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Utiliser Pstage 

Avant d’établir une convention 

 Imprimer la fiche de liaison pour la remplir avec l’organisme d’accueil (les informations 
demandées sont indispensables pour créer la convention en ligne)  

 Présenter votre sujet de stage à l’enseignant responsable des stages. Ce dernier doit le valider par 
mail au service des stages de la faculté des sciences et technologie et vous attribuer un tuteur 
pédagogique 

 Vous procurer une attestation de responsabilité civile (voir fiche info) 
 

Saisir la convention en ligne en vous connectant depuis e-campus (rubrique Orientation-
Insertion / Convention de stage) 

Les conventions sont contrôlées puis validées pour autoriser l’impression 
 

Signature de la convention 

 Faire signer 3 exemplaires originaux de la convention 

 Les signataires : étudiant / structure d’accueil / tuteur professionnel / tuteur pédagogique 

 Retourner les conventions signées avec l’attestation de responsabilité civile au bureau des stages  
de la faculté des sciences et technologie pour signature du Doyen 

 Récupérer deux exemplaires : un pour vous, l’autre à remettre à l’organisme d’accueil 

 Bureau des stages : P2 029 – Contact : METZ Aurélie – tél : 0145171302- mail : metz@u-pec.fr 
 

LE STAGE NE PEUT COMMENCER QU’APRES SIGNATURE PAR TOUTES LES PARTIES  
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Le rôle du responsable pédagogique 

Décembre 2017 Utiliser P-stage 

Validation du sujet de stage (de préférence par 
mail) 
 
Détermination du tuteur pédagogique (il doit 
signer la convention) 
 
 
 
A savoir : P-stage génère une base de données des stages 

Accédez à l’application 
Pstage par e-campus / 

onglet orientation/insertion 
puis convention de stage 
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Les étapes de la gestion par le service des stages 
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Etape 1 : Contrôle quotidien des conventions créées par 
les étudiants sur P-stage. 
Si accord du responsable pédagogique (éventuellement 
détermination du tuteur pédagogique), la convention peut 
être transmise   
 
Etape 2 : Transmission de la convention validée à 
l’étudiant pour signatures :  
Etudiant - Organisme d’accueil - Tuteur pédagogique 
 
Etape 3 : Dernier contrôle (attestation de responsabilité 
civile) et signature du Doyen 

Accédez à la 
convention de 

stage pré remplie à 
votre nom 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Vous devez avoir à 
disposition un 

ensemble 
d’informations dont 

celles collectées 
auprès de 

l’entreprise grâce à 
la fiche de liaison 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Vérifiez les 
informations 

personnelles (modifiez 
en cas d’erreur) 

Communiquez les 
informations sur 
l’affiliation et la 

caisse d’assurance 
maladie 

Renseignez  
l’année en 

cours 
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Plusieurs critères de 
recherche de 

l’établissement.  
Raison sociale = nom 

de l’entreprise 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Si la fiche existe 
mais n’est pas 

validée, alertez le 
service des 

stages 

Si l’établissement 
n’existe pas dans la 
base, à vous de le 
créer grâce aux 

informations de la 
fiche de liaison 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Création d’une fiche 
entreprise. Utilisez les 

informations de la fiche de 
liaison ou de certains sites 
spécialisés : societe.com, 
manageo.fr, infogreffe… 
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Les étapes pour l’étudiant 

Décembre 2017 Utiliser P-stage 

Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Récapitulatif 
de la fiche 

établissement 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Le service est 
créé, 

sélectionnez 

Si le service 
n’existe pas 

dans la base, à 
vous de le créez 
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Indiquez le nom du 
service 

Si le service est à 
la même adresse 
laissez sur « oui » 

Si le service n’est pas à 
la même adresse, 

indiquez « non » (la 
fenêtre s’agrandira pour 

saisir l’adresse) 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Création d’une fiche tuteur 
professionnel (=maître de stage) 
si tuteur non présent dans la 

liste 



13 

Les étapes pour l’étudiant 
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Sélectionnez le 
type de stage puis 

complétez les 
champs : 

missions, dates, 
temps de travail, 
gratification… 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Récapitulatif 
de votre saisie 
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Les étapes pour l’étudiant 

Décembre 2017 Utiliser P-stage 

Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Sélectionnez ou  
créez le tuteur 

pédagogique désigné 
par votre responsable 

de formation. 
Il doit signer la 

convention : cette étape 
est indispensable 
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

Sélectionnez ou  
créez le représentant légal de 

l’établissement. 
Souvent ce n’est pas votre maître 

de stage mais le président, le 
directeur de service, le 

responsable des ressources 
humaines, celui qui a autorité 

pour engager l’établissement par 
sa signature.  
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Les étapes pour l’étudiant 
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Étape 1/2 :  Faire valider son sujet de stage par le 
responsable de filière 
  Remplir la fiche de liaison avec 
l’organisme d’accueil 

Etape 3 :  Saisir la convention de stage sur  
P-stage : disponible sur e-campus 

Etape 4 :  Faire signer la convention et la déposer en 
3 exemplaires au service des stages avec l’attestation de 
responsabilité civile 

Ce que voit l’étudiant 

La saisie de votre 
convention est 

terminée mais ne 
sera effective que si 

vous cliquez sur 
« créer » 
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