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Connexion sur la plateforme - Prise en main

Vous pouvez accéder a votre compte via I'espace étudiant / Onglet « Convention de stage «

Université Bordeaux Montaigne ‘ Web TV \ Annuaire @ h @\

t Umversl!é
MONTAIGNE Mon compte

Espace étudiant

In'os pratiques m Etudes & scolarité International Vle scientifique

- Bureau virtuel
(9]

A partir du 28 mai 2015, les sérigraphies réalisées par les

étudiants stiques de fUniversité Bordeaux

Hun(avq sont exposees au CAPC de Bordeaux, dans le
xposition consacrée a fartiste Alejandro

Inscriptions

"Rentrée

tUmvorsné
A MONTAIGNE Mon compte O
Espace etudlant i
@

Emdes& me i

1 Obtenir une convention de stage

O oot @ imprimer | 1 B Partager

A savoir avant de partir en stage
Un stage = une convention de stage

« Convention tripartite car 3 parties : Vous, lorganisme d'accueil, L'Université Bordeaux Montaigne

« Convention éditée en 3 exemplaires (un pour chacune des parties)

« Convention signée par les 3 parties impérativement AVANT le début du stage

 Vous étes acteur de la démarche, vous étes responsable du suivi du circuit des signatures et du respect
des délais

Outils et ressources

e I'Observatoire des

Vous devez lire la rubrique « Avant de commencer votre saisie ». Elle contient les informations
préalables et liste les documents nécessaires a la saisie.




Puis cliquer sur « Saisir votre convention de stage »
Sur cette page, vous pourrez accéder a un tutoriel, un mode d’emploi, et I'aide technique en ligne

[ 4t Accusil- Université Borde. % ¥ AU Accusil-Espace étudiant X ) AL Saisirvotre convention de % \ AU SOS Essor - Espace étudia. X V. [ Ecouter Fip | Radio MU 41 X 7 AR Bordeau * ﬂ

€ = C [J etuu-bordeaux-montaigne.fr/fr/crientation-et-insertion/faire-un-stage-trouver-un-emploi/obtenir-une-convention-de-stage/saisir-votre-convention-de-stage.html| Ay E

i Applications [ Annuairedu person.. [ httpi//entp.u-borde.. [ Offredeformation . [ fip - direct- Vendre.. ['] ONISEP - Desmeétier.. [Y [ pole-emploifr - Les.. [ Deshboard (1822) (] MESR  » [ Autresfaveris
LOpUTe weHWIaTTS

Infos pratiques Vie étudiante Etudes & scolarité Orientation & International Vie scienfifique
insertion

Ac Orientation & insertion / Faire u er i Obenir une conve: =/ Saisir votre
entation & nsertic convention de stage
Ateliers du POSIP O ot ) imprimer || B B B partager
e Saisie de votre convention de stage
Faire un stage - trouver un emploi g
Chercher un stage Avant de commencer votre saisie, merci de consulter les pages suivantes

» Du trouver des lieux de stage ?
Obtenir une convention de stage

Les principes du stage
La convention de stage

W&t de commencer votre

iz (infos et documents nécessaires)

Au préalable, vous cerlifiez avoir pris connaissance de : cochez lades case(s)

Réglementation
Gratification
Protection seciale
» International

Trouver un job d étudiant

@ @ne

de [Université Bordeaux Montaigne

Uz Ecole primaire Gironde

Outils et ressources

Enquétes de I'Observatoire des
€tudiants edure

En cours de saisie, VOUS rencontrez un probléme technique
cliquez ici SOS Essor

Dates & respecter

A T B L T

Vous pouvez également directement vous connecter a |'adresse suivante :

http://essor.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/

*Be ¥ A O

r.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr, (<
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Vous vous connectez a |'aide de vos identifiant et mot de passe étudiant.



http://essor.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/

Informations générales sur votre compte - « Mon tableau de bord »

At Umvemte mmccl ELse @ © 9 9

MONTA.IGNE Emploi Suivi Stage Orientotion Résecu
Mon bureau Mon profil Mes conventions de stages

MON BUREAU
- wwccuese |

# Acceder a mon profil

~ CONVENTIONS DE STAGE

Vous avez 1 convention a compléter

#) Mes conventions de stages

1er onglet: bureau, pour accéder a la saisie de-la:convention

Accuel Documentation Charte et mentions gales de funiversité Bordeaux Montaigne Plan du Ste Connexion membres du personnal - rc-2015-02-16

A.'Umvers'te mvecsseuse @ © 99

MONTAIGNE Emplol Sulvi Stage Orlentation Réseau

Mon bureau Mes conventions de stages

MON PROFIL

" Mon compte Mes groupes
@ Identité, coordonnées et paramétres de connexion de votre Ensemble des groupes auxquels vous étes inscrits et moteur de
compte utiisateur. recherche de groupes publics.

raccéder a "Mon com

Accueil Documentation Charte et mentions légales de l'université Bordeaux Montaigne Plan du Site Connexion membres du personnel - rc-2015-02-16




‘ tUmvsrsne MMCCJJ ELISE ~ o 99

MONTAIGNE Emplol Suivi Stage Orientation Réseou
MON COMPTE - MMCCJJ ELISE

l-
s g

MMCC2) +*
03/11/1990 [ | pmmyaass
elise mmecjj@etu u-bordeawd fr

Dans “Mon compte™ vous pouvez vérifier votre identité, date
de naissance et adresse mail. mais vous ne pouvez pas

Iégales g Tuniverské Bordea

mOdIerr POUI' toutes mOdIflcatlonS, contactez la scolarité centrale

‘ lUmversné MMCCJJ ELISE ' o 96

MONTAIGNE Empioi Suivi Stage Orientation Réseou

Mes conventions de stages
MES GROUPES
MES GROUPES
Nom du Groupe
2éme année Master Design Membre simple entre 17/02/2015 et aujourd’hui
Etudiants Membre simple entre 03/11/2014 et aujourd’hui
RECHERCHER UN GROUPE
Aucun résultat

Dans "Mes groupes" vous pouvez vérifier a
quels groupes vous étes affecté

Accuei Documentation Charte et mentions Kgales d& Tuniversté Bordeaux Montaigne Pn du Ste Connexion membres du personnel - rc-2015-02-16
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€ @ essoru-bordeaux

A

montaigne.fr/indexphp/fr/espaceMembre/bureau

Université
BORDEAUX
MONTAIGNE

v @ || Q Recherch, T E A
mmvecss ELse @ @ @C
Emploi Suivi Stage Orienfation Réseau
g S

Mon bureau Mon profiL Mes conventions de stages

-
MON BUREAU

- MMCCJJELISE

® Acceder a mon profil

2 CONVENTIONS DE STAGE
Vous avez 1 convention & compléter

* Mes conventions de stages

)

° Ajouter un widget

Vous pouvez accéder au module de saisie et de

Accuei

suivi des.conventions en.cliquant.sur. ......

"Mes conventions de stage™ depuis I'onglet
“Mon bureau ou en cliquant sur I'onglet *

e,

“Mes_conventions_de stage”




ETAPE 1. Saisir une demande de convention - (Fiche navette)

Université ~ @
A BORDEAUX MMCCJJ ELISE ¥ - 99
MONTAIGNE

Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

la convention

CONVENTIONS DE STAGES }

Demandes de stage a I'enseignant responsable et suivi de son état
FICHES NAVETTE

Mes conenionsde stoges Accédez ici a la saisie de

Afficher 10 Béléments

Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
, Historique
24/03/2015 oui MMCCI] ELISE France 2 Soumise au tuteur pédagogique le 16/02/2015 o
'oIr

Affichage de I'élement 1 & 1 sur 1 éiéments Précédent 1 Suivant

Vous suivez |es différentes étapes de validation dans la colonne “Etat"
CONVENTIONS

Afficher 10 Béléments Rechercher :

Date de début du 4 Stage - - -
stage Obiigatoire Etudiant Entrepri Etat Options

Historique
) MMCCI] Musée du ) :
24/11/2014 Oui ELISE Louvre Convention Transmise au président Avenants : 0
Voir

MMCCII } Historique
24/11/2014 Non ELISE oasis

m

Historique Jn
P ——



[u Aceueil - U x’ﬁ Universite £ % Y. [ Bureau Virt % VA Accueil - £- x Y AL AccudT BT R Tormemm——— et —umr X 7 I Ecouter 41 X | Afficherle< X ) AR Bordeaux %

« C [ essor-dev2.u-bordeaux-montaigne.fr/index php/fr/etudiantPropositionStage/create Qs =
i Applications [ Etudes  AQ hitpy//entp.u-bordes: At Annuaire du personn: AL Offre de formation -/ T3 ONISEP - Des métier Dashboard (1822) (] MESR (] OIP &G pole-emploifr - Les f » [ Autres favoris
Les champs marqués d'une astrisque (%) sont obligatoires

Stage* @ Obligatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)
Orientation Professionnelle (Pas de fiche navette)

* @ Formation INITIALE
FORMATION CONTINLUE - Salarié
FORMATION CONTINUE - formation professionnelle - non salarié

STAGIAIRE

3 jom  WWUUMM prénom CLAIRE
ant 341482
se 2 avenue de la gare 33000 BORDEAUX

& daire.wwuumma@etu. u-bordeaux-montaigne.fr
me préparé ¥ Master 2 Régie des oeuvres (2016-2017)

TUTEUR PEDAGOGIQUE

FERBOS Héléne
BOUSQUET Sarah
| GENSBEITEL Christian

5 H Jai bien verifie l'ensemble de mes données personnefles. Si des modifications sont nécessaires, je contacte la scolarits

MODALITES DU STAGE

LI

1 Vous devez sélectionner stage « obligatoire »

2 Vous devez renseigner si vous étes en formation initiale ou continue (la formation continue

concerne uniquement les adultes en reprise d’études financés)

3 Votre identité, votre année d’inscription ainsi que l'adresse mail a laquelle vous recevrez les
informations de suivi de la convention sont insérées automatiquement. Les informations concernant le
suivi de votre demande de convention vous seront adressées a I'adresse étudiante :

« prénom.nom@etu.u-bordeaux-montaigne.fr »

NB : En cas de double cursus vous devez sélectionner la formation concernée par le stage

4 Un enseignant référent a été identifié comme tuteur pédagogique de votre stage. Vous devez
vérifier si le nom proposé dans la liste déroulante qui s’affiche correspond a cet enseignhant, et cliquer
dessus. Parfois, plusieurs enseignants référents sont identifiés, vous devez cliquer sur le nom de celui
qui validera votre fiche navette et signera votre convention de stage. Si vous ne connaissez pas le nom
de votre tuteur pédagogique ou s’il y a une erreur dans la liste, vous devez vous rapprocher de votre
bureau gestionnaire de stage dans votre UFR ou de |’enseignant responsable de votre formation.

5 Avant de continuer votre saisie, vous devez vérifier si ’ensemble des informations vous concernant
dans la rubrique « Stagiaire » est correct. Vous devez cocher la case correspondante. Si vous relevez
des erreurs ou des modifications a effectuer, vous devez vous rapprocher de la scolarité centrale
(bureau des Licences ou bureau des Masters) afin de demander des modifications.




Informations sur I'organisme hote de stage

A Université MMCCJJ ELISE ~ (] w A

BORDEAUX
MONTAIGNE

Mes conventions de stages
DEMANDE DE CONVENTION

Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

n

| Les champs margués d'une asténisque (¥) sont obligatoires

TYPE DE STAGE

Stage* @ Obligatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)
© Orientation Professionnelle (Pas de fiche navette)

* (O Formation INITIALE
© FORMATION CONTINUE - Salarié
' FORMATION CONTINUE - formation professionnelie - non salarié

STAGIAIRE

MMCCID prénom EUSE
318288

2 route des vins 33000 BORDEAUX
Emal ©  else.mmccjj@etu.u-bordeaux3.fr

2&me année Master Design

The grand budapest hote|
Aucune entreprise correspondante,
Cliquez ici pour en créer une.

MODALITES DU STAGE
D Date de fin * D

——— T = — — e — I sl el e

Dans le champ « Rechercher un organisme d’accueil », tapez le nom de I'organisme hote de stage.

Automatiquement, la plateforme vous proposera un organisme déja renseigné sous ce nom.

- S'il s’agit du méme organisme pour votre lieu de stage, cliquez dessus. Vous devrez ensuite
vérifier le nom du tuteur de I'organisme d’accueil pré-rempli, et le modifier si besoin.

- Si votre organisme ne figure pas dans la liste proposée, un cadre orange apparait, cliquez
dessus pour saisir les informations relatives a votre organisme d’accueil. Attention, ce cadre
orange apparait parfois tout en bas d’une longue liste d’organismes proposés, vous devez donc
dérouler toute la liste avant de pouvoir cliquer sur le cadre orange vous permettant d’accéder
a la création du nom de votre organisme d’accueil.

Attention, ce clic est obligatoire pour renseigner un nouveau nom d’organisme, sinon, votre demande
de convention ne pourra pas étre finalisée, lorsque vous soumettrez votre demande, un message
d’erreur « Vous devez renseigner un organisme d’accueil» s’affichera.




QRGANISME DACCUEIL
Barpard dciarn ‘ Enbeprian prvis | Grasde ou Trka Gisnds Envipase » B0 salw |~ 1
2 WAgbEE il i (b, febbofdnes. lEne) =

22 e ol pae
T=0E . Piich

Frange =

1 statut : Privé, public, associatif... Sélectionnez le statut dans le menu déroulant

2 Secteur d’activité : sélectionnez le secteur d’activité dans le menu déroulant.

po X | A Sairvotrecor X | AQ Bordesux X | [3 CONVENTION % | At Rita- Univers: % | B 0012781 Char % | K Ecouter PP 40 / AQ Bordesux X essor-devdu- X - 8 x

- E3 ONISEP - Des métier- [ [E3 Dashboard (1822) || MESR | | OIF G pole-emploifr - Les Engagement [ Le site des drois de-

ORGANISME D'ACCUEIL

Service Communication, Relations Internationales et Vie associative + Fonction publique termoriale
de I mairie de Martignas-sur-Jalle 1

Gestion du patrimoine, archives, gestion de projet culturel, médiaton cuturelle

Mairie de Manignas, 3 avenue d la République

2 RS Cliquez sur
D cette entreprise ne correspond pas 3 mon stage .
L « renseignez les
LISTE DES TUTEURS DISPONIBLES POUR CET ORGANISME D'ACCUEIL

i vous ne trouvez pas les coordonnées de votre tuteur entreprise dans cette liste renseignez les coordonnées de votre tuteur entreprise Coordonnées de

Complétez les TUTEUR ENTREPRISE votre tuteur

informations : entreprise »

concernant votre

tuteur de

I'organisme d’accueil

MODALITES DU STAGE

x

T 260221-Conventio._pdf ~

3 Email du tuteur dans I'organisme d’accueil : Attention ! Il s’agit de I'adresse professionnelle de

votre tuteur, au sein de lI'organisme d’accueil. C'est a cette adresse que les conventions seront
envoyées, renseignez cette rubrique avec soin.

10




Modalités du stage
M%&ITES DU STAGE i
.. Date de fin * D

? Février, 2015 x
. <. Aujourdhui > »,
sem.| Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

g

s
6§ 2 3 4 5 5 7 =2
7| 9 10 y’u 13 14 15
LI 17 19 20 21 22
9| 23 2435 26 27 28
Mercredi, 25 Février

3 Nombre d'heures hebdomadaires / o oraires irréguliers *

iées aux Stagiaires

5

Compétences a a

n

6 Modalités d'encadrement *

1 Dates de début et de fin de stage, sélectionnez la date en cliquant sur le rectangle situé aprés le

champ, cliquez sur une date dans le calendrier. Attention : aucune saisie possible moins de 8 jours
avant la date de début du stage.

2 Déroulement du stage : Champ facultatif, & remplir dans le cas ou votre stage comporte un emploi

du temps irrégulier. Il est conseillé de préciser dans ce cas les jours de présence, horaires...
S’il est prévu que votre stage se déroule totalement ou partiellement en télétravail, vous le
mentionnez ici « stage en télétravail total » ou « stage en télétravail partiel »

MODALITES DU STAGE

Date d

23/102020 i Date de fin* | 29/10/2020 sl

Télétravail partiel

Nombre d

Activités confiées au s

Jiaire activités confiées, exemple

3 Nombre d’heures : Renseignez le nombre d’heures de présence dans 'organisme d’accueil.

4 Activités confiées : Indiquez vos missions durant le stage, vos activités au quotidien, qui sont

négociées avec I'organisme et votre enseignant référent. Cette rubrique est la base de cet engagement
entre les trois parties de la convention. Vous pourrez vous y référer aprés signature des trois parties,
en cours de stage, si les activités réellement confiées different de ce qui a été préalablement conclu.

11




5 Compétences : Précisez ce que vous envisagez d’apprendre.

6 Modalités d’encadrement : Précisez comment votre stage sera suivi, par votre enseignant référent

et le tuteur dans I'organisme d’accueil.

7 Commentaires de I'étudiant: Champ facultatif : les informations saisies dans ce champ

n’apparaitront pas dans la convention. Utilisez ce champ si vous souhaitez communiquer une
information particuliére a la personne qui validera la convention.

12




Exemple

Date de début *

Déroulement du stage (préciser
jours travailés si stage fractionné
ou fig)

0/249

Activités confiées aux Stagiaires
*

67/ 150

Compétences a acquérir ou a
développer *

31/ 249

Modalités d'encadrement *

41 /50

Commentaires de ['étudiant

MODALITES DU STAGE
(]

26/02/2015 Date de fin ¥

Nombre d'heures hebdomadaires / ou totales si horaires irréguliers ¥

Accueil et orientation du public
Gestion du standard et du planning

Utilisation d'outils bureautiques (traitement de
texte, tableur,...)

Ucilisation de logiciels de réservacion
Ucilisation de logiciel de facturation hételiére
Chiffrage/calcul de cot

Technigues de vente

Technigues de planification

Contacts téléphonigues entre les Tutsurs.

27/03/2015

——— T— T =

R ——

Enregistrement et validation

e

Compétences 3 acqu

/32  hogioe ejoz OUOWOZ OUOUEr Pue jucuoue uouce hooe
per*  hoe hpgzrtiez hicecie hioupr puur poiuez
oiuoztrhoi ihi i

hyizeize i
= ueruuiez

hezhoen

enue ueuue ueuue euue ueu euue ueuue uuue uuue
unue uuue uuuue uw

d'encadrement *

Vous pouvez

enre

enregistrer

plus tard;-mais il faut

.M_M_g

iuzeerisu ieurzesur jazru ozrisu riuiazr irisura i

istrer-en bro
=

uand'm

AR A

@ Annuler
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‘ Université HHGGRR LAURENT 63 © 55

BORDEAUX
MONTAIGNE Emplol Suivi Stage Orientafion Réseau
DEMANDE DE CONVENTION
Afficher 10 EI ééments Rechercher :
Date de début du stage “  stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options >
Historique
02/03/2015 Oui HHGGRR LAURENT Bayard éditions Brouilon Modifier
Envoyer
Affichage de 'dlement 1 a 1 sur 1 ééments Précédent 1 Suivant

CONVENTIONS

LUne donnée.

Dans l'onglet “Mes conventions”, vous retrouvez votre
demande de stage dans la partie "Fiches navette". Vous pouvez

la modifier ou I'envoyer au tuteur. pédagogique

v ifeionlie ruihelShe woruedUN o, pewstwiel - 1c-2015-02-17

Une fois que vous avez cliqué sur « Envoyer », votre demande de convention (Fiche navette) est
soumise a validation pédagogique par votre enseignant référent. Le message « votre fiche navette a
été correctement soumise » apparait :

A Université HHGGRRLAURENT 69 © 55

BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau
Votre fiche navette a correctement €té soumise.
FICHES NAVETTE
Afficher 10 v éléments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
- . i . Historique
16/03/2015 oui HHGGRR LAURENT Bayard editions  Soumise au tuteur pedagogique le 20/02/2015 o
'oir

Affichage de I'élement 1 a 1 sur 1 éléments Précédent 1 Suivant

CONVENTIONS

Auicune donnée.

Le tuteur pédagogique doit se connecter sur son tableau de bord dans Essor bien AVANT la date de
début de votre stage afin de la valider, ou vous « demander des précisions ». Un mail dans votre
messagerie étudiante vous donne les informations concernant I'état de votre demande.

14




ETAPE 2. Validation par le tuteur pédagogique

Demande de modifications par le tuteur pédagogique

Parfois, lorsque votre saisie n’est pas claire, surtout concernant les éléments pédagogiques (activités,
compétences), votre enseignant référent vous invite a apporter des précisions.

s Répondre <€ Répondre 3 tous = Transférer [0 Supprimer 3 Déplacer  eoe

[Autorisation de Stage]Modification & apporter 20 févr, 2015 14:38
noreply@u-bordeaux-montaigne. fr > lzurent hhagrr @=tu,u-bordeaux3.fr

oo Si le tuteur pédagogique demande des modifications,
Le tuteur de stage demande 3 ce que vous apportiez des modifications a votre fiche navette. Vous recevrez ce courrlel sur VOt—re bOIte ma—ll etUdla—nt—'

Vous pouvez fa retrouver ici : http://agalabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/etudiantPropositionStage

Bien Cordialement,

a

Vous vous connectez a votre tableau de suivi dans la plateforme Essor, vous cliquez sur
« convention » :

Le message

CONVENTIONS DE STAGE « demande de
modification

par le tuteur

FICHES NAVETTE

pédagogique »

Afficher 20 v ééments

Py

Date de début . - p p

ot —_ Etudiant  Entreprise Etat a arait
23/11/2017 Non ;’CSCEGJ kao Brouilion

q
ey MMCO) EURL TOURISME RESERVATION GIRONDE Demande de modification par le tuteur = CI I q u ez s u r
N1t o ELISE SECTEUR TOURISME pédagogique ke 06/12/2017
Avignon Tourisme SAEM Soumise 3 tuteur pidcogique e 06/12/2017 « Option S »

CONVENTIONS
Aficher 20 v ééments Rechercher :
Datededébut , Stage s
i) e Etudiant  Entreprise
= MMCOJ e o e ordiems Siiog0l
20 Ou st g Bordeaux Métropole

15




22 Applications Bureau Virtuel Borde... [=] Courrier : Bienvenu... A Berdeaux

At%;gmx HHGGRRLAURENT 6B @® @Q
MONTAIGNE ientation Réseau
Pe——

MODIFIER VOTRE DEMANDE DE CONVENTION

Les champs marques d'une astérisque (*) sont obligatoires

Elément

Bonjour, la période de stage n'est pas en adéquation avec le calendrier universitaire. I vous faudra décaler le stage Wl date uktérieure

TYPE DE STAGE

Obligatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)

Vous retrouverez ses remarques
en haut de page

*  Formation INITIALE

STAGIAIRE

HHGGRR F LAURENT
18 route des lacs 33470 GUIAN-MESTRAS
3l laurent.hhgarr@etu.u-bordeaux3.fr
Licence 3 LLCER Anglais
318289

ORGANISME D'ACCUEIL

= Bayard éditions tatut * Entreprise privée : Grande v
Métiers du livre (édition, bil ¥
22 rue de la paix

75016 N Paris

i Applications | Bureau Virtuel Borde... [=] Courrier : Bienvenu... AQ Bordeaux

150 /150 hishie znihihzs hiihiz ihhiiz hihiochs hiihe -

Compétenc hogice ejoz oucuoz oucuer pue jucucue uouce hooe hoe
hpqzrtiez hioeoie hioupr puur poiuez oiuortrhoi
ihiozhzetoi hyizeize iozeiooiyzio zhoizhohoz hezhoeh
erziuzeuze ueruuiez ZEuszruez cuue USUUE USUUE Euus
USU SUUE USLUE UUUE ULUE LUUE ULUE ULUUE uu

Modalités d'encadrement *

iuzeeriau ieurzeaur jazru ozriau riuiazr iriaura i

Commentaires de I'étudiant

“

Bonjour, la période de stage n'est pas en adéquation avec le calendrier universitaire. Il vous faudra décaler le stage 3 une date ultérieure

les remarques du tuteur pédagogique

Vous devez dans ce cas modifier les champs indiqués par I'enseignant, et « envoyer » de nouveau
votre fiche navette pour validation pédagogique.

CONSEIL : UNE DISCUSSION PREALABLE AVEC VOTRE ENSEIGNANT SUR VOTRE PROJET DE STAGE VOUS
PERMETTRA DE CLARIFIER VOS OBJECTIFS. LA SAISIE DE VOTRE FICHE NAVETTE EN SERA FACILITEE ET
VOUS EVITEREZ LES PRECISIONS A APPORTER A POSTERIORI.
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Validation par le tuteur pédagogique

€ = C A |[) bv.u-bordeaux3.fr/flat/#tool=mail&folderoid=24153292 w2 =

i Applications || Bureau Virtuel Borde.. [=] Courrier :: Bienvenu.. A{ Bordeaux

A"Unmmm ED BIE % e v LUURENT- 0]

MONTAIGNE

v laurent.hhggrr@etu.u-bor... # Nouveau @ Rafraichir @ Répondre  @d Répondredtous  =b Transférer MM Supprimer {3 Déplacer oo Trier par v
PR | o do stageKcomsenton
g noreply@® |— noreply@u-bordeaux-montaigne.fr > laurent hhagrr@etu.u-bordeawd.fr
{3 Corbeille
N... 14:56
B! Brouillons senvice.co Bonjour,
& Spam? - 23 féwr. Le tuteur de stage a validé votre fiche navette.
v T.
atg\'sut secece Vous devez la compléter ici : http://galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/etudiantPropositionStage
Jouter...
[... 20 féwr. Bien Cordialement,
noreply@ . .
«= | Quand l'enseignant valide votre demande de stage, vous recevez ce mail.
senice.co Vous devez alo § vous reconnecter QUJ renseigner les autres informations
, ) = Ly AL AT LU L — AL AL
necessaires a la création d la convention
senice.co..
. 3féw
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ETAPE 3. Remplir une convention de stage

Aprés la validation pédagogique, il vous reste des informations administratives a renseigner pour que
votre convention de stage soit créée.
Vous vous connectez de nouveau sur la plateforme :

Almﬂmx MMmccl ELse T © SS
MONTAIGNE ek Ta08 Orientation e
Le message MON BUREAU
« Vous avez une convention a \ ool s
® Acceder a mon profil
EINBISISy » apparait

Vous avez 1 convention & comphéter
#) Mes conventions de stage

Cliquez sur
« Mes conventions de stage »

© Asouter un widget

A Université HHGGRR LAURENT (aa) (©) 99

BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau
FICHES NAVETTE
Aucune donnée.
CONVENTIONS
Afficher 10 v éléments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
Historique
16/03/2015 Oui HHGGRR LAURENT  Bayard édition L'étudiant doit remplir sa demande de convention Compléter
Voir
Affichage de I'dlement 1 & 1 sur 1 éléments Précédent 1 Suivant

Sur le tableau de bord vous pouvez suivre I'état de votre convention. Pour finir-de la remplir
cliquez sur le bouton “Compléter”
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STAGIAIRE

MNom Votre NOM Prénom Tt
Numéro étudiant
1 VEL
: 05 Email : th _ _  (@etu.u-bordeawx-montaigne.fr
Dipléme préparé *  Master 2 Consulting et expertise en communication (2020-2021)

Rechercher un o
d

anisme

7 jai bien veérifié lensemble de mes données personnelies. 5i des modifications sont nécessaires, je contacte la scolarite

ORGANISME D'ACCUEIL

Raison sociale * exemple Statut * Association

Audiovisuel, speciacle

adresse

33600 Ville * PESSAC

Pays France v

ne * 0661545601 élécopie

Sur cette page, les informations vous concernant apparaissent automatiquement (Nom, Prénom,
numéro étudiant, adresse, téléphone, mail étu, diplome en cours. Vous devez cocher la case « j’ai
bien vérifié I'’ensemble de mes données personnelles. Sl des modifications sont nécessaires, je
contacte la scolarité ».

Informations sur I'organisme d’accueil

I aveorcan x = e

&« C M [ galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr/indexphp/fr/etudiantPropositionStage/editConvention/id_convention/10087 7 =
i3 Applications || Bureau Virtuel Borde... Courrier :: Bienvenu... 4R Bordeaux
TUTEUR ENTREPRISE -
Tournesol Tryphon
22 rue de la paix onction  Savant
Col 75016 Ville Paris

France

0101010101

Email  geraldine.got@u-bordeaux-montaigne.fr

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR L'ORGANISME :

NOM

Représentant de I'organisme daccueil (nom et prénom du signataire de la convention) * pré
rénom

Qualité du représentant * (' @x: directeur, responsable administratif)

Adresse

Code Postal
Lieu du stage (si différent de I'adresse de I'organisme d’accueil) T

Pays v
Nom du service dans lequel le stage sera effectué*

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR L'ORGANISME d’accueil:

Le Représentant de I'organisme d’accueil correspond au dirigeant de la structure. (Responsable moral
de la structure). Ce n’est pas le Responsable du service dans lequel vous allez réaliser votre stage, sauf
s’il est Directeur de I'organisme également (structures de petite taille).

Attention : pour les stages en Laboratoire au sein de notre établissement Université Bordeaux
Montaigne, seuls certains Responsables de laboratoire ont la délégation de signature de la Présidence
de I'Université. Renseignez-vous auprés de votre bureau gestionnaire des stages.
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR L'ORGANISME :

NOM test

Représentant de I'organisme d'accueil (nom et prénom du signataire de la convention) * o =
renom essai

Qualité du représentant * responsable

Adresse Adi de

Code Postal 00000 e
Lieu du stage (si différent de I’adresse de I'organisme d’accueil) Vil Vi
ille ille /

Pays France v

—
Nom du service dans lequel le stage sera effectué* Renseigner le service de l'or

Lieu du stage: Il doit étre obligatoirement renseigné s’il est différent de celui du siége social de
I’organisme d’accueil.

Dans le cas de stage en télétravail total, I'adresse de votre domicile (ou adresse a laquelle vous réalisez
le télétravail) doit étre mentionnée, et en cas de télétravail partiel, vous mentionnerez également
I'adresse du lieu de stage si celle-ci est différente de celle de I'organisme d’accueil.

MODALITES DU STAGE :

Adresse
Code Postal
Lieu du stage (si différent de Fadresse de 'organisme d'accueil) =
lle
Pays A
Hom du service dans lequel le stage sera effectué* compiis
MODALITES DU STAGE
Date de dg 17/11/2017 Date de fin 17/01/2018
ulement du stage (préciser jours travaillés
Durée du stage * 9 mois, ® semaines, © jours
Nombre TOTAL d'heures de présence dans I'organisme d‘accueil \ 25 heure(s)
Hombre d'heures hebdomadaires 25

Ce stage se déroulera * i
temps complet, ® temps partiel, Précision :

Horaires particuliers vl de nu, | traval e dimanche, - traval les fours s
Activités confiées au stagiaire / Kihah

Compétences 3 acquérir ou 3 développer / arade

dffrc

Modalités d"encadrement
Jtaires de I'étudiant

Les éléments renseignés dans votre fiche navette sont intégrés automatiquement. Vous devez ajouter
la durée du stage en mois ou semaines ou jours (en présence effective), et le nombre TOTAL d’heures

de présence dans I'organisme d’accueil : présence effective. Ces éléments sont indispensables en cas

de gratification, pour faciliter son calcul.

Vous devrez préciser ensuite la quotité de votre temps de présence (ce stage se déroulera a temps
complet ou partiel), et si vous aurez des horaires particuliers. Ces éléments sont importants pour

assurer votre protection sociale durant votre stage.
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MODALITES DU STAGE

Date de début 27/11/2020 Date de fin 25/12/2020
Déroulement du stage (prédiser
jours travaillés si stage fractionné | Télétravail total
ou filé)
Durée du stage * 4 < mois, @ semaines,  jours
Nombre TOTAL d'heures de
pré e dans l'organi d'accueil| 96 heure(s)
=
Nombre d’heures hebdomadaires / ou totales si horaires irréguliers 28
—
) temps complet, © temps partiel,

Précisions (252 / 1000) : I
| Télétravail partiel, les mardi et jeudi.
Encadrement par échange téléphonigue, ces jours-1a.

5 *
Ce stage se déroulera Matériel mis & disposition : PC personnel de 1'étudiant équipé des logiciels nécessaires a la réalisation

des missions, fournis par 1'entreprise avec licence.

En cas de télétravail, vous devrez rédiger dans le champ « Le stage se déroulera » (500 caractéres) :

- Le nombre d’heures hebdomadaires réalisées en télétravail, ou les jours fixes
télétravaillés (lundi...), pour le télétravail partiel, le mode d’organisation de ce télétravail
partiel

- Les modalités d’encadrement par votre tuteur.trice de stage (tél, RV physique et lieu,
mail, visio) et fréquence de ce suivi (tous les lundis.. 2 fois par semaine...tous les jours...)

- Laliste détaillée du matériel mis a votre disposition par la structure : matériel
bureautique (ordinateur, logiciels...), téléphone, fournitures, aménagement de votre
poste personnel...

GRATIFICATION :

Plusieurs cas de figure sont possibles, vous devez renseigner celui qui correspond a votre
situation dans le champ « Type de gratification » :

GRATIFICATION -

Lieux du stage * | ® Stage en France, ' Stage a I'étranger
D —

C’pe de gratification * © Taux horaire © Forfait ® Non gratifié

Modalités de ve =

Si le(la) stagiaire bénéficie d'avantages en nature (gratuité des repas par exemple), préciser :

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant)

Cas 1: Pas de gratification, vous cliquez sur « non gratifié ». |l s’agit des stages d’'une durée inférieure
ou égale a 308 heures, ou a |'étranger.
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GRATIFICATION -

Lieux du stage *

Type de gratification * ©® Taux horaire © Forfait 0 Non gratifie

© Seuil minimum légal (3.90 €)

H *
Taux horaire ) Saisie libre (€)

Modalités de vel

Si le(la) stagiaire bénéficie d"avantages en nature (gratuité des repas par exemple), préciser : l
Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant) I

Cas 2 : Stage gratifié, au seuil minimum légal, correspondant a 3.90€ depuis le 1°" janvier 2020, vous
cliquez sur « taux horaire » et « seuil minimum légal »

GRATIFICATION

*

Lieux du sta © Stage en France, ¢ Stage a I'étranger |

Type de gratification * © Taux horaire © Forfait ©' Non gratifié |

) Seuil minimum Iégal (3.90 €)
H *
ux horaire ® Saisie libre  3.90 €

Mod:litées de versemeat TNt |

-

Si le(la) stagiaire bénéficie d’avantages en nature (gratuité des repas par exemple), préciser : |

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant) |

Cas 3 : Stage gratifié, a un taux horaire différent du seuil minimum légal : par défaut le montant 3.90€
s’affiche, vous devez le modifier : Attention, un taux horaire inférieur au seuil minimum n’est légal que
si le stage n’est pas obligatoirement gratifiable (durée inférieure a 309 heures, ou stage a I'étranger).
Un taux horaire supérieur au seuil minimum légal implique en France I'application de charges
patronales sur la partie dépassant le seuil minimum

GRATIFICATION

Lieux d ® Stage en France, © Stage a |'étranger |

Type de gratification * ) Taux horaire © Forfait © Non gratifié |

Montant de la gratification mensuelle * (€)

ratification

Modalités

S
Si le(la) stagiaire bénéficie d'avantages en nature (gratuité des repas par exemple), préciser : ‘

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant) ‘

Cas 4 : Stage gratifié, avec montant mensuel forfaitaire. Il peut s’agir de stages non obligatoirement
gratifiables, avec un montant au choix de I'organisme d’accueil, ou supérieur au seuil minimum, pour
stages gratifiables ou non. Vous saisissez le montant indiqué par votre organisme d’accueil.
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Modalités d’évaluation

LUNNnEnAITes ue | elugant

GRATIFICATION
Lieux du stage * ® Stage en France, ' Stage & ['étranger ‘
Montant de la gratification * (] (€)
dalités de de la gratificat
Sile(la) bénéficie d en nature

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant)

¢ des repas par exemple), préciser : ‘

EVALUATION

Modalités de validation du stage * IexA mémoi_re et sout‘emnainceﬂ

Nombre de crédits ECTS *
=

" Voir les crédits attribués a I'UE a laquelle le stage est rattaché

TUTEUR PEDAGOGIQUE DU STAGE

Nom du tuteur pédagogique
Prénom du tuteur pédagogique
Email du tuteur pédagogique

Le nom et les coordonnées
de votre tuteur sont intégrés

automatiquement

essorlc@u-bord fr

Essorlc (

Enseignant

[ eour [l corgiorer [ oo

i Applications [ Bureau Virtuel Borde... [ Courrier : Bienvenu..
hogiog

Compétences a acquérir ou a

Vous pouvez "Enregistrer” sivous souhaitez:
apporter des précisions avant de transmettre'au
service administratif ou "Envoyer™ directement

La page a l'adresse galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr indigue : *

Jur poiuez oiuoztrhoi ihiozhzetol hyizeize
lie Ueu euue ueuue UuLe UULe UuLe uuue
Attention vous allez envoyer votre convention au gestionnaire administratif. Voulez

vous poursuivre T
Annuler ‘

. iozeiog
développer wuuud
Modalités d'encadrement iuzeer|
C ires de I'é

GRATIFICATION

Lieux du stage *

Montant de la gratification *

® Stage en France, ) Stage a I'étranger

Modalités de versement de la gratification

Si le(la) stagiaire bénéficie d":

en nature (g|

ité des repas par préciser :

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant)

EVALUATION

Modalités de validation du stage *

‘ mémoire et soutenance

Nombre de crédits ECTS *

s

TUTEUR PEDAGOGIQUE DU STAGE

Nom du tuteur pédagogique

Essorlc

Prénom du tuteur pédagogique

Enseignant

Email du tuteur pédagogique

enseignant.essorlc@u-bordeaux-montaigne.fr

Envoyer

Accuil Documentation

Quand vous cliquez sur “Envoyer”, |
un message d‘alerte s'affiche . Une fois
que vous avez cliqué sur "Ok" vous ne

Charte et mentions légales de I'université Bordeaux M piou rrez:- pl us M od ifi @ [ic201502.17
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BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Crientation Réseau

s camntons g e
CONVENTIONS DE STAGE

A Université HHGGRR LAURENT 6B @® 55

DEMANDE DE CONVENTION

Votre convention a correctement €té soumise.

FICHES NAVETTE

Aucune donnee.
CONVENTIONS
Afficher 10 v éléments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
16/03/2015 Oui HHGGRR LAURENT  Bayard éditio Historlque

Soumise au Gestionnaire Administratif le 03/03/2015

Précédent 1 Suivant
Vous pouvez vérifier que votre convention a bien été envoyée
dans la colonne “Etat” de votre tableau de bord

Affichage de I'lement 1 a 1 sur 1 éléments
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ETAPE 4. Validation de la convention par le gestionnaire administratif

i Applications [ Buresu Virtuel Borde.. [] Courrier:: Bienvenu... AR Bordeaux

<~ Répondre  <4dn Répondredtous  =b Transférer [ Supprimer 3 Déplacer  eee

[Autorisation de Stage]Autorisation Validée
noreply@u-bordeaus-mentaigne.fr > laurent.hhggrr@etu.u-bordeaw.fr

Bonjour,

La Convention de stage suivants a été validde : http://:

Quand le gestionnaire administratif valide votre
convention de stage, vous recevez ce type de mail

Pour le circuit des signatures, vous devez rester en relation avec votre bureau gestionnaire de stages,

suivre les mails d’informations adressés a votre boite de messagerie etu.u-bordeaux-montaigne.fr,
respecter les délais et les procédures indiquées par votre gestionnaire.

ETAPE 5. Suivi de la convention

Université A [J]
A.'Bg“;_'mx HHGGRR LAURENT 69 @Q
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

e
CONVENTIONS DE STAGE

Vous pouvez suivre FAVANEEMENt de votre convention grace au
wenedomnée. tableau de suivi.

La colonne "Etat" vous renseigne sur son état actuel

CONVENTIONS
Afficher 10 ¥ éiéments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant se Etat Options

Entrepris
, , Historique
16/03/2015 Oui HHGGRR LAURENT Bayard editions Convention Signee
Avenants : 0 m
Affichage de I'élement 1 4 1 sur 1 éléments Precédent 1 Suivant

Accueil Documentation Charte et mentions |gales de I'université Bordeaux Montaigne Plan du Site Connexion membres du personnel - rc-2015-02-17
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Université & @ )
A Ry HHGGRR LAURENT ¢
MONTAIGNE

=S

Emploi Suivi Stage Crientation Réseau

Mes conventions de stage
CONVENTIONS DE STAGE

FICHES NAVETTE

Auicune donnee.

Convention Validée

DEMANDE DE CONVENTION

Validée par le tuteur pédagogique Essorlc Enseignant le 02/03/2015

Validée par le Gestionnaire Administratif le 09/03/2015

Convention Transmise au president le 09/03/2015
Convention Signée le 09/03/2015

Date de début du stage A Convention envoyée a I'entreprise le 09/03/2015

Afficher 10 ¥ éléments

rcher :

Options

16/03/2015 Oui HHGGRR. LAURENT Bayard éditions

3 p— Historique
onvention Sig|
Avenants : 0 m

Affichage de I'dlement 1 & 1 sur 1 éléments

Precedent 1 Suivant

Vous pouvez consulter les étapes de la convention

en utilisant le bouton "Historique"

Accusil Documentation Charte et mentions légales de I'université Bordsaux Montaigne Plan du Site

Connexion membres du personnel - rc-2015-02-17

APRES LE STAGE - Evaluation de votre stage en ligne

En fin de stage, vous recevrez par mail un lien pour évaluer en ligne la qualité d’accueil de votre stage.

Pour cela, il suffit de suivre le lien proposé dans le mail.

C M [1bvu -bordeaux3.fr/flat/?wpop=1#mailView&oid=24931378&sfoid=&attach=
i Applications  [') Bureau Virtusl Bord.. [=] Courrier : Bienvenu.. AW Bordeaux
4~ Répondre < Répondredtous b Transférer T Supprimer 9 Déplacer
Evaluation de votre stage
noreply@u-bordeaux-montaigne.fr > tom.epprrl@etu.u-bordeawd fr
Bonjour,

Vous devez évaluer votre stage 3 cette adresse : http://essor.u-bordeaux-montzigne.fr/index. php/fr/evaluationEtudiant/crezte/id_convention/10073
Bien Cordizlement,

BON STAGE !
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