Nouvelle procédure dématérialisée
de demande de convention de stage

Version 06.2022




Dématérialisation de la gestion des stages

A partir du 1¢" septembre 2022

Les demandes de convention de stage se feront
entiérement en ligne sur les réseaux d’établissement :

Nouvelles procédures !

> Formationinitiale - UT Capitole (Toulouse, Montauban, Rodez) : réseau Alumni UT Capitole
> Formationinitiale - TSE : réseau TSE Alumni

Procédures inchangées :

» Formationinitiale et continue - TSM : réseau TSM Connect
» Formation continue (FCV2A) : procédure spécifigue



https://alumni.ut-capitole.fr/
https://alumni.tse-fr.eu/
https://www.tsm-connect.fr/
https://www.ut-capitole.fr/formations/se-former-autrement/formation-continue/demande-de-convention-de-stage-formation-continue-327093.kjsp?RH=1319186991830

Nouvelle procédure - Demande de convention de stage

Formation initiale - Campus de Toulouse, Montauban, Rodez (hors TSE, TSM et formation continue)

A partir du 1¢" septembre 2022

Pour les formations initiales en Droit, Administration-Communication,
Informatique, L1/2 Economie, IUT de Rodez et FOAD, la procédure de demande de convention de stage
se fera entiérement en ligne sur le réseau professionnel de I'établissement,
le réseau Alumni UT Capitole

Connexion avec vos identifiants ENT sur alumni.ut-capitole.fr

Important :

Enseignants, connectez-vous avant le 1¢" septembre 2022 pour activer votre compte.
Vous recevrez ainsi par email a partir du 1¢" septembre les notifications
de demande de conventionde vos étudiants a valider en 1 clic.



https://alumni.ut-capitole.fr/
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Accés
membre

@ Le réseau professionnel de I’Université Toulouse Capitole

Offres Annuaire Mentorat Groupes Actualités Evénements Carriéeres Contact

Je suis étudiant, enseignant ou personnel

Complétezvotreprofil et rejoignez le réseau

MR DIPLOMES @ ETUDIANTS, ENSEIGNANTS, PERSONNELS M RECRUTEURS
ACTIVEZVOTRE COMPTE ACCEDEZ A VOTRE COMPTE CREEZ VOTRE COMPTE

Connexion a votre compte
avec vos identifiants intranet



UNIVERSITE Le réseau professionnel de I’Université Toulouse Capitole
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ADMIN Créer une convention de stage
Consulter mes conventions
Espace Enseignant/Gestionnaire
Catalogues des stages

Historique des stages

COUPE DU MONDE DE RUGBY 2023 CRUTEMENT EN ALTERNANCE

( Campus 2023 est le premier Centre de Formati\ \'/Apprentis (CFA) en France, créé a l'initiative du Comité d’'Organisation France 2023, )
- avec le soutien ...

Nouvelle rubrique « Stages »



Nouvelle procédure - Demande de convention de stage

Formation initiale - Campus de Toulouse, Montauban, Rodez (hors TSE, TSM et formation continue)

Etape n°1 - Demande de convention par I'étudiant

» Il consulte la brochure Créer sa convention de stage et prépare les informations et documents nécessaires

> Il se connecte au réseau Alumni et, dans la rubrique « Stages », il clique sur "Faire une demande de convention »

» Il complete le formulaire qu’il peut enregistrer. Une fois sa demande finalisée, il cligue sur « Envoyer pour validation »

Etape n°2 - Validation et signature de la convention par I'enseignant et I'établissement

» La demande détaillée est adressée par notification email a ’enseignant référent qui vérifie le contenu et peut valider ou
refuser en cliquant directement dans I'email de notification.

» Une fois validée pédagogiquement, la demande de convention est transmise automatiguement au gestionnaire des stages
qui la vérifie au regard du cadre Iégal et des justificatifs demandés.

» Les validations pédagogique et administrative génerent automatiquement la signature de la convention, tant par le
référent pédagogique (validation numérique) que par le gestionnaire des stages (cachet numérique de I'établissement).
L’étudiant est notifié par email de 'avancée du traitement de sa demande a chaque étape.

Etape n°3 - Signature de la convention par I'étudiant et I'organisme d'accuell

» Une fois la convention validée et signée par I'enseignant et I'établissement, I'étudiant recoit une notification par email afin de la
télécharger. Il la sighe et latransmet a son organisme d’accueil.

» Le représentant de Porganisme d’accueil et le tuteur professionnel signent la convention et en conservent un
exemplaire.



https://intranet.ut-capitole.fr/medias/fichier/procedure-stages-06-07-21_1625574531087-pdf?ID_FICHE=370569&INLINE=FALSE
https://alumni.ut-capitole.fr/

Nouvelle procédure - Demande de convention de stage

Formation initiale - Campus de Toulouse, Montauban, Rodez (hors TSE, TSM et formation continue)

Etape n°4 - Renvoi par I'étudiant de la convention signée a I'établissement
» L’étudiant doit impérativement renvoyer avant le début du stage un exemplaire signé de la convention a son

gestionnaire des stages pour en assurer la validation complete.

Etape n°5 - Attestation et évaluation a la fin du stage
> A la fin du stage, I’étudiant fait signer a son tuteur professionnel I'attestation de stage en annexe de la convention. C'est

ce document qui confirme que le stage a bien eu lieu.
» A la fin du stage, I'étudiant recoit par email, tout comme l'organisme d'accueil, une notification avec un formulaire

d'évaluation en ligne ’invitant a évaluer la qualité de son stage.

Demande d’avenant (facultatif) : en cas de modification du stage

Une fois la convention de stage validée et signée, si une modification doit étre
apportée en accord avec l'organisme d'accueil, celle-ci doit obligatoirement faire
I'objet d’une demande d’avenant par I'étudiant depuis son espace en ligne. La
procédure de demande et de validation est similaire a celle de la convention.




Nouvelle procédure - Contacts bureaux des stages

Formation initiale - Campus de Toulouse, Montauban, Rodez (hors TSE, TSM et formation continue)

Toulouse / Montauban

Bureau des stages - SUIO-IP
AR 379, Arsenal, 3eme étage.
Tél: 0561633735

Email : stages@ut-capitole.fr

Accueil du public :

Lundi : 13h30 - 16h30

Mardi a Jeudi : 9h - 12h et 13h30 - 16h30
Vendredi (service en télétravail) : 9h-12h et
13h30-16h30

[
1ut
Occitanie - J

UNIVERSITE TOULOUSE

IUT de Rodez

Bureau des stages

B51, ler étage.

Tél: 0582781575

Email : stages@iut-rodez.fr



mailto:stages@ut-capitole.fr
mailto:stages@

Retrouvez toutes
les infos en ligne
dans la rubrique
Stages duréseau
Alumni

Le réseau professionnel de I’ Université Toulouse Capitole

\nnuaire Mentorat Groupes Actualités Evénements Carriéres Contact

° FAIRE UNE DEMANDE DE CONVENTION

nventions | Mes étapes clés

MES ETAPES CLES

anor tant : La procédure de demande de convention de stage s'effectue entiérement en ligne. Elle nécessite 15 Ressources
Jours & compter du dépét de la demande afin de permettre un temps de traitement et de signature par toutes les -
parties. La convention doit impérativement étre signée avant la date de début du stage. Ce délai doit étre anticipé B“i“'[ fER Consulter Ia brochure

par l'étudiant. .
Décrocher un stage

Etape n°1 - Demande de convention par I'étudiant

+ Consulter la brochure Créer sa convention de stage afin de connaitre le cadre légal de votre futur stage et —
- . . - . - . B B 3 . L) &
préparer les informations nécessaires pour créer votre demande de convention de stage en ligne. Des justificatifs vous —-—— Consulter la brochure
seront demandés selon votre situation (ex : attestation de sécurité sociale, attestation de responsabilité civile, titre de ™= Créer sa convention de stage

—
séjour pour les étudiants étrangers, assurance maladie pour les stages 3 I'étranger..).
+ Cliquer sur le bouton "Faire une demande de convention" en haut 3 droite et choisissez le formulaire —
correspondant 3 votre inscription, votre composante/service et/ou  |a langue souhaitée. Compléter le formulaire de
convention avec les informations collectées. Vous pouvez "sauvegarder” votre projet de convention en brouillon et le
. . . Consulter la FAQ sur les stages
modifier autant de fois que souhaité. - —
+ Cliquer sur "Envoyer pour validation"” au bas du formulaire quand vous avez finalisé le contenu de votre demande
de convention et ajouté les justificatifs en piéces jointes. Attention, cette action est définitive.

Etape n°2 - Validation et signature de la convention par |'établissement Contacts

+ Validation pédagogique : votre demande de convention est adressée par notification au responsable pédagogique. Bureau des stages - SUIO-IP
Il en vérifie le contenu et la valide le cas échéant. A défaut, vous recevez une notification vous indiquant si des AR 379, Arsenal, 3éme étage.




yAelel

étape par étape

Nouvelle procédure de demande de
convention de stage

Formation initiale - Campus de Toulouse, Montauban, Rodez
(hors TSE, TSM et formation continue)




lere étape : Création de la convention

Entant gu’étudiant : Je crée ma convention

MES CONVENTIONS DE STAGE

Mes conventions  Mes étapes clés

MES ETAPES CLES

Proposition page d'accueil

Conventions de stage - Réseau
Alumni UT Capitole

Commentaire: les éléments en
orange pourront étre ajoutés
dans un second temps >>>
intégration des modéles de
conventions de I'lUT et de la
FCV2A (formation continue)
dans e madule.sn 2022

MES CONVENTIONS DE STAGE

ntios

Toutes

Veuillez chosir le type de convention

O 1.Convention de stage UTC

Type de convention
1D de la convention

Datede

1. Convention de stage UTC
D:8
28/10/2115:53/08/12/21 10:48

1. Convention de stage UTC
D:7
26/10/2115:39/28/10/2115:44

© FAIRE UNE DEMANDE DE CONVENTION

Entreprise Etat Actions

ACI Cazes Immobilier Validation
compléte

AAD AVOCATS Validation -

Actions ¥
compléte

142'sur 2 trouvés

e FAIRE UNE DEMANDE DE CONVENTION

Annuler

Dans I'espace “Membre > Mes conventions > Mes
conventions de stage”

L’étudiant retrouve ici I'ensemble des conventions déja
réalisées et leurs statuts.

Il peut également retrouver un espace “Mes étapes
clés” ouil lui sera expliqué les éléments essentiels pour
le suivi des conventions de stage.

L’étudiant peut ici Faire une demande de convention

Il retrouve ici 'ensemble des types de conventions

L’étudiant sélectionne le modéle de son choix et
accede au formulaire de la convention



lere étape : Création de la convention

Entant gu’étudiant : Je crée ma convention

tadiantremplit e formalaire de la convention

el Il peut s'’il le souhaite sauvegarder sa convention ety
- revenir plus tard pour compléter les informations
— manquantes
e . Plusieurs champs seront automatiquement repris du
profil de I'utilisateur pour faciliter la saisie

Il peut également choisir son “Enseignant référent” ou
“Responsable pédagogique” directement depuis une
liste qui sera définie en amont.

INFORMATIONS RELATIVES A LENSEIGNANT REFERENT

Une fois que les champs obligatoires de la convention
- ont été complétés et que les justificatifs administratifs
Sl ont été ajoutés, il peut I'envoyer pour validation.

Envoyer pour validation A nuler



lere étape : Création de la convention

Entant gu’étudiant : Je crée ma convention

MES CONVENTIONS DE STAGE

Mes conventions  Mes étapes clés

MES ETAPES CLES

Proposition page d'accueil

Conventions de stage - Réseau
Alumni UT Capitole

Commentaire : les éléments en
orange pourront étre ajoutés
dans un second temps >>>

Type de convention
1D de la convention
Date de création / Envoi

Convention France AF

D:19

01/04/21 15:06 / 27/12/21 18:03
Convention France AF

1D:15
31/01/20 15:38/31/01/20 15:48

Type de convention
1D de la convention

Date de création / Envoi

1. Convention de stage UTC
0:9

27/12/21 16:28/ 27/12/21 16:28

1. Convention de stage UTC
D:8

Entreprise

AlumnForce

MEVIA

° FAIRE UNE DEMANDE DE CONVENTION

14 3sur 3 trouvés

Entreprise Etat Actions

AlumnForce Actions ¥
ACI Cazes Immabilier Validation
compléte

laZsurZtrouves

Etat Actions
Validation Actions ¥
compléte

Télécharger / Imprimer

Télécharger la convention signée

..........

/\ Lorsque la convention est envoyée pour validation
I'étudiant ne peut plus revenir dessus pour I'éditer /\

Une fois envoyée, elle passe au statut “En attentede
validation pédagogique”

Létudiant pourra a tout moment consulter son espace
“Mes conventions” pour suivre I'état de ses
conventions et avenants.

Quand la convention est validée par le responsable
pédagogique et administratif, il a la possibilité de la
télécharger

Quand la convention est validée et signée
électroniquement, il a la possibilité de la télécharger
en version signée et non signée



L’Enseignant référent est le premier validateur de la
convention. Son roéle est de s'assurer que les
missions du stage correspondent bien aux objectifs
pédagogiques.

Il recoit une notification par email l'alertant de la
création de la convention et l'invitant a la valider ou
a la refuser soit directement depuis I'email de
notification, soit en retrouvant la convention depuis
son espace “Mes centre de gestion > Conventions
de stage”

Lorsqu’il filtre sur “a valider pédagogiquement” il
peut retrouver I'ensemble des conventions en
attente de validation pédagogique

En cliguant sur “En savoir plus” il peut consulter le
détail de la convention.

2eme étape : Validation pédagogique

Entant qu’enseignant référent : Je valide la convention

B4 ¢

Q Notifications (6)

¢ Retour aux notifications

Nouvelle convention en attente de validation (convention N°9)

Notification Systéme

Bonjour,
Une nouvelle convention de stage attend votre validation.
N* de la convention : 9

Auteur de la convention : Etudiant Demo

Type de convention : 1. Convention de stage UTC

Cursus : MASTER 1 - MASTER 1 - JURISTE DAFFAIRE

il Supprimer

27/12/2116:28

Pour statuer nous cliquer sur ce lien i.ut-capitole.fr

Recherche

Rechercher

2022 % || 2021 % || 2020 %

Exporter

U Exporter les c

Réinitialiser les filtres

> Afficher plus d'options

Etudiant Demo
2021 DROIT - MASTER 1 - JURISTE D'AFFAIRE

Validation compléte -AAD AVOCATS

141 5ur 1 trouvé




2eme étape : Validation pédagogique

Entant qu’enseignant référent : Je valide la convention

L’ enseignant référent peut maintenant choisir de valider ou refuser la convention

SIIEER B YT el X Envoyerparmail)| (Valider)| |‘Refuser Siil valide la convention

Il doit saisir un motif de refus qui

N T La convention se transforme en
sera transmis a I'étudiant

Etudiant Demo statut “En attente de validation
administrative”

2021 DROIT - MASTER 1 - JURISTE D'AFFAIRE

La convention repart donc en statut

“Refusée” pour l'étudiant et il peut
Informations relatives au stage

de son c6té, la ré-éditer

Une fois la convention modifiée,
I'étudiant peut la soumettre a
validation a nouveau.

1D: 9 Créée : 27/12/21 16:28 Modifiée : 27/12/21 16:28
Lieu du stage : AlumnForce

Montant de la gratification : 0.00 €
Brut/Net: net

Caisse Primaire d’Assurance Maladie a contacter en cas d'accident : Nom -
Adresse du stage : 10, Rue de Dunkerque

Code postal du stage : 75010

Ville du stage : Paris-10E-Arrondissement

L’étudiant recoit une notification
I'informant de ce changement de
statut

Il peut également suivre les étapes
de sa convention dans son espace
“Mes conventions”

La demande de convention N°9 va étre refusée X
Informations relatives a I'organisation d'accueil

Afin de valider le refus de convention de stage, nous vous invitans 4 remplir le champ ci-dessaus™
Organisme d'accueil AlumnForce . " . 1z < . . o
Adresse: 10, Rue de Dunkerque - 75010 PARIS- 10E-ARRONDISSEMENT FR Votre convention a été validée pédagogiquement (convention N°8)

Civilité du signataire : 1 Natification Systéme 28/10/2115:54
Civilité du tuteur: 1

Bonjour La demande de canvention NB.a été validée,
Votre convention sera maintenant examiner par un responsable administratit. Vous serez informe dés lors que cette dernidre

Informations relatives a I'enseignant référent ouea td valiée

[ erens— Merci,
Confirmer le refus

Maitre du stage : ADMIN ALUMNFORCE
E-mail du tuteur pédagogique : admin@alumnforce.com




3eme étape : Validation administrative

Entant que responsable administratif : Je valide la convention

Une fois la convention validée pédagogiquement, le
responsable administratif peut ensuite consulter
I'ensemble des conventions au statut “En attente de
validation administrative” en cliquant sur “A valider
administrativement”

Il peut cliquer sur “En savoir plus” et consulter
également les détails de la convention.

Si la convention est validée de son coté il peut modifier
son statut et indiquer “Validée et préte pour signature”

Lorsque la convention est au statut “Validée et préte

pour signature”, I'étudiant recoit une nouvelle
notification I'alertant du changement de statut
=]

,AMMMMM

Nom / prénom

Ml + IC)

14 1sur 1trouvé

Etudiant Demo
2021 DROIT - MASTER 1 - JURISTE D'AFFAIRE

Validation compléte -AAD AVOCATS

Date d'envoie de I'évaluation : 22/12/2021 (envoyée) Renvoyer le mail d'évaluation

En savoir plus )

2021
(29)

Validation compléte -AC! Cazes Immobilier

Du01/12/2021 au 30/12/2021
Date d'envoie de I'évaluation : 25/12/2021 (envoyée) Renvoyer le mail d'évaluation

En savoir plus »

En attente de validation administrative -AlumnForce En savoir plus )

Date d'envoie de I'évaluation : 22/12/2021 (envoyée) Renvoyer le mail d'évaluation

Nouveau statut : Validée et préte pour signature (convention N°7)

Motification Systeme

007)
20/10/2115:42

Barjour,

est passe s paur signature.

clofs d traltoment bolien suivant

itps:/fahumni at-apitole.fr/internship-agreement

Merci

@ Supprimer

Editer

Supprimer

En attente de validation administrative
compléte

Télécharger convention Convention archivée

Etudiant Demo

2021 DROIT - MASTER 1- JURISTE D/AFFAIRE

Informations relatives au stage

ID: ¢ Créée : 27/12/21 16:26 Modifiée : 27/12/21 17.05
Lieudu stage : AlumnForce

Montant de la gratification - 0,00 €
Brut / Net: net

Calsse Primaire dAssurance Maladie 3 contacter en cas d'accident : Nom -
Adresse du stage : 10, Rue de Dunkergue

Code postal dusstage : 75010

Ville du stage : Paris-10E-Arrondissement

Informations relatives a l'organisation d'accueil




4eme étape : Signature de 'étudiant et de 'organisme

Entant qu'étudiant, je télécharge ma convention pour la signer et la faire signer par mon organisme d’accueil

MES CONVENTIONS DE STAGE

Mes conventions  Mes étapes clés

Pour toute question liée aux conventions de stage, veuillez consulter la page “Mes étapes clés®
Modéles de convention
selon l'inscription 13 1sur 1 trouvés

Type de convention
1D de la convention

Date de création / Envoi Entreprise Etat Actions
Lront Adnyo:Corn _ 1. Convention de STAGE en FRANCAIS Al Badia Cement (J5C) - Validée et préte
Informatique, L1/2 Economie D:12 [TALCEMENT| GROUP pour signature m
Caime e shigs i el 16/02/2211:50/17/03/22 13:36

1. Formation initiale - Toulouse
&Montauban

Télécharger / Imprimer

Conv. de stage en Anglais Ajouter un avenant Suvés

Conv. de stage en Espagnol
Conv. de stage en Allemand

Conv. pédagogique (autre
expérience professionnelle)

Toulou: f
Management

Se connecter au réseau TSM
Toulouse School of Economics
Se connecter au réseau TSE




5eme étape : Convention validée

. .
Lorsque le gestionnaire des stages (responsable

administratif) recoit la convention signée par toutes Honferten v 00 b
les partle:‘s d<.e Ia. part de ‘Iet”ud|ant, il chapge’ son Clorent BAMOTTE

statut en “Validation compléte” et peut alors intégrer @ OGESTION TS~ MASTER 2. MANAGEMENT INTERNATIONAL

en piéce jointe la derniére version signée de la I E— T BT o’

convention.

Date d'enwole de |'évaluation : 12/03/2022 (envoyée) Ref Editer  Ajouter PJ Supprimer

Vair tout son parcaurs

Validation compléte

Un mail sera envoyé a I'étudiant afin de le prévenir
du changement de statut de sa convention.

Télécharger convention

Florent DAMOTTE
o
0 GESTION - TSM - MASTER 2 - MANAGEMENT INTERNATIONAL

. . Ve Y O GESTION - TSM - DU - ANALYSE ET AUDIT DE LA RESPONSABILITE SOCIALE DE LENTREPRISE
La convention validée est alors a tout moment GDROITET SCIENCE POLITIQUE - MASTER 1 DROIT PRIVE, SCIENCES CRIMINELLES T CARRIERES JUDICIAIRES
accessible en i gne en télécha rgement pour O INFORMATIQUE - MASTER 2 MIACE: METHODES INFORMATIGUES APPLIQUEES A LA GESTION DES ENTREPRISES

I'étudiant, le responsable pédagogique et le
responsable administratif

Informations relatives au stage

1D 12 Crége : 16/02/22 11:50 Modifiée : 17/03/22 13:53
Lieu du stage : Al Badia Cement (JSC] - ITALCEMENTI GROUP

Montant de la gratification: 0.00 €

o L’étudiant la retrouve sur son espace “Mes

Calsse Primaire d/ en
M ”n
conve nt 1ons Informations relatives a l'organisation d'accueil
© LeS responsables |a retrouvent Sur |eurs Organisme d'accueil Al Badia Cement (JSC) - ITALCEMENTI GROUP
espaces “Conventions de stage” o4 s oo T s CAWAS 51

E-mail du signataire : mailrpzidmail.com
Civilité du signataire: 1
Civilité du tuteur - 1

Informations relatives a l'enseignant référent

Maitre du stage : FLORENT DAMOTTE
E-mail du i . pedagogiauemmenialr




L’étudiant a la possibilité de demander I'édition d’'un
avenant a sa convention de stage.

L’avenant a une convention lui permet de modifier
certains éléments de son stage.

Sur son espace personnel “Mes conventions”
I’étudiant peut cliquer sur sa convention > Editer >
Ajouter un avenant

Il choisit ensuite son motif d’avenant et indique les
modifications et commentaires associées.

Il soumet ensuite son avenant a la validation
pédagogique et administrative.

X Le processus de validation et signature de I'avenant
estidentique a celui de la convention. X

Demande d'avenant pour la convention N°8

[ Les dates du stage serant madifiées de Ia fagon suivante

[ Lestage sera prolongé jusqu'au

[ Lesstage sera suspendup

() Le stage fera lobjet d'une rupture :

(] Le stage fera Fobjet d'une annulation :

[ Lestage feralobjet d'une modification de sujet

[] Modification de la gratification de stage

Lestage seflectuera dans un nouveau liew

() Lamodalité du stage est modifié :

[ Autre:

oceme étape (optionnelle) : Demande d'avenant

Entantgu’étudiant: Je crée un avenant

Type de convention
1D de la convention

Date de création/ Envoi

1. Convention de stage UTC
o:9
27/12/2116:28/27/12/21 17.05

1. Convention de stage UTC
10:8
28/10/21 15:53/08/12/21 10:48

1. Convention de stage UTC
o:7
28/10/21 15:39/28/10/21 15:44

Entreprise Etat

AlumnForce En attente de

validation
administrative

ACI Cazes Immobilier Validation

compléte

Veuillez vous rendre  la scolarité pou

Actions

Actions ™

Actions ¥

Les dates du stage seront modifiées de la fagon suivante:

Nouvelle date de début de stage

01/12/2021

Motif de la modification

Envoyer I'avenant pour validation

jour les inf

Nouvelle date de fin de stage

& 30/12/2021

rmations de la convention,
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