PROCEDURE CONVENTIONS DE STAGES
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L’étudiant crée sa convention en LIGNE sur I'espace ENT du site web de I'UM.
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L’enseignant référent est averti par mél de cette nouvelle convention.
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Validation par I'enseignant référent.
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L’étudiant imprime obligatoirement en 4 exemplaires sa convention. ]
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L’étudiant dépose au secrétariat de département les 4 exemplaires de la convention signée par le
représentant de la structure d’accueil, le tuteur en entreprise et 'enseignant référent pédagogique + une
copie de sa responsabilité civile.
Pour les stages a I’étranger, I’étudiant doit, en outre, fournir :

- Carte d'identité.

- Assurance.

- Carte vitale.
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Le secrétariat de département :
e Contrdle la conformité de la convention (signataires, lieu de stage, gratification...) et la
responsabilité civile,
e Transmet les conventions et les piéces complémentaires au bureau des stages (case courrier 437)
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Le pdle Stages met les 4 exemplaires a la signature du Directeur de la FdS.
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Apreés signature, le pdle Stages :

o Retourne 3 exemplaires au secrétariat de département.
o Conserve 1 exemplaire.

Le secrétariat de département :

e Distribue 2 exemplaires a I'étudiant (1 pour I'organisme d’accueil et 1 pour l'intéressé).
o Conserve 1 exemplaire pour ses propres archives.

Le bureau des stages
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