | 5[y | ac| x| s+
m B 1o a[w w mB e s
Taux farsirs
(e prar v am EET 190 EET EE EE 1490 EES im am EE EES 330 EEY
oo v | i)
O AT AT DELA
RATIACATION - - - - - - - - - - - - - -
LA GRILLE DE CALCUL DES HEURES STAGE EN FRANCE TEMPS PLEIN - ANNEXE 2 STAGEA L'ETRANGER
e e e o R et S GRILLE DE CALCUL AUTOMATIQUE / NOMBRE D'HEURES DE STAGE
2020-2021
| INDIGUER LES JOURS DE P RES ENGE NS TAGE DANS LES GASES CORRESPONDANTES EN NOTANT 1~ EN FACE GHA QUE DATE CONGERNEE
o 1 pur au smge. nowr 1-aans B e L variant selon les o
e T R L ST
|- LE RESUL TAT FINAL DU NOWERE PHEURES TROUVE SERA & REF ORTER SUR L4 DEMANDE DE CONVENTION &IMSI QUE SUR VOTRE ENT LORS DE LA S AISIE O afin de s reporter sur cette rilejour par jour
neure")
- - INDIQUER LE NOMBRE D'HEURES DE PRESENCE PAR JOUR DANS LES CASES CORRESPONDANTES
| LETUDIANTDOIT MPRIMER G DOCUMENT £T LE JDINDRE AVEE 54 BuREAU Pas CI-DESSOUS EN FACE CHAQUE DATE CONCERNEE
| GRATIFIE (\eslulns fériés indiqués ci-c dessws sonloe«x en vigueur pour la France, nous les avons notés pour information.)
Cérie” e jour o i ravaille
A oULoE L4 SR ATEATIoN BE AR 2021 B e A T C e e
VERRSELSOmISTY S5 Urt s Clage | SOMBR SMEurS paTour taux narne Ertaem: -LE RESULTAT FINAL LA DEMANDE VOTRE E.N.T LORS DE LA SAISIE DE VOTRE CONVENTION;
oo stage et e s i paril crauncaon” »
LETUDIANT DOIT IMPRIMER CE DOCUMENT ET LE JOINDRE AVEC SA DEMANDE DE STAGE AU BUREAU DES STAGES
CALCUL DE LA GRATIFICATION DE STAGE 20202021 NOw:
Variables : nombre de jours de stage ; nombre d'heures par jour : taux horaire Brénom:
P ) B 3 I 2 P o — 2| A A A 3[s
P - SB[ fr Fn— AN N A O 3o
= 0 S s 1 ol A me o/ v
= v 3 O X mi me o me M P
£ NOMBRE 121 FE N N o o s ] Bl To I
AR oE [yl I O [ ™ N o il il il [
= JouRs [ P 5 - i 1 | ol o s O
] oE  [mr o I T T ] ] ulo lw
A sTAGE [ ol [ ] I T ] EC o B
rora pe ousoe Erm-er M o sl o o i
Er—— ool Bl ] 5[] 23] EE| a1 Jo7o] o] a7 v
iree op o] D ol ] op ] OB
WoRTANT SE LK
) N AN N AN A A N A N A A AN A
T oo
qanepories | 30| ss0| ss0| as0| as| seo| se| s | se| aw 3% 380 300 300

Annexes 2, 3 et 4 disponibles en téléchargement sur le site de 'UFR LCSH

®Ljen vers site internet UFR LCSH
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ANNEXE 5 - MODALITES DE MISE EN (EUVRE STAGES EN
TELETRAVAIL » - STAGES EN FRANCE ET A L’ETRANGER

Document en cours de modification

LU:\ UNIVERSITE
Clermont Auvergne

Annexe a la convention de stage n°...........

Entre
L’ETABLISSEMENT D’ENSEIGNEMENT OU DE FORMATION : UNIVERSITE CLERMONT AUVERGNE
L’'ORGANISME D’ACCUEIL :

L'ETUDIANT :

-
Compte-tenu des circonstances exceptionnelles ayant lieu durant ce stage ey" mes, res relatives a la lutte
contre la propagation du virus covid-19, la présente annexe a pour o | les, nodalités de mise en

ceuvre de la situation de télétravail du stagiaire, co nve i © stage signée entre
I’établissement d’enseignement, I'organisme d’accuel et Ie . laire q_ede 'nés cntéte.

Article 1 : Organisation du stage /

- Domicile du stagiaire : x\
- Dates de début‘et}V‘u tdu...
- Durée totale (e lres)\:

- Duré ma 2. )
org sdu aigel es hjvire ~ Zwage varient, fournir un planning détaillé) :

AS

le2:M ités d’enci ..ement
Preu..  smi nsmis en ceuvre par le tuteur de I'organisme d’accueil pour assurer le suivi du stagiaire :

(

- ) syefis mis en ceuvre pour donner les instructions et le suivi des missions confiées :
- fréquence des réunions d’encadrement a distance (point téléphonique, skype...) :
- siautres modalités, préciser :

Le stagiaire s’engage a respecter le planning établi par I'organisme d’accueil, et a ne pas se déplacer.
Les tuteurs du stagiaire resteront joignables pendant cette période.

Article 3 : Autres dispositions
L’ensemble des autres dispositions de la convention de stage initiale restent applicables.
En cas de fin des mesures de restriction sur le territoire frangais (ou le territoire concerné), reprise du stage en

présence : OUI / NON
Si stage en télétravail maintenu : fréquence et lieu des réunions en présence du stagiaire, rencontres de terrain

Date + signature de I'organisme d’accueil :

A retourner bureau des stages : insertionprostages.lettres@uca.fr_+ enseignant référent

Annexe 5 disponible en téléchargement sur le site de ’'UFR LCSH
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ANNEXE 6 - FORMULAIRE N°1 MOBILITE SORTANTE / STAGE A
L’ETRANGER UFR LCSH « SPECIAL COVID 19 »

UD I Formulaire Stages
es, 5
coLTUREET scipnces ¢s Internationales Sortantes
M

coymer il Anndies Universitaires 2019-2020 et 20202031

Sute & la note du Président de [Universits du 16082020 sur forganisafion des mobiltes
inlemalionales sortantes concemant la fn de Famide universitaire 2018-2020 el [annde uiversitaire
2020-2024 el dans le cade de Ja phase 3 du plan de reprse des activitds pédagogiques mis err
application fe 22/06/20. des diepositions applicabies aux udes el aux stages oo &é prises:

Pour fa fin de l'année universitaire 2019-2020

Le maintien durre acthité & distance reste pifvilégit, Cependanl. ofin de ne pas comprometire fa

walldation ot stage de 'éfudiant s e i8lélravail n'est nl possible. ni pertinent. [&ablissement autorize fa
¢alissfion de stages uniquement ay sein de {espace Eurapé i difions.

Pour le premier semestre de Fannge universitaire 2020-2021
Afin de pouvoir anticiper ane éveniuslle dégradation des condiions saritsies, le report des mabiltss
sur fo second semestre de fannée universitaire et & priviégier. Tout comme forganisation de stages
entélétravall & distence au sein d'une sticture érangé

57 ces mesures ne sont pas apphcables, des mabiités physiques pauront étre orgenisées sous
i tions et sur sutorisation du i

Lo reprise dme actvité pédagogique intemationsle « normele 3 & compler du 1= janwer 2021 sers
rattutibe 4 Jautomna en fonction O FVOANIoN des CONYaiNtes Sandaires en France et dans Jes
diftérentes zones géographiiues.

Attention : Toute demande de mobilité sera soumise  M'évolution des conditions sanitaires.
Toute vakidation ne peut donc pas constituer un engagement définitil st est révocable 4 tout
momsnt s7 des contraintes sanitsires limposent.

AFin da répondre au misux & votre prejet da mabilits & I'stranger dans I cadre d'un etage, nous avons
besoin d itre précisément i i Ia recevabilite i

Pour czla o 2 d a
rtionpros tages leftres@uca fr

AT » Période de ine » imposée par le pays d'accusil ;
NOM: Oeu [ron
Prenom :
renem » Confirmation écrite de la part de la structure d'accueil indiquant au'i est nsable que
Bl stage st réalisé en dans le respect des régl en vigueur
joindre & cettc demandic
2. FORMATION SUVIE
Cou Jrion
Formation :

» Possibilite d'organiser lc stage en télétravail depuis la France avec la structure etrangére

CJou [Jron

Nom de votre enseignant referent pedagogique :

lc 2nd semestre de [année universitaire 2019-2020 o s bt

» N du stage

& a7 1er semestre de |'année universitaire 2020-2021

[ seage atigaai
[ srae sbigasie
[T o nwn cbgatora

» Nature du stage
[[] Siae cbigecive s [étanger

[ stsae atigatoirs

» Dates prévues : [ ste3e e sblgteia
» Pays : » Dates privues
» Pays falsant partle de 'espace Européen b Pays:

Oou
» Pays falsant partle de l'espace Européen

[ rom o

» Couleur de la zone géographique dans laquells s silue volbie slage er vous ~sndanl sui le sile o I:l NON

Minisiére de | Eutope &l ces Affailes Srangéies (MEAZ] wuri diplomelie couw ibiconse s sux
woyanaurs zeci afin d'éwaluer au moyen des couleurs carngrachiques. les zones corsidérées ¢ 4 » Couleur de Ia zone géographinue dans laquelle s silue vobre slage en vous -sndant sur le ste o)
fisquz 3 Minisigre de | Europe &l ces Affaires Zrangéres (MEAZ) weew dplomatie pouy fiffoonse -aus-

vovageurs, e afin dvalugr au meyen des couleurs carogachiques. 5 ones carsidérees 1 3

[rauce [Joranze [ wue [vrr fisque
o o 1 cemanda) [Jrouee [ oranss [ e [Jverr

Nous jainsie is piiciscops coulsur de i corts {Document obliaio e pour Eluds dé s demare)

Slous jaiadhe Ja phratacapie caulsur de fa carte (Documeat cbbgataie paur [

¥ Quverture des frontiéres 4 la circulation des personnes par le pays d'accugil
Cou e » Ouverture des frontiéres & b circulation des personnes par le pays d'accucil:

e [ uon

» Période de « guatorzaine » imposée par le pays d'accueil :

CJew [ won

+ Confirmation ecrite de la part de la structure d'accueil indiquant gu'il est indispensable que le

stage soit réalisé en présentiel et dans le respect des réqles sanitaires en viqueur (Bocument 8 § - AVIS DU DIRECTEUR DE COMPOSANTE
Inindre 4 cotts demands)

[CJow [uon

[pie fwvaratle [T] e defaaratles

Obsenabors ©

» Possibilite de reporter la me bilite sur lo sceond semestre de Iannée

[Qeu [Qrem

4~ AVIS DE L'ENSEIGNANT REFERENT ET SIGNATURE
crable [ e cktanable

|:| iz

Observatons

Date et signzture:

Dete o signeture

5= AVIS DE LA REFERENTE DES RELATIONS INTERMATIONALES

[ tecratie [ o citenoretie

Obseratons

Date & signature

Annexe 6 disponible en téléchargement sur le site de 'UFR LCSH
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ANNEXE 7 - FORMULAIRE N°2 MOBILITE SORTANTE / STAGE A
L’ETRANGER RELATIONS INTERNATIONALES « SPECIAL COVID 19 »

m UNIYERSITE
Clermont Auvergne

Attestation d'acceptation de la mobilité 4 I'étranger 2020-2021

= VOLET A REMPLIR PAR LA COMPOSANTE <

HNom de FEtudiant ;.o O Mobilite d'studes
prénom de Pétudiant - . e T mMobilité de stage
Date de NEISSaNCe & . e T Court sejour
Cursus suivi © J césure

Dates de la mobilité pédagogique du | A

Dates de la mobilité physique dans le pays d'accueil du ;oo
Ville et pays d'accuweil :
Organisme :

nx -sonnes et n'impose pas de période de

Mobilité validée ce jour, Iﬁmndmmumnmﬁ/m
ﬁ\

O le pays d'accueil concerné a sala
"quatorzaine” ;
Al
Ola structure d'; a rm 3 ' "ﬂimlimprmtddinsmbﬂmdiml!lﬁpmdﬁ

) ‘
N S— J [T = —
A
M MNom :
( Pré : ,l Prénam -
. i = du responsable pédagogique RI de la Signature du directeur(trice) de la composante ©

=> VOLET A REMPLIR PAR L'ETUDIANT(E) €

Je spussigné(e) , déclare étre informe{e), compte tenu des incertitudes liées a
I'évolution du contexte sanitaire dans le monde, que cette validation ne peut constituer un engagement definitif de
Iétablissement et que 'autorisation délivrée est révocable 3 tout moment si des contraintes sanitaires Ilimposent.

Clie prends note que |'UCA ne pourra étre tenue responsable des dépenses lides a cette mobilité et que celle-ci dispose
d'une assurance rapatriement qui ne couvre pas les frais de rmpatriement "COVID" (sauf en cas d'hospitalisation)

Ol Je m'engage par ailleurs & prendre en charge tous les frais ligs & ma mobilité et 3 mon rapatriement le cas échéant
par le biais d'une assurance personnelle si nécessaire et 3 en tenir informée mon université. Enfin, je m'engage 3
remiplir un dossier de mobilité internationale disponible sur mon ENT.

Date - .o
Signature de |'etudiant -

Université Clermont Auvergne
49, Boulevard Frangois Mitterrand
63000 Clermont-Ferrand
FRANCE

Annexe 7 disponible en téléchargement sur le site de ’'UFR LCSH
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ANNEXE 8 - LE DOSSIER DE CANDIDATURE ERASMUS+STAGES

UFR LETTRES,
CULTURE ET SLIENCES HUMAINES

Vo
Liniversibl GLAPMGNE ASvr g
- Erasmus+

BOURSE ERASMUS + STAGE UFR LCSH

FICHE DE CANDIDATURE 2020-2021

#* La candidature doit étre Soumise au IMoINS LN Mois avant le départ en siage.

» Dossier complet & transmettre directement au Bureau des stages
(Rez-de-chaussée de FUFR LCSH ou boite aux leftres n°115)

# Contact : Bureau des Stages - Anne Daudé
Insertionprostages.letres@uca.fr
16l. 0473 34 66 93

INFORMATIONS GENERALES

MOM : Prénom :

Date de naissance:__ [/ Lieu de naissance :

Sexe: FO MO MNationalité :

Etes-vous boursier national sur critéres sociaux : O Oui O Non

(Joindre justificatif)

Tel (domicile): __ /[ 1 F (portable}: __ / [ [ |
E-mail :

Dipléme préparé en 2020-2021 :

1- Résultats universitaires - une copie du relevé de notes de Fannée précédente ...

2- Motivations en cohérence avec le projet professionnel : joindre une letire de motivation
@ attention de la commission Erasmus + stages de FUFR LCSH oo

3 Niveau linguistique CECR : la copie des relevés de notes ou de certification. ...
L'autoévaluation est possible en ligne. Vous rédigerez une attestation sur Fhonneur ©

5 /leuropass. cedefop.eu _euffriresources/european-| uage-levels-cefr
4 Coordonnées organisme, tuteur et Fiche de poste ou mission du stage (¢f.p.2 ).

5 Mobilités précédentes décrites dans un CV exhaustif ...

6- Le stage esi-il obligatoire dans voire cursus 7 - O Oui O Non
Le stage & Fétranger est-il obligatoire dans votre cursus 7 : O Oui O Non

7- Avez-vous demandé d'autres subventions 7 00 Oui O Non
Si oui lesquelies

Montants aftendus : €

8- L'avis du Responsable de formation en page 2 de cette ok d

Annexe 7 disponible en téléchargement
sur le site de 'UFR LCSH

®Lien vers site internet UFR
LCSH

Entreprise ou organisme d’accueil  Fétranger : (joindre le profil de poste ou la mission proposée avec
coordonnées de la strw:fure)
MNom de la

Ville - Pays :

Serez-vous gratifié par la structure d'accueil :

O Qui O Non O Autre, précisez :

Si oui, le montant : 3

Dates exactesde stage -du __ [ [ au__ | soit Mois
Signat je 'étudiantie) -

le_

Pré et NOM du R ble de la formation :

Avis motivé du Responsable de formation (Préalable au dépdt de la demande):

Décision d’attribution de bourse:
Commission d'attribution des bourses du ___ [ [
oou

00 NON au motif de

Signature du directeur de FUFR LCSH :
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