Procédure fiche de liaison - stage et convention de stage (Master)

Possibilité de stage a été trouvé /
Offre de stage par I‘entreprise

Exécutez le logiciel PStage
(Disponible sur votre ENT)
https://ent.univ-loraine.fr

Cliquez sur « Pédagogie » puis
« Stages »

Sélectionnez « Fiche de liaison —
Stage » dans I'onglet
« Documents utiles »

Complétez votre fiche de liaison

Faites signer la fiche de liaison par
I‘entreprise

Remettez votre fiche de liaison
dliment complétée a votre
responsable de filiere allemand en
Licence et en Master au
responsable de filiere frangais

Attendez la validation du stage par
votre responsable de filiere

Validation par le
responsable de filiere ?

oui

La scolarité vous

indiquera (par mail) de passer a
I'étape 2

Date de mise a jour : 22/03/2019

ui

Cliquez dans le menu a gauche sur
« Créer une convention »
(Disponible sur votre ENT)
https://ent.univ-loraine.fr

Avant de démarrer, munissez-vous
des informations demandées

Cliquez sur « Suivant » et créez
votre convention de stage

Avertissez par mail le secrétariat
(Mme Fuchs) en indiquant le
numeéro de convention

Le secrétariat se chargera apreés
contrdle d’'imprimer la convention
en 3 exemplaires

La convention sera mise a la
signature de la direction ISFATES
par le secrétariat

Apres signature, vous serez invités
par mail a venir retirer les
documents (bureau n°2)

Signez les 3 exemplaires et
remettez les a I‘entreprise pour
signature

Signature de la convention
par l‘entreprise

oui

L’établissement d’accueil
conservera alors 1 exemplaire, les

2 autres exemplaires devront vous
étre remis dont 1 sera a déposer
auprés de Mme Fuchs

N2

-

DFHI - ISFATES

N°étudiant

Données relatives a
I'établissement
d’accueil (raison sociale,
n°siret, code APE/NAF
pour les entreprises
frangaises, tuteur
professionnel du stage)
Informations relatives
au stage (dates début et
fin, gratification, theme,
tuteur pédagogique /
enseignant encadrant
qui esten générale le
responsable de filiere)

A la place de la convention de
stage I'entreprise propose son
propre contrat de stage
(uniquement hors France)

Signature du contrat bilatéral

Envoyez une copie du contrata
Mme Fuchs

L’entreprise peut demander une
attestation sur le caractére
obligatoire du stage / du mémoire
de fin d‘année

Envoyez un mail a la scolarité
frangaise

Important : Toute convention de
stage devra étre signée par toutes les
parties avant le début du stage et
accompagnée d’une attestation de
responsabilité civile (a demander
aupres de votre assurance)
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