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GUIDE ETUDIANT PSTAGE V3.0.0
Gestion des conventions de stages, des offres de stages et d’emplois
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1.    PRÉSENTATION DE L’OUTIL
L’application Pstage est conçue pour être intégrée dans l'ENT (Environnement Numérique de Travail) de l’Université de Savoie.

Elle permet non seulement à tous les étudiants de : 
· consulter les offres de stages et d'emploi recueillies par le GUIDE,
Mais elle offre également la possibilité de :
· saisir les données nécessaires à la rédaction de leur convention de stage,

· rechercher, modifier leur convention ou créer un avenant,

· identifier les structures d'accueil potentielles pour un stage ou un emploi.
1.1.    ACCÈS À L’APPLICATION

Pstage est accessible depuis l’Intranet de l’Université Savoie Mont Blanc.
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Après authentification, dans l’encart Applications de gestion, vous pourrez vous connecter à Pstage en cliquant sur le lien pStage - Stages en entreprises et emplois.
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Le menu d’accueil est le suivant :
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· Accueil permet de revenir sur cette même page,
· Conventions de Stage donne accès aux fonctions de visualisation, de création et de modification de vos conventions de stage. 

· Etablissement d’accueil donne accès aux fonctions de recherche d’établissements d’accueil. 

· Offres donne accès aux fonctions de recherche d’offres de stage et d’emploi.
· Evaluations de stage donne accès aux fonctions de saisie et de gestion des évaluations de vos stages. Cette fonctionnalité n’est pas activée pour tous les centres de gestion pour le moment dans Pstage
· Besoin d’aide ? Pointe vers une aide en ligne,

2.    crÉer UNE CONVENTION DE STAGE

Pour créer une convention de stage, allez dans l’onglet Conventions de Stage, puis Créer une nouvelle convention.
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Vous arrivez sur un écran qui vous rappelle les diverses informations dont vous avez besoin pour créer une convention de stage.
Récoltez le plus d’informations possibles sur votre stage :
· Les coordonnées de l’établissement d’accueil et impérativement le numéro SIRET et le code NAF que vous pouvez trouver sur les sites suivants : www.manageo.fr, www.societe.com ou www.bilansgratuits.fr et http://recherche-naf.insee.fr . Si vous ne trouvez pas sur ces sites, demandez-les à l’établissement d’accueil,
· Le service d’accueil, ainsi que son adresse,

· Le nom et les coordonnées du tuteur professionnel (maître de stage) dans l’établissement d’accueil,

· Le nom de la personne signataire de la convention dans l’établissement d’accueil : maître de stage (tuteur professionnel), chef de service, chef d’entreprise, …, etc,
· La durée totale du stage convertie en heures, sachant que 7 heures de présence, consécutives ou non, sont considérées comme équivalentes à 1 jour,
· Le nombre de jours de présence par semaine au sein de l’établissement, s’il s’agit d’un temps complet ou partiel,
· S’il y a lieu à gratification : les modalités de versement (chèque, virement bancaire ou espèces).
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2.1.    ÉTAPE 1 - INFORMATIONS ÉTUDIANT

A partir de votre connexion, l’application recherche automatiquement les informations vous concernant et vous affiche un écran récapitulatif :

· Vérifiez l’exactitude des informations,

· Modifiez-les si nécessaire, puis cliquez sur Valider. Pensez à informer votre scolarité des éventuels changements apportés.
Note : si vous avez déjà créé une ou plusieurs conventions sur l’année universitaire en cours, l’application affichera le message d’information suivant : 

[image: image6.png]/. Attention : vous disposez déja d'une convention de stage sur cette année universitaire.




Ensuite, deux cas de figure s’offrent à vous selon que le stage est en rapport ou non avec une offre diffusée par l’université.
· Si le stage est en rapport avec une offre, vous devez indiquer le numéro de l’offre.
Si vous ne le connaissez pas, utilisez la recherche par mots-clés. Saisir au minimum 5 caractères correspondant à l’intitulé de l’offre (« % » pour remplacer n’importe quel caractère).

· En saisissant %%%%%, vous afficherez dans un menu déroulant la totalité des offres consultables.
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· Si le stage n’est pas en rapport avec une offre, passez directement à l’étape suivante.
2.2.    ÉTAPE 2 - RECHERCHE DE L’ÉTABLISSEMENT
Si le stage est en rapport avec une offre diffusée par l’Université Savoie Mont Blanc, l’établissement d’accueil est déjà présélectionné. Cliquez sur Sélectionner et continuer pour passer à l’étape 3.
Sinon, vous devez vérifier si l’établissement existe déjà dans la base de données.
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Il est possible de le rechercher en indiquant le nom de l’établissement (raison sociale) et éventuellement en sélectionnant le pays dans le cas d’un établissement à l’étranger.
Il est aussi possible de faire une recherche à partir du numéro SIRET (plus précis) ou encore par activité, numéro de téléphone ou adresse.

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche, puis dans la liste de réponses cliquez sur la ligne de l’établissement voulu.

Si l’établissement n’est pas référencé dans la base, vous devez le créer en utilisant l’icône [image: image10.png]



Puis remplissez le formulaire.
De nombreux champs sont obligatoires et signalés par un *.

· Le numéro SIRET
Renseignez obligatoirement ce champ pour les établissements domiciliés en France métropolitaine ou dans les DOM-TOM.
	[image: image11.emf]
	Attention : le numéro de SIRET doit être saisi sans espace et comporter 14 chiffres.

Pour les entreprises étrangères, il n’est pas obligatoire.


· Le code NAF (Nomenclature d’Activités Françaises)

Il doit être renseigné quel que soit le pays de l’établissement d’accueil et être saisi sous la forme : 2 chiffres, 1 point, 2 chiffres et 1 lettre sans espace (exemple 10.73Z).

Vous pouvez trouver le numéro de SIRET et le code NAF sur les sites www.manageo.fr, www.societe.com ou www.bilansgratuits.fr et http://recherche-naf.insee.fr.

Cliquez sur Créer.

Un écran récapitulatif s’affiche et vous permet de vérifier les informations saisies. Vous pouvez les modifier le cas échéant (onglet Modifier les informations).

Ensuite cliquez sur [image: image12.png]


.
2.3.    ÉTAPE 3 - SERVICE D’ACCUEIL / LIEU DE STAGE

Il existe alors deux cas de figure :

· L’établissement était déjà référencé dans la base à l’étape précédente :
Sélectionnez-le en cliquant sur le service voulu dans le menu déroulant.
Vous avez alors un récapitulatif des informations concernant l’établissement. Vérifiez qu’il corresponde bien au lieu de stage, puis cliquez sur [image: image13.png]


.

Vous devez ensuite sélectionner le service d’accueil dans le menu déroulant :

· Si le service existe déjà dans la base, cliquez sur la ligne.
· Si le service n’existe pas, vous devez le créer. Pour cela cliquez sur l’icône [image: image14.png]



Saisissez le nom du service. Vous devez indiquer s’il est à la même adresse que l’établissement principal. Si ce n’est pas le cas, entrez l’adresse du service.

Sélectionnez ensuite le service en cliquant sur [image: image15.png]


.
· L’établissement n’était pas référencé dans la base à l’étape précédente :
Aucun service d’accueil n’est alors encore référencé.

Vous devez donc le créer en cliquant sur [image: image16.png]



Saisissez le nom du service. Vous devez indiquer s’il est à la même adresse que l’établissement principal. Si ce n’est pas le cas, entrez l’adresse du service.

Sélectionnez ensuite le service en cliquant sur [image: image17.png]


.
2.4.    ÉTAPE 4 - TUTEUR PROFESSIONNEL

Veuillez choisir votre tuteur professionnel (maître de stage) dans le menu déroulant. 

S’il n’existe pas, vous devez le créer en cliquant sur [image: image18.png]



Remplissez le formulaire.

Dans le champ civilité, si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou « Mademoiselle » pour votre tutrice, choisissez « Madame » par défaut.
Une fois le nouveau contact créé, cliquez sur la ligne du tuteur choisi.
Tant que la convention n’a pas été validée, vous pouvez modifier ou supprimer ce contact grâce aux icônes Modifier [image: image19.png]


 ou Supprimer [image: image20.png]



2.5.    ÉTAPE 5 - CONTENU DU STAGE

Au cours de cette étape, vous allez renseigner toutes les informations concernant le sujet de votre stage. Les champs obligatoires sont signalés par un *.

· Dans l’encart Modèle de convention, vous pouvez sélectionner :

· la langue d’impression de la convention (allemand, anglais espagnol) si votre stage s’effectue à l’étranger
· un modèle de convention Formation Continue, pour les étudiants qui relèvent de ce régime d’inscription. 

Attention : Les étudiants inscrits administrativement en Formation continue n’auront pas d’autre choix que le modèle de convention en français Formation continue.
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· Si la convention est en rapport avec une offre diffusée par l’université, le champ « Fonctions et tâches » est déjà pré-rempli. Les informations indiquées dans l’offre de stage sont automatiquement rapatriées vers ce champ.

· Pour la saisie du champ Compétences, rapprochez-vous de votre Bureau des Stages pour plus d’informations.
· Nombre de jours de travail hebdomadaires : la valeur par défaut est initialisée à 5.
· Pour la gratification, le format de saisie est 999.99 (pas de virgule mais un point)

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur Valider. Vous arrivez de nouveau sur une page de confirmation des informations du stage. Vérifiez-les et cliquez sur Confirmer.
2.6.    ÉTAPE 6 - RECHERCHE RESPONSABLE PÉDAGOGIQUE

Vous devez maintenant renseigner le nom et prénom de votre responsable pédagogique (votre enseignant tuteur). Un moteur de recherche vous permet de le retrouver.
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Suivant votre formation, si vous ne connaissez pas encore l’identité de votre enseignant tuteur, vous avez la possibilité de passer à l’étape suivante. Sinon cela est bloquant et vous ne pouvez pas finir votre convention.
Sinon, saisissez le nom de votre enseignant tuteur et cliquez sur rechercher puis cliquez sur la ligne correspondant à votre tuteur, puis cliquez sur Sélectionner et continuer.

Si la recherche ne ramène qu’une seule ligne (un seul enseignant), cliquez directement sur Sélectionner et continuer.
2.7.    ÉTAPE 7 - SIGNATAIRE

Le signataire est la personne qui signe la convention de stage au sein de l’établissement d’accueil.

Cette personne peut être différente du tuteur professionnel (maître de stage).
[image: image23.png]



Si le signataire de votre convention appartient à un service différent du tuteur professionnel (maître de stage) et que ce service n’est pas référencé dans la base, vous devez le créer.

Pour cela, cliquez sur l’icône [image: image24.png]


 et indiquez le nom du service du signataire et si nécessaire l’adresse de ce service.

Vous devez ensuite saisir les coordonnées du signataire. Pour cela cliquez sur [image: image25.png]


 pour rentrer le nom de ce contact.

Dans le champ civilité, si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou « Mademoiselle » pour une signataire, choisissez « Madame » par défaut.

Si le signataire appartient au même service que votre tuteur professionnel (maître de stage), sélectionnez le service et le signataire dans le menu déroulant et cliquez sur Sélectionner.

Vérifiez ensuite les informations du récapitulatif et modifiez-les si nécessaire puis cliquez sur Valider.
2.8.    ÉTAPE 8 - RÉCAPITULATIF DE LA CONVENTION

Sur cet écran apparaît l’intégralité des informations concernant votre convention de stage. Relisez-la attentivement avant de cliquer sur Créer.

Un message vous informe que la convention a bien été créée.[image: image26.png]



[image: image27.emf] Pensez à noter le numéro de cette convention.
Une fois la convention créée, et tant que celle-ci n’aura pas été validée par le service de scolarité (ou la composante), vous pourrez de nouveau la modifier grâce au menu en haut de page :
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Vous avez la possibilité d’imprimer un récapitulatif de votre convention.
Pour éditer votre convention, veuillez suivre les consignes données par votre composante.
3.    RECHERCHER, MODIFIER VOTRE CONVENTION OU crÉer UN AVENANT

Vous souhaitez retrouver votre convention, la modifier ou créer un avenant : allez dans l’onglet Conventions de Stage puis Visualiser mes conventions de stages
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3.1.    VISUALISER MES CONVENTIONS DE STAGES

Une fois la convention ou la liste des conventions affichées, cliquez sur la ligne pour visualiser le récapitulatif.
3.2.    MODIFIER MA CONVENTION DE STAGE

Pour modifier une convention de stage :

· Si votre convention n’est pas encore validée, vous pouvez toujours la modifier en cliquant sur les onglets de votre choix : étab. d’accueil, service d’accueil, tuteur professionnel, …, etc.
· Si votre convention est validée (donc signée), vous devez créer un avenant pour toute modification.
3.3.    CRÉER UN AVENANT

[image: image30.emf] ATTENTION : la modification du lieu de stage n’est valable que pour un changement au sein d’un même établissement d’accueil. Si vous changez d’établissement d’accueil, il faudra refaire une convention.
Recherchez la convention qui doit être modifiée, puis allez dans l’onglet Avenant en haut de page.
Vous arrivez sur l’écran suivant :
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Cliquez sur [image: image32.png]



Donnez un titre à l’avenant et choisissez un motif.
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Pour modifier le service ou l’adresse du lieu de stage : 

Cliquez sur la puce Modification du lieu de stage, puis Créer un avenant :

[image: image34.emf] Attention : en cas de changement de lieu de stage vous devrez aussi modifier le tuteur professionnel (maître de stage).

· S’il existe déjà des services référencés pour cet établissement, la liste de ces services s’affiche. Pour modifier le lieu de stage, choisissez le nouveau service dans cette liste en cliquant sur la croix rouge [image: image35.png]



Attendez quelques secondes que cet icône [image: image36.png]


 apparaisse. 

Puis une fois le nouveau service sélectionné, cliquez sur Créer l’avenant en bas de la page.
· Si le service que vous recherchez n’est pas encore référencé allez sur Ajouter un service.
Une fois le service créé vous devez vous assurer que l’icône [image: image37.png]


 figure bien devant le nouveau nom du service d’accueil. 

Si ce n’est pas le cas cliquez sur [image: image38.png]


 et attendez quelques secondes que l’icône [image: image39.png]


 apparaisse. 

Une fois le nouveau service sélectionné, vous devez maintenant choisir un nouveau tuteur professionnel.
Pour changer le tuteur professionnel : 
· S’il existe déjà des contacts référencés pour ce service, sélectionnez le nouveau contact dans la liste proposée en cliquant sur [image: image40.png]


 et attendez quelques secondes que l’icône [image: image41.png]


 apparaisse. 

· Si le contact n’est pas encore référencé dans la base cliquez sur Ajouter un nouveau contact. Dans le champ « civilité » si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou « Mademoiselle » pour la tutrice, choisissez « Madame » par défaut. 
Une fois le contact créé, vous aurez l’icône [image: image42.png]


 devant votre nouveau tuteur professionnel. Puis cliquer sur Créer l’avenant. 

Vous accédez au récapitulatif de l’avenant, vérifiez que toutes les informations sont correctes et cliquez sur Confirmer et enregistrer l’avenant :
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Vous arrivez ensuite sur l’écran suivant : 
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À ce stade vous pouvez encore modifier [image: image45.png]


ou supprimer [image: image46.png]


 l’avenant. 

4.    IDENTIFIER UN ÉTABLISSEMENT D’ACCUEIL

L’outil permet de stocker les informations concernant les établissements publics ou privés pour lesquels au moins une convention de stage ou une offre de stage ou d’emploi a été saisie dans la base.
Pour rechercher un établissement, allez dans l’onglet Etablissements d’accueil puis Rechercher un établissement d’accueil.
Vous pouvez rechercher un établissement d’accueil selon plusieurs critères :
4.1.    RECHERCHE PAR RAISON SOCIALE
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La raison sociale correspond au nom de l’établissement, de l’entreprise.
Il est possible d’indiquer une partie de son nom précédée par le caractère « % ». Vous pouvez éventuellement ajouter le numéro de département pour restreindre la recherche.

Dans le cas d’une entreprise par exemple vous obtiendrez la liste de tous les établissements référencés sous le nom de cette entreprise : siège social, établissement secondaire, comité d’entreprise, ..., etc.
4.2.    RECHERCHE PAR NUMERO SIRET
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Avec une recherche par numéro SIRET (14 chiffres consécutifs sans espace) vous obtenez un seul résultat, un seul établissement (chaque établissement possède son propre numéro SIRET).

Vous pouvez trouver ces numéros Siret sur les sites suivants : www.manageo.fr, www.societe.com ou www.bilansgratuits.fr
4.3.    RECHERCHE PAR ACTIVITE
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Avec une recherche par activité vous obtiendrez une liste de tous les établissements référencés sous les secteurs indiqués dans le menu déroulant, ci-dessus.
4.4.    RECHERCHE PAR ADRESSE
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Quel que soit le mode recherche retenu, après avoir renseigné les champs souhaités, cliquez sur Rechercher pour obtenir les résultats sous forme de tableau.
En cliquant sur la ligne, vous pourrez consulter les informations suivantes :
[image: image51.png]= Recapitulatit_| [ @ Contats | [ & offres.




5.    RECHERCHE D’UNE OFFRE DE STAGE OU D’EMPLOI

Vous avez la possibilité de rechercher une offre selon plusieurs critères (type d’offre, département, mots-clés, secteur d’activité,…, etc) ou bien visualiser toutes les offres d’un établissement précis.

5.1.    VOUS RECHERCHEZ UNE OFFRE SELON PLUSIEURS CRITÈRES
Allez dans Offres puis Rechercher une offre. 
Il existe deux types de recherche : simple et avancée.

La recherche avancée vous permet d’effectuer une sélection d’offres à partir de deux champs supplémentaires : « Secteur d’activité » et « Niveau de formation ».
Si aucun champ n’est renseigné, la recherche ramènera toutes les offres diffusées.

[image: image52.emf] Pensez à bien réinitialiser le formulaire entre chaque recherche car il conserve les informations d’une recherche à l’autre.
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5.2.    VOUS RECHERCHEZ UNE OFFRE DANS UN ÉTABLISSEMENT PRÉCIS

Allez dans l’onglet Etablissements d’accueil puis Rechercher un établissement d’accueil. (cf § 4)
Vous aurez accès à toutes les offres d’une entreprise y compris celles dont la diffusion est terminée.
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