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Connexion sur la plateforme — Prise en main

Vous pouvez accéder a votre compte via |'espace étudiant / Onglet « Stages «
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Toute l'actualité

Vous accédez aux pages d’information sur les stages. Vous pouvez vous diriger vers la page « Pour
obtenir ma convention de stage « en cliquant sur la vignette correspondante

Unh-emli
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Vous accédez au menu des informations préalables a la saisie de votre demande de
convention, en commengant par 'onglet 1 :

Pour obtenir ma conventlon de stage

Je suis toutes les étapes nécessaires avant de saisir ma demande de convention en ligne sur la plateforme
ESSOR.

Aucun stage ne peut commencer tant que les conventions ne sont pas signées par toutes les parties.

N vous est fortement conseillé de respecter un délai minimum de 3 semaines entre la création de la convention
sur Essor et le déb

1 - J'obtiens les informations suivantes pour ma demande
de stage

2 - Je prepare les documents a fournir a mon bureau
gestionnaire

3 - Si je réalise un stage en telétravail, ou dans une ecole
primaire en Gironde, ou au MEAE

4 - Je suis en cesure, et vais realiser un stage

S - Je consulte le tutoriel de saisie et je saisis ma
demande de convention en ligne

Jai une guestion




Vous suivez toutes les étapes, avec tout d’abord les informations préalables :

Aucun stage ne peut commencer tant que les conventions ne sont pas signées par toutes les parties.

Il vous est fortement conseillé de respecter un délai minimum de 3 semaines entre la création de la convention
sur Essor et le début du stage.

1.-..J:0btiens les informations suivantes pour ma demande

(

{
A

e stage

« Nom de I'organisme d'accueil

« Activité principale : A demander a votre organisme d'accueil / Statut / Secteur d'activité

« Adresse, numéro de téléphone de l'organisme d'accueil

« Le mom, le numéro de téléphone et 'adresse mail du tuteur fAmention ! Je renseigne une adresse
flable, c'est lui qui regoit les informations et les conventions) et du responsable de 'organisme

« Le nom de I'enseignant référent signataire de la convention :

- Stage obligateire - Son nom apparaitra dans ma saisie, ou je sélectionne son nom dans une liste
déroulante

- Stage non obligatoire : Je n'ai rien @ saisir, mais je devrai faire signer l'enseignant responsable de

ma formation

« Dates de début et de fin du stage

« Déroulement du stage (temps complet, temps partiel, jours de présence si stage fractionné...)
« En cas de télétravail, je dois savoir s'il 5'agit de télétravail total ou partiel (nombre dheures ou
jours télétravaillés), et selon quelle modalités (téléphone, mail, RV en visio ou en présentiel) et a
quelle fréquence mon tuteur de stage m'encadrera. Le matériel mis a disposition le cas échéant
(ordinateur, ligne téléphonique, logiciels...).

« Mombre dheures de présence hebdomadaire et nombre dheures total

« Activités du stage : Je détaille les tiches confiées durant le stage
« Compétences visées ' Ce que jenvisage d'apprendre
« Modalités d'encadrement prévues : tuteur pédagogique (enseignant référent) et tuteur de

'organisme d'accueil

« Montant de |a gratification le cas échéant

« Modalités d"évaluation (rappont, soutenance, ECTS) le cas échéant




Vous consultez la liste les documents nécessaires a la saisie, onglet 2 :

Pour obtenir ma convention de stage

Je suis toutes les étapes nécessaires avant de saisir ma demande de convention en ligne sur la plateforme
ESSOR.

Aucun stage ne peut commencer tant gue les conventions ne sont pas signées par toutes les parties.

Il vous est fortement conseillé de respecter un délai minimum de 3 semaines entre la création de la convention
sur Essor et le début du stage.

1 - J'obtiens les informations suivantes pour ma demande
de stage

2 - Je prepare les documents a fournir a mon bureau
gestionnaire

3 - Si je realiSEUIT Stage-emtetétraval, oU dans une eécole
primaire en Gironde, ou au MEAE

4 - Je suis en cesure, et vais réaliser un stage

5 - Je consulte le tutoriel de saisie et je saisis ma
demande de convention en ligne

J'ai une guestion




2 - Je prépare les documents a fournir 8 mon bureau
gestionnaire

« Attestation de Responsabilité Civile : Elle est souvent foumie par I'assurance logement. Cette
attestation doit mentionner expressément mon nom, les dommages couverts (« vie privée » ou « stage
= OU « rigque scolaire et exira-scolaires =), et doit &fre valide pendant Ia période de mon stage.

Documents supplémentaires pour un stage a I'étranger :

« Une attestation de couverture sécurité sociale

« Un certificat de scolarité

« Compléier et signer la Fiche annexe "Stage a l'étranger & Fiche Stage Eiranger avec mon
gestionnaire des stages. aprés aveir consulté le Guide des stages &tudiants & Cuide sizoes Studiant
"Annexe 4 stages a Métranger”

« Une attesiafion de couverture individuelle accident

« Pour information - F'Université Bordeaux Montaigne couvre ses étudiants dans le cadre de

l'assistance et du rapatriement (voir Pdle Coordination des Stages de la DOSIF)

Il st conseillé de souscrire 3 une assurance complémentaire santé

Je pense également a :
Déclarer mon départ au plus 1t 8 votre centre de sécurité sociale et demander volre carfe europeenne
de samté pour les destinations compatibles

Guelle que soit la nalure de mon stage, je dois déclarer mon départ, et peux peut-&tre bénéficier d'une
bourse :

Je me rapproche du service des Relations infernationales de Bordeawux Montaigne F-

Vous prenez connaissance des cas de stage particuliers s’ils vous concernent, onglet 3.

3 - Si je realise un stage en télétravail, ou dans une école
primaire en Gironde, ou au MEAE

» Pour un stage en télétravail (iotal ou partiel) : J'applique cette & Procédure siage en t&létravail

« Pour un stage en &cole primaire (matermelle ou élémentaire) en Gironde, J'applique
cette ¥ Procédure stage Ecoles en Gironde

« Pour postuler 3 une offre de stage du Ministére de I'Europe et des Affaires Etrangéres -
J'applique cette ® Procédure Candidature PASS




Si vous étes en césure, prenez connaissance des informations onglet 4 :

Pour obtenir ma convention de stage

oy

Je suis toutes les étapes nécessaires avant de saisir ma demande de convention en ligne sur la plateforme
ESSOR.

Aucun stage ne peut commencer tant que les conventions ne sont pas signées par toutes les parties.

I vous est fortement conseillé de respecter un délai minimum de 3 semaines entre la création de la convention
sur Essor et le début du stage.

1 - J'obtiens les informations suivantes pour ma demande
de stage

2 - Je prépare les documents a fournir a mon bureau
gestionnaire

3 - Si je réalise un stage en télétravail, ou dans une école
primaire en Gironde_ou au MEAE

4 - Je suis en césure, et vais realiser un stage

5 - Je consulte le tutoriel de saisie et je saisis ma
demande de convention en ligne

J'ai une guestion




Vous cliquerez sur I'onglet 5 pour accéder a la plateforme de saisie en ligne, ESSOR :

Pour obtenir ma convention de stage

e

Je suis toutes les étapes nécessaires avant de saisir ma demande de convention en ligne sur fa plateforme
ESSCR.

Aucun stage ne peut commencer tant gue les conventions ne sont pas signées par toutes les parties.

Il vous est fortement conseillé de respecter un délai minimum de 3 semaines entre la création de la convention
sur Essor et le début du stage.

1 - J'obtiens les informations suivantes pour ma demande
de stage

2 - Je prepare les documents a fournir a mon bureau
gestionnaire

3 - Si je realise un stage en teletravail, ou dans une ecole
primaire en Gironde, ou au MEAE

4 - Je suis ep césure atvaisréaliser un stage

5 - Je consulte le tutoriel de saisie et je saisis ma
demande de convention en ligne

J'ai une guestion




En cliquant sur I'onglet 5, vous téléchargerez le tutoriel de saisie, et pourrez procéder a la
saisie de votre demande de convention :

2 -.Je consulte le tutoriel de saisie et je saisis ma
demande de convention en ligne

= lavais saisir une demande de stage obligatoire : & Tutoriel studiant - Stage Obligatoire

« Jevais saisir une demande de stage non obligatoire : & Tuiorie| etudiant - Stage MO

Dbligatoire
Je consulte le mode demploi pour le circuit des signatures et recapitulatif de la procédure:; & Stage

non-obligatoire - Mode d'emploi

En cliquant sur « Saisir ma convention sur ESSOR », vous arriverez sur la page d’accueil de la
plateforme en ligne :

& @ essor.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr C || Q Rechercher * B8 3+ A O ‘
Université 6 8
BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

ETUDIANTS ENTREPRISES

Connexion @
Inscription @ Inscription @

Ensavoir

Ensavoir -

Accuell Documentation Charte et mentions légales de ['université Bordeaux Montaigne Plan du Site Connexion membres du personnel - rc-2015-02-27

Vous vous connectez a 'aide de vos identifiant et mot de passe étudiant.




Informations générales sur votre compte
« Mon tableau de bord »

BORDEAUX
MONTAIGNE Empiol SuM Stoge Orlentation Réseoy

Mon profil Mes conventions de stages

MON BUREAU

® Acceder a mon profil

+ CONVENTIONS DE STAGE

Vous avez 1 convention a compléter

A Université mMmccusEuse @ @ SIS

#) Mes conventions de stages

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

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

BORDEAUX
MONTNGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mon bureau Mes conventions de stages

MON PROFIL

==Y Mon compte E 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.

2eme onglet: mon profil, pour accéder a "Mon compte” et
“Mes groupes™

Accueil Documentation Charte et mentions légales de l'université Bordeaux Montaigne Plan du Site Connexion membres du personnel - rc-2015-02-16
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' lUmversné mmccleLse @ © ==,

MONTAIGNE Empiol Suivi Stage Orlentation Réseou

MON COMPTE - MMCCJJ ELISE

E | . Madame

=]
MMCCI) +
S ELISE
03/11/1990 (o | wmmyaaaa
(o e e e Contactez la scolarité centrale

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

Aecier ~"rhafte &t mefition’s Kgales de Tl niverskd Bordeaux Mor*san Cofifiexion membres dU perstnne . Tc-2015-02-16

modlfler Pour toutes modlflcatlons consultez votre UFR.

Université MM . o
A CCJJ ELISE 55
MONTNGNE 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 résuktat

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

Accuei Documentation Charte et mentions légales dé luniversité Bordeaux Montaigne Pin du Ste Connexion membres du personnel - rc-2015-02-16

11




" @ essor.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/espaceMembre/bureau C || Q Rechercher ﬁ Q 4+ @ =

Université ~ 0
A Universte MMCCJJ ELISE /@C
MONTAIGNE

Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mon bureau Mon profil Mes conventions de stages ’

————
MON BUREAU

® Acceder a mon profil

~ CONVENTIONS DE STAGE

Vous avez 1 convention a compléter
#) Mes conventions de stages

Vous pouvez accéder au module de saisie et de suivi des
conventions en cliquant sur « Mes conventions de stage » depuis
I'onglet « Mon bureau » ou en cliquant directement sur I'onglet
« Mes conventions de stage »

ETAPE 1. SAISIR UNE DEMANDE DE CONVENTION
(Fiche navette)

T ®
A Qs mvccuese M ~2o200

MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

eieine | Accédez ici & la saisie de

la convention

CONVENTIONS DE STAGES :

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

Afficher 10 E] ééments Rechercher :
Date de début dustage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
. Historique
24/03/2015 Oui MMCCJJ ELISE France 2 Soumise au tuteur pédagogique le 16/02/2015 .
‘o
Affichage de 'élement 1 a 1 sur 1 ééments Précédent 1 Suivant

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

CONVENTIONS
Afficher 10 B éléments Rechercher :

Date de début du . Stage 5 = s

stage Obiigatoire Etudiant Entreprig Options
Historique

- MMCC1) Musée du ) ) ol
24/11/2014 Oui ELISE LoiivEe Convention Transmise au président Avenants : 0

Voir

MMCCI3 ) Historique
24/11/2014 Non ELISE oasis

12




«

€ | [ essor-dev2.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/etudiantPropositionStage/create Qs =

5 Applications [T Efudes AR hitpi//entpu-bordes. AW Annuaire du persont AR Offre de farmation - ONISEP - Des metier: [ [ Dashboard (1822) (] MESR (] OI? & pole-emploifr - Les * » [ Autres favoris
pp pi//entp. p & P P

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

TYPE DE STAGE
Stage® @ Obligatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)

Orientation Professionnelle (Pas de fiche navette)
= Formation INITIALE
FORMATION CONTINUE - Salarié
FORMATION CONTINUE - formation professionnelle - non salarié

STAGIAIRE

Nom  WWULMM Prénom CLAIRE
Numerp € nt 341482
Adresse 2 avenue de la gare 33000 BORDEAUX

claire.wwuumm@etu.u-bordeaux-montaigne. fr

léme préparé *  Master 2 Régie des oeuvres (2016-2017)

m

TUTEUR PEDAGOGIQUE

Choix du tuteur pédagogique* v
Rechercher e me FERBOS Helene @
aoruell = BOUSQUET Sarah

GENSBEITEL Christian

C |
‘ 2 ’ J'&i bien verifie l'ensemble de mes données personnelies, 5 des modifications sont nécassaires, je contacts la scolaritd

MODALITES DU STAGE

@ Wi ¢ 143

1 Vous devez sélectionner stage « obligatoire »

2 Vous devez renseigner si vous &tes 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 I'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 enseignant, 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 I'enseignant responsable de votre formation.

5 Avant de continuer votre saisie, vous devez vérifier si I’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.
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Informations sur I'organisme hote de stage

At Université MMCCJJ ELISE ~ 0 /@Q

BORDEAUX
MONTAIGNE

m Mes conventions de stages
DEMANDE DE CONVENTION

i Stage Orientation Réseau

Les champs marqués d'une astérisque (%) sont oblgatoires

TYPE DE STAGE

ge* @ Obiigatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)
Orientation Professionnele (Pas de fiche navette)

x Formation INITIALE
FORMATION CONTINUE - Salarié
FORMATION CONTINUE - formation professionnele - non salarié

STAGIAIRE

MMCCIJ r ELISE
318288
2 route des vins 33000 BORDEAUX
elise.mmccjj@etu.u-bordeaux3.fr

2éme année Master Design
The grand budapest hotel|
Aucune entreprise correspondante, 1
Cliquez ici pour en créer une.
MODALITES DU STAGE

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.

14
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/ ACCUEII
@ I ¢ Ervepese povde  Grande 0w Trés Grande Ertrepase > 500 salaw @

NMéters QU hvre (60400 DbMSIQue rane)

=06 Para

France .

(202020002

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.

& C Y | ® essor-dev2.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/etudiantPropositionS e #r
£ Applications | | Etudes AU hitpi/entpu-bordes. A€ Annuaire du personn  EX3 ONISEP - De [ Dashboard (1822) || MESR [ | O & pole-emploi.fr- Les Engagement [7 Le site desdroitsdes )] Zamzar - Free online Importes depuis Fire Service civique [ Génération Erasmus »
ORGANISME D'ACCUEIL -
Service Communication, Relations Internationales et Vie assodiative ts *  Fonction publique territoriale
de la mairie de Martignas-sur-Jalle
Gestion du patrimoine, archives, gestion de projet culturel, médiation culturelle 1
Mairie de |rmtmSmmm———————h -
33127 e
France
q
dléphone * | (Suiiubinbtemweneimmmmisint |
Cliquez sur
© Cette entreprise ne correspand pas & mon stage
.
LISTE DES TUTEURS DISPONIBLES POUR CET ORGANISME D'ACCUEIL «renseignez les

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

coordonnées de
TUTEUR ENTREPRISE
R o votre tuteur

informations ' it entreprise »
concernant votre

Complétez les

Sélectionnez v

tuteur de

I’organisme d’accueil MOwsiEeU STAGE

T 260221-Conventio...pdf ~

PLEE Y1

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

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

15




Modalités du stage

MO TES DU STAGE v
; i V' 4 o

Février, 2015 x
2 2 p S S . Aujourd hui S
f sem.|Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

2 3 4 5 6 8

9 10 yxz 13 14 15
1 17] 19 20 21

23 24[35| 26 27 28
Mercredi, 25 Février

R I

m

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 (Essor bloque).

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

| 2

Date de début * 231012020 2 Date de fin * 29/10/2020
e

Télétravail partiel

&

activités confiées, exemple

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

Exemple

MODALITES DU STAGE
26/02/2015 ) x 27/03/2015 ()

Accueil et orientation du public
Gestion du standard et du planning

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

Utilisation de logiciels de réservation
Utilisation de logiciel de facturation hételiére
Chiffrage/calcul de colt

Techniques de vente

Techniques de planification

Contacts téléphoniques entre les tuteurs.
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Enregistrement et validation

BORDEAUX I
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mon profil Mes conventions de stage
CONVENTIONS DE STAGE

A Université HHGGRR LAURENT 68 @© 55

DEMANDE DE CONVENTION
Afficher 10 E] ééments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoi Entreprise Etat Options L,
Historique
02/03/2015 Oui HHGGRR LAURENT Bayard éditions Brouilon Modifier
Envoyer
Affichage de 'élement 1 a 1 sur 1 ééments Précédent 1 Suivant

CONVENTIONS

June donnée.

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

la modifier.ou I'envoyer au tuteur pédagogique, .......

N3 evrimiuhie

BORDEAUX — s
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mes conventions de stage
CONVENTIONS DE STAGE

AlUniversité HHGGRRLAURENT 63 @ /@C

DEMANDE DE CONVENTION

Votre fiche navette a correctement été soumise.

FICHES NAVETTE

Afficher 10 v éléments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoire Etudiant Entreprise Etat Options
A v i . . Historique
16/03/2015 Ooui HHGGRR LAURENT Bayard éditions  Soumise au tuteur pédagogique le 20/02/2015 —
o
Affichage de I'élement 1 & 1 sur 1 éléments Précédent 1 Suivant

CONVENTIONS

Aucune donnée.
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ETAPE 2 : VALIDATION PAR LE TUTEUR PEDAGOGIQUE

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.

4\ Répondre  <én Répondre dtous  => Transférer  [@ Supprimer  (£3) Déplacer

20 févr. 2015 14:38

[Autorisation de Stage]Modification a apport
noreply @u-bordeaux-montaigne. fr > laurent.hhagrr @etu.u-

— Si le tuteur pédagogique demande des modifications,
Vous recevrez ce courriel sur votre boite mail étudiant.

Le tuteur de stage demande 3 ce que vous apportiez des modifications a votre fiche navette.

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

Bien Cordialement,

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

BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi S fags Orientafion Réteau

T T T
CONVENTIONS DE STAGE

A Université mmcclelse @ © /@C

DEMANDE DE CONVENTION

FICHES NAVETTE

Aficher 20 v &léments Rechercher :
Date dedébut ,  Stage " N .
o o Etudiant  Entreprise Etat Options
MMCC -
23112017 Non e kao Brouilon Options
MMCCI  EURL TOURISME RESERVATIONGIRONDE ~ Demande de modification par le tuteur
2RO i ELISE SECTEUR TOURISME pédagogique le 06/12/2017 yretsas
MMCC ; .
25/12/2017 oui s Avignen Tourisme SAEM Soumise au tuteur péd; e le 06/12/2017

Affchage de Iédlement 1 3 3 sur 3 diéments préeddent | 1 | sumant

CONVENTIONS

Affcher 20 v éléments Rechercher :
3:‘;";"‘“’“‘ B f)‘:l?_“ Etudiant  Entreprise Etal Options
17/11/2017 oui MHCCN agence durbanisme de Bordeaus Métropole cifant doit remplir sa demande de G
08/12/201 Non MMCO) et 20 novembre Vel FEeefnncs par

Le message « demande de modification par le tuteur pédagogique » apparait
Cliquez sur « Options »
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i Applications | Buresu Virtuel Borde... [] Courrier : Bienvenu.. AQ Bordeaux

Université } E @ Y]
A RS & HHGGRR LAURENT 99

i

MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mon profil Mes conventions de stage
MODIFIER VOTRE DEMANDE DE CONVENTION

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

Elément(s) & modifier dans votre f

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

TYPE DE STAGE

Modalités du stage  Obligatoire (Fiche navette validée par un responsable pédagogique)

i Vous retrouverez ses remarques
staamme €N haut de page

HHGGRR prénom  LAURENT
Adresse 18 route des lacs 33470 GUJAN-MESTRAS
Emall  laurent.hhgarr@etu.u-bordeaux3.fr
épar Licence 3 LLCER Anglais
318289

ORGANISME D'ACCUEIL

Nom ou raison sociale  Bayard éditions Statut * Entreprise privée : Grande v
Meétiers du livre (édition, bil ¥
Adresse * | 22 rue de la paix

s postal* | 75016 vile *  [JPais

i%% Applications [ Bureau Virtuel Borde.. [ Courrier :: Bienvenu... AQ Bordeaux

150 / 150 hishie znihihzs hiihiz ihhiiz hihiohs hiihe

Compétences a acquérir oua  hogioe ejoz ououoz ououer pue juououe uouoe hooe hoe
développer *  hpqzrtiez hioeoie hioupr puur poiuez oiuoztrhoi
ihiozhzetoi hyizeize iozeiooiyzio zhoizhohoz hezhoeh
249 / 249 erziuzeuze ueruuiez zeuezruez euue ueuue ueuue euue
UEU €UUE UBUUE UUUE UUUE UUUE Uuue uuuue uu

Modalités d'encadrement * iuzeeriau ieurzeaur jazru ozriau riuiazr iriaura i

50 /50

Commentaires de I'étudiant

7%

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

\ @ Annuler Enregistrer en brouillon m

les remarques du tuteur pédagogique
_se retrouvent €également en bas de page

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

CONSEIL : une discussion préalable avec votre enseignant sur votre projet de stage vous permettra de
clarifier vos objectifs. La saisie de votre fiche navette en sera facilitée et vous éviterez les précisons a
apporter a postériori.
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Validation par le tuteur pédagogique

€« C A | [) bv.u-bordeaux3.fr/flat/#tool=mail&folderoid=24153292 >l =
2% Applications | ') Bureau Virtuel Borde.. [=] Courrier:: Bienvenu... AQ Bordeaux

At:':r:::auz ED B IE % e N ‘kaim' U

+ laurent.hhggrr@etu.u-bor... & Nouveau @ Rafraichir 4N Répondre  <4n Répondreatous = Transférer (@ Supprimer () Déplacer eee Trier par v

[Convention de Stage]Convention a compléter 2 mars 2015 16:20

-bord fr > laurent.hhggrr@etu.u-bordeawd fr
@ Corbeille
N... 14:56
@ Brouillons service.co Bonjour,
Spam? i

e févr Le tuteur de stage a validé votre fiche navette.
v Tags R

o B VUL Vous devez |a compléter ici : http://galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr/index.php/fr/etudiantPropositionStage

jouter...

Bien Cordialement,

Quand I'enseignant valide votre demande de stage vous recevez ce mail.

v 16f6w. [l SS—enS =SS -

senviceo Vous devez alors vous reconnecter pour renseigner les autres informations
. 9féw a la création de la convention

service.co.

3 féur

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 :

AtUmvevsné mumcc eLse @ © S5

MONTAIGNE Ermplol Suiv Srage Orienfation Réseay
Le message MON BUREAU

“higus ayee une convention 3 \ [weesmse |

compléter » apparait T —

Vous avez 1 convention & compléter
# Mes conventions de stage

Cliquez sur
« Mes conventions de stage »

© router un widget
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BORDEAUX
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

Mes conventions de stage
CONVENTIONS DE STAGE

AtUniversﬁé HHGGRRLAURENT 69 @ /@Q

DEMANDE DE CONVENTION

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'élement 1 a 1 sur 1 éléments Précedent 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”

STAGIAIRE
Votre NOM )
Prénom
Numéro étudiant
Adresse
Tél : Email : I@etu,u-bordeaux-montaigne.fr
Diplame préparé *  Master 2 Consulting et expertise en communication (2020-2021)

Rechercher un organisme
d'accueil *

¢ fai bien vérifié lensemble de mes données personnelles. 57 des modifications sonf nécessaires, fa contacte 2 scolarité

ORGANISME D'ACCUEIL
Raison sociale * exemple Statut * ‘Association v
Secteur d'activité Audiovisuel, spectacle v
-
Adresse * adresse
Code postal * 33600 Ville * PESSAC
Pays * France v
Téléphone * 0661545601| Télécopie

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 ».
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Informations sur I'organisme d’accueil

AQ Bordeaux x4 ¥ allElEEs

€« C' fi [3 galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr/inde ositionStage/editConvention/id_convention/10087 s
i3 Applications [ Bureau Virtuel Borde... [=] Courrier :: Bienvenu.. A4Q Bordeaux
TUTEUR ENTREPRISE
Tournesol prénom  Tryphon
Adresse 22 rue de la paix Fonction  Savant
75016 Paris
pays France
Télépho 0101010101
Emal geraldine.got@u-bordeaux-montaigne.fr

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR L'ORGANISME :

NOM
Représentant de I'organisme d’accueil (nom et prénom du signataire de la convention) * .
rénom

Qualité du représentant * ( €x: directeur, responsable administratif)
Adresse
Code Postal

Lieu du stage (si différent de I'adresse de I'organisme d"accueil) Vil

ille

Pays 5 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.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR L'ORGANISME :

NOM test
Représentant de I'organisme d'accueil (nom et prénom du signataire de la convention) * , =
Prenom essai

Qualité du représentant * responsable
Adresse Adresse de télétravail
. Py _ . Code Postal 00000
Lieu du stage (si différent de I'adresse de I'organisme d'accueil) il =
ille e
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.
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MODALITES DU STAGE :

Adresse
Code Postal

Lieu du stage (si différent de I'adresse de I'organisme d’accueil) vil
ille

Pays v

Nom du service dan e sera effectue* ‘ compris

MODALITES DU STAGE

Date de début 17/11/2017 |Date de fin 17/01/2018

Déroulement du stage (préciser jours travaillés si stage fractionné ou ﬁlé\

Durée du stage * 9 mois, ® semaines, ' jours

Nombre TOTAL d’heures de présence dans I'organisme d‘accueil * 205 heure(s)

Nombre d’heures hebdomadaires 25

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

Horaires particuliers l' travail de nuit, || travail le dimanche, | travail les jours fériés

Activités confiées au stagiaire / kijhgh

Compétences a acquérir ou a développer / grgde
Modalités d'encadrement / dffrc
Commentaires 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 |'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.

MODALITES DU STAGE

Date de début 27/11/2020 Date de fin 25/12/2020

Déroulement du stage (prédser
jours travaillés si stage fractionné | Telétravall total

ou filé)

Durée du stage * 4 mois, ® semaines, jours

MNombre TOTAL d'heures de

présence dans I'organisme d'accueil| 96 heure(s)

Nombre d'heures hebdomadaires / ou totales si horaires irréguliers 28

e —————
temps complet, = temps partiel,

Précisions (252 / 1000]) :
Télétravail partiel, les mardi et jeudi.
Encadrement par échange téléphonigue, ces jours-13.

Matériel mis @ disposition : PC personnel de 1'étudiant équipé des logiciels nécessaires @ la réalisation >
des missions, fournis par 1'entreprise Iavec licence.

Ce stage se déroulera *

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...)

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

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

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

GraTIFicaTion | CAS1

Lieux du stage * J—'—ﬁ__,

Type de gratification * Taux horaire Forfait ® MNon gratifié

I o
Modalités de versement de la gratification

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 2 : Stage gratifié, au seuil minimum légal, correspondant a 4.35€ depuis le 1°" janvier 2024, vous
cliguez sur « taux horaire » et « seuil minimum légal »

GRATIFICATION | CAS 2

2 [ rage e Trance, g!agea eEange-r

Lieux du sta:

Type de gratification * * Taux horaire Forfait Nen gratifié

® Seull minimum [égal:  4,35¢

Taux horaire * :
Saisie libra (€)

Modalités de verseme

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

Mombre 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 4,35€
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 | CAS 3

Lieux d

= Stage en France, Stage a |'étranger

Type de gratification * * Taux horaire Forfait MNen gratifié

Seull minimum |égal  4,35€

horaire * = .
Saisie libre 4 5c¢ (€]

Modalités de versement de la g

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

GRATIFICATION CAS 4

e ———
| * Stage en France, Stage 3 I'étranger

de gratification *

Taux horaire ® Forfait

Montant de la gra

Modalités de versement de la gratification

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

Mombre de jours de congés autorisés (le cas écheant)

Non gratifié

Modalités d’évaluation

. ue 1 ewa

GRATIFICATION

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

Montant de la gratification *

Modalités de versement de la gratification

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

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant)

EVALUATION

Modalités de validation du stage * (ij mé}m_oj»re et sp_utgnancg)i

Nombre de crédits ECTS * ‘
L4

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

Le nom et les coordonnées

TUTEUR PEDAGOGIQUE DU STAGE

Nom du tuteur pédagogique Essoric ( qe Vot.re Lute_uAr sont Lntégré»s
du tuteur pédagogiq Enseignant automatiquement
Email du tuteur pédagogique enseignant.essoric@u-bordeaux-montaigne.fr

€

Vous pouvez “"Enregistrer” si vous souhaitez
[ Retour | & apporter des précisions avant de transmettre au
Bl ) service administratif ou "Envoyer* directement
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2% Applications [ Bureau Virtuel Borde... [ Courrier :: Bienvenu... == < = x
La page a I'adresse galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fr indique :

Compétences a acquérir ou a hoqgoe Jur poiuez oiuoztrhoi ihiozhzetoi hyizeize a
développer fozeiog lie ueu euue ueuue uuue uuue uuue uuue
uuuue  Attention vous allez envoyer votre ion au i i inistratif. Voulez
vous poursuivre 7
Modalités d'encadrement iuzeeri |
2 ires de I'étudi Annuler |
GRATIFICATION
Lieux du stage * ® Stage en France, - Stage a I'étranger

Montant de la gratification *

Modalités de versement de la gratification

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

Nombre de jours de congés autorisés (le cas échéant)

EVALUATION
Modalités de validation du stage * mémoire et soutenance
Nombre de crédits ECTS * 5

TUTEUR PEDAGOGIQUE DU STAGE

Nom du tuteur pédagogique Essorlc
du tuteur péd i Enseignant
Email du tuteur pédagogique enseignant.essoric@u-bordeaux-montaigne.fr

Quand vous cliquez sur “Envoyer*,
8 T o un message d'alerte s'affiche . Une "fQiS
que vous avez cliqué sur "Ok" vous ne
Accusil Documentation Charte et mentions légales de I'université Bordeaux M po u rreZ‘“ p I u s i m od ifi e r-c-201502~17 ‘

Université @ (©
Al«”mm’x HHGGRR LAURENT 69 /@C

MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

WETTR e conentons e e

CONVENTIONS DE STAGE

Votre convention a correctement été soumise.

FICHES NAVETTE

Aucune donnée.
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 Soumise au Gestionnaire Administratif le 03/03/2015

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

Vous pouvez vérifier que votre convention a bien été envoyée
dans la colonne “Etat” de votre tableau de bord
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ETAPE 4. VALIDATION DE LA CONVENTION PAR LE/LA
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF/VE

% Applications [ Bureau Virtuel Borde... Courrier :: Bienvenu.. AQ Bordeaux

<4~ Répond <@ Répondreatous => sfé @ Supprimer (3 Déplacer oo

[Autorisation de Stage]Autorisation Validée
noreply@u-bordeaux-montaigne.fr > laurent.hhggrr@etu.u-bordeawd.fr

Bonjour,

La Convention de stage suivante a été validée : http://galabas-dev.u-bordeaux-montaigne.fi

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 @ 0
A Delsen HHGGRR LAURENT oy 99
MONTAIGNE Emploi Suivi Stage Orientation Réseau
e e
CONVENTIONS DE STAGE

DEMANDE DE CONVENTION

Vous pouvez suivre F4Vantemert de votre convention grace au
wanedomée. tableau de suivi.

La colonne "Etat" vous renseigne sur son état actuel

CONVENTIONS
Afficher 10 v éléments Rechercher :
Date de début du stage *  Stage Obligatoi Etudi Entreprise Etat Options
| 2 Historique
16/03/2015 Oul HHGGRR LAURENT Bayard éditions Convention Signée
Avenants : 0 m

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

Accueil Documentation Charte et mentions légales de |'université Bordeaux Montaigne Plan du Site Connexion membres du personnel - rc-2015-02-17
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Université @ (®)
Alm;oéwx HHGGRR LAURENT ,

MONTAIGNE o

Mes conventions de stage
CONVENTIONS DE STAGE

FICHES NAVETTE

Aucune donnée.
Convention Validée
Validée par le tuteur pédagogique Essorlc Enseignant le 02/03/2015
Validée par le Gestionnaire Administratif le 09/03/2015
L Convention Transmise au président le 09/03/2015
Afficher = 10 v éléments Convention Signée le 09/03/2015

Date de début du stage =

Convention envoyée a l'entreprise le 09/03/2015

o=

Emploi Suivi Stage Orientation Réseau

DEMANDE DE CONVENTION |
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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 A | [ bv.u-bordeaux3.fr/flat/?wpop=1#mailView&oid=24931378&sfoid=&attach=
i Applications [ ') Bureau Virtuel Bord... [ Courrier : Bienvenu... AQ Bordeaux
4 Répondre <4\ Répondreatous = Transférer [ Supprimer (3 Déplacer
Evaluation de votre stage

noreply@u-bordeaux-montaigne.fr > tom.opprrl @etu.u-bordeawa.fr

Bonjour,

Vous devez évaluer votre stage a cette adresse : http://essor.u-bord: igne.fr/index.php/fr/: i iant/create/id_c

Bien Cordialement,

ion/10073

12 déc. 2

BON STAGE !
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