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o Ce qu'il faut savoir
avant la demande en ligne
® Le nom de l'organisme d'accueil

® Son activité principale, son statut (entreprise publique,
privee...), son secteur d'activité

® L'adresse et le numéro de téléphone de l'organisme d'accueil

® Le nom, le numéro de téléphone et 'adresse mail de votre
tuteur (attention ! Renseignez une adresse mail fiable, c’est lui
quirecoitlesinformations etles conventions) et du responsable
de l'organisme d'accueil

® Le nom de votre enseignant référent signataire de la convention

® Date de début et de fin du stage

® Déroulement du stage (temps complet, temps partiel,
télétravail, jours de présence si stage fractionné...)

En cas de télétravail : total ou partiel (emploi du temps),
adresse dutélétravail (« lieu du stage »), modalités et fréquence

d'encadrement par le tuteur, matériel mis a disposition le cas
échéant

® Le nombre d'heures de présence hebdomadaire et total
® Activités du stage : détailler les taches confiées durant le stage
® Compétences visées : préciser ce que vous envisagez d'acquérir

® Montant de |a gratification (le cas échéant) : le minimum légal

envigueur depuis le 1¢" janvier 2020 s'éléve & 3,90 € de I'heure
de présence effective

0 Documents obligatoires
a fournir

Pour un stage en France

® Une attestation de responsabilité civile vie privée
Elle est fournie généralement par votre assurance logement
et doit mentionner expressément votre nom, les dommages
couverts (“vie privée” ou "stage” ou “risque scolaire et extra-
scolaires” et doit étre valide durant la période de votre stage.

® Une enveloppe timbrée (minimum format A5) & vos nom et
adresse

Pour un stage a |'étranger

® Les documents pour un stage en France (voir ci-dessus)
® Une attestation de votre affiliation a la sécurité sociale
® Un certificat de scolarité

® Une attestation de couverture individuelle accident

Complétez avec le Pdle stages
® Une fiche annexe “stage & l'étranger” téléchargeable via
Espace Etudiant / Stages /Pour obtenir ma convention

Pensez également a:
® Contacter le Pdle mobilité et déclarer votre départ sur moveonline
® Déclarer votre départ au plus tot & votre centre de sécurité sociale

® Commander votre carte européenne d'assurance maladie
pour tout stage dans I'Union Européenne



La demande de convention seffectue en ligne.
Prévoyez un délai de gestion avant le début du stage, car aucun stage ne peut débuter
sans convention signée.

Etape 1 Etape 4

Vous rapportez au Pdle stages les 3 exemplaires de
convention signés par vous-méme, par l|'organisme
d'accueil et l'enseignant référent, accompagnés d'une
attestation de responsabilité civile vie privée et d'une
enveloppe timbrée (minimum format A5) & vos nom et
adresse.

Demande de convention sur la plateforme ESSOR via Espace
Etudiant / Stages / Pour obtenir ma convention

Un tutoriel a télécharger est a votre disposition.

Un probléme technique lors de la saisie ?
Cliquez sur « SOS ESSOR » contactez le Pdle stages si nécessaire.

Etape 2 Etape 3

Demande validée par le Pdle stages et convention créée Aprés signature par la présidence, le Ple stages envoie

puis envoyée en 3 exemplaires a votre tuteur de 'organisme
d'accueil via ESSOR

Vous recevez 2 mails sur votre boite etu.u-bordeaux-
montaigne.fr

Vous prenez contact avec votre tuteur de stage.

Etape 3

Vous récupérez les 3 exemplaires de convention signés
par le responsable et votre tuteur de l'organisme d'accueil,
et vous les faites signer par votre enseignant référent.
Vous signez la convention.

par courrier la convention a l'organisme d'accueil.
Vous recevrez également par courrier votre exemplaire.

A la fin du stage, pensez a faire compléter, signer et
tamponner lattestation de stage par votre tuteur. Il I'a
recue avec la convention de stage (étape 2). Ce document
vous est destiné, conservez-le I

\ -
| Apres le stage
Un mail vous invite, vous et votre tuteur de |'organisme

d'accueil, a compléter en ligne un questionnaire
d'évaluation de la qualité de votre stage.



