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Pour accéder aux fonctionnalités de Pstage, connectez-vous sur http://pari.univ-ag.fr puis cliquez
dans |’ «<Espace Enseighants ».
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Puis, vous devez vous authentifier a partir de ( .
. . Identifiez-vous
votre identifiant et de votre mot de passe. =, J

Se connecter a Pstage

»
S Comtos &

B et et

Pstage est désormais accessible en cliquant sur B gy
« Se connecter a Pstage ». ——

Pstage est aussi disponible sur « www.ent.univ-ag.fr », dans I'onglet « Administration » et la rubrique
« Gest.stages et emplois ».



Cette application permet aux personnels, responsables administratifs recensés dans un centre de

gestion de:

o Créer, modifier, supprimer les conventions de stage et créer des avenants.

o Rechercher un établissement d’accueil

o Rechercher, ajouter et diffuser des offres de stage et d’emploi recueillies par I'université.

L’application s’appuie sur la notion de centre de gestion.

Un centre de gestion est un service ayant en charge la gestion des conventions de stage, des offres
de stage et d’emploi au sein de I'Université.

Plusieurs centres de gestion ont été définis par I’'Université des Antilles et de la Guyane car la ges-
tion des conventions et des offres est décentralisée dans chaque UFR ou département.

Ainsi, chaque centre de gestion (UFR, département etc.) garde une certaine confidentialité, car les
conventions de stage ne peuvent étre visualisées que par le personnel de leur centre de gestion.

Coté entreprise, une offre est diffusée a tous (étudiants et personnels), mais elle peut étre ciblée a
certains centres de gestion uniquement.

Il existe deux types de statuts:

o Le droit en lecture: un personnel rattaché a un centre de gestion avec des droits en lecture peut:
- rechercher une convention de stage sans la visualiser;
- rechercher un établissement d’accueil;
- rechercher une offre de stage ou d’emploi qui a été publiée pour sa composante.
En mode lecture vous arrivez donc sur cet écran:

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

8] | iste des centres

% Rechercher une convention

‘l Rechercher un établissement d'accueil

“l Rechercher une offre

Le droit en écriture: un personnel rattaché a un centre de gestion avec des droits en écriture
peut:

- créer une nouvelle convention de stage;

- modifier, supprimer une convention de stage et créer un avenant;

- ajouter, diffuser, modifier et supprimer une offre de stage ou d’emploi
En mode écriture vous arrivez donc sur cet écran:

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

MJ Liste des centres

Q Rechercher une convention

&) Créer une nouvelle Convention

\% Rechercher un éablissement d'accueil
\% Rechercher une offre

@ Ajouter une offre









Gérer une convention de stage

Dans cet espace, le personnel en mode « écriture « a la possibilité de créer une convention de stage, de re-
chercher une convention concernant son centre de gestion et de réaliser des statistiques.

Le personnel en mode « lecture » peut uniquement rechercher une convention de stage concernant son cen-
tre de gestion mais ne peut pas la visualiser.

Créer une convention de stage

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

8] iste es certres

4 Rechercher une convention
© créer une nouvelle Convention

Q4 Rechercher un établissement d'accuei
Q4 Rechercher une offre

© jouter une offre

\/ O

tion de stage.

Création d'une convention

Cet écran affiche les consignes de création d'une convention de stage
Avant de démarrer, munissez-vous des informations concernant :
O les coordonnées de I'Etudiant
O le stage (type de stage, dates, théme du stage, gratification...)
O |es coordonnées de I'établissement (nom, adresse, numéro SIRET, code APENAF...) et du service d'accueil
O les coordonnées du tuteur professionnel du stage
Suivre les différentes étapes proposées par I'application.
une fois votre convention saisie, vous devez vous reporter aux instructions
fournies par votre service de scolarité ou composante pour tout ce qui concerne les signatures, l'envoi, etc.

Notamment pour les plus importantes:
. Le numéro de sécurité sociale, le type d’affiliation a la sécurité sociale et la caisse d’assurance maladie
de I’étudiant.

. Le nom, la fonction, le service de rattachement et les coordonnées du tuteur professionnel.

. Le nom de la personne signataire de la convention dans I'établissement d’accueil: tuteur professionnel,
chef de service, chef d’entreprise...

. S’il y a gratification: le montant net ou brut et les modalités de versement (chéque, virement ou espéces)

° Le nombre de jours de présence par semaine au sein de I'établissement, s’il s’agit d’un temps complet
ou partiel.
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Création d'une convention - Etape 1 - Recherche étudiant

Weuillez entrer le numéro de I'etudiant ou nom, prénom de I'étudiant recherché

Huméro étudiant

? Une de ces deux informations doit étre renseignée.(numéro étudiant ou nom prénom;

Hom
Prénom

< Précédent

Creéation d'une convention - Consignes concernant la création d'une convention de stage

Création Convention - Etape 1 - le stage est en rapport avec une offre de stage ou d’emploi

le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d’emploi diffusée par I'université ?

@ vous avez la possibilté de chercher votre offre par numéro ou intitulé

Oui Hon

° Si le stage est en rapport avec une offre diffusée par I'Université.

Création d'une convention

Veuilez saisi le numéro doffre
Vous ne connaissez pas Iz nunéro de foffre ? veuilez seisir des mots clés correspondant & Firttué de fofire:

Veuillez saisit oatactéres minimum,

0 Larecherche e foffre permet de técuperer les informations concernart
letablssement

<Précédent Suivant >

Si vous n’avez pas relevé le numéro de I'offre, vous pouvez utiliser la recherche par mots-clés.
Attention cette recherche ne porte que sur les termes de l'intitulé de I'offre.

Vous arrivez ensuite sur la page de présentation de I'établissement d’accueil. Il s’agit de I'établis-
sement d’accueil qui propose le stage: Sélectionner et continuer.

Vous arrivez ensuite a I'étape 3.

o Si le stage n’est pas en rapport avec une offre diffusée par I'Université.

Vous arrivez a I'étape suivante.
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Création d'une convention - Etnpe 2 - Recherche de I'établissement

Weuilez choisir votre établissement
Recherche par Raison sociale : Indiguez la Raison sociale de 'établissement recherché (au moins un champ doit étre
rempli)

Département (optionnel)

Rechercher

Choississez votre recherche :
Par Huméro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél Fax Par Adresse Par Service

< Précédent

Pour cela saisissez la «<Raison sociale », le <Numéro Siret », I’<Activité ».
Si aprés avoir renseigné les différents champs I’établissement n’est pas référencé dans

la base, vous devez le créer grace a l'icone « Créer » Q

Le numéro de Siret doit étre saisi sans espace et comporter 14 chiffres.

Il est obligatoire pour les établissements francais ou des DOM-TOM et facultatif pour les entrepri-
ses étrangéres.

Le code APE/NAF ou I'activité de I'entreprise doit étre renseigné quelque soit I'établissement
d’accueil.
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Etape 3: « Service d’accueil / Lieu de stage»

Il existe deux cas de figure:

o L'établissement était déja référencé dans la base dans I'étape précédente.
Rni:;on Numeéro Siret Batiment/Résidence/Z.1.
sociale
CA.;\'T?AIBES 41480043200161 :sg\(/:lgéﬁggwms DE DOTHEMARE 97139 'A‘EE,MES (78 FRANCE

Vous avez alors acces a un récapitulatif des informations concernant I'établissement, vérifiez
gu’il correspond bien au lieu de stage.

Informations sur I'établissement

AlIR CARAIBES

Raison sociale

Type d" ssement  Association

Statut j SA

Effectif 1a9

Numéro Siret 41480048200161
BatimentRésidence/Z.l. PARC D'ACTIVITES DE PROVIDENCE
Voie DOTHEMARE

Code postal 97139

Commune LES ABYMES

Pays [ 1 FRANCE

Téléphone

Code APE 51.10Z
Libellé Transports aA@riens de passagers

Modifier

< Précédent Sélectionner et continuer >

Vous allez ensuite sélectionner le service qui accueille I’étudiant dans le menu déroulant.

Sélectionnez un service : [DIRECTION COMMERCIALE

Pour créer un service : ()

Service sélectionné :

Nom du service Batiment/Reésidence/Z.l. Voie Code postal Commune

DIRECTION COMMERCIALE PARC D'ACTIVITES DE PROVIDENCE Dothemare 97139 LES ABYMES =i GUADELOUPE I:l@

Si le service qui accueille I'étudiant n’existe pas, vous devez le créer ) puis sélectionner I'icone

« Sélectionner et continuer » &l

. L’établissement n’était pas référencé dans la base dans I'étape précédente.
Aucun service d’accueil n’est encore référencé dans la base, vous devez le créer () puis

sélectionner I'icone « Sélectionner et continuer » &)

b
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Civilité * [Mme v 7 Une de ces trois informations dott étre saisie.

Hom * Téléphone
X

Prénom * Fax
Y

Fonction Adresse mail
Responsable commerciale x. Y@AIRCARAIBES.COM

Annuler

Dans le champs « Civilité », si vous ne savez pas si vous devez indiquer « Madame » ou
« Mademoiselle » pour la tutrice, choisissez « Madame » par défaut.

Une fois le nouveau contact créé, cliquez sur I'icdne « Sélectionner et continuer » &l

" Nom Prénom Fonction Téléphone / Fax / Mail Actions

Mme: X Y Responsable commerciale @9 @

x.Y@AIRCARAIBES .COM

Tant que la convention n’est pas validée, vous pouvez modifier ou supprimer ce contact

grace aux icones « Modifier » @ ou « Supprimer » 9

6
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Création d'une convention - Elape 5 - Contenu du stage

F etta * (app asurla

Détails

Début du stage le * 014272011

Fin du stage le * 31202

Interruption au cours du stage O oui @nen

Date de début d'interruption du stage

Date de fin d'interruption du stage fim
:érll::d:i:)ocﬁuodumtﬁmmméonplusws o[ &
Hombre de jours de travail hebdomadaires * [

Temps de travail * Temps Plein &

Si la convention est en rapport avec une offre diffusée par I’'Université, le champ « Fonctions
et taches » est déja pré-rempli. Les informations indiquées dans I'offre de stage sont automa-

tiguement rapatriées vers ce champ.

Si votre stage s’effectue a I'étranger, vous avez la possibilité de choisir la langue d’impres-
sion de la convention (Allemand, Anglais, Espagnol).

Une fois tous les champs remplis cliquez sur « Valider ». Vous arrivez de nouveau sur une pa-
ge de confirmation des informations du stage, vérifiez les et cliquez sur « Créer ».
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Création d'une convention - Etape 6 - Recherche responsable pédagogique

“euillez entrer le nom (et prénom) de l'enseignant recherché etiou le départ: it c'affs

Hom X

Prénom v

Dép der [LFRdeSeiencele.ﬂdqtmet&u de la Gu pe

< Précédent

Sélectionner le tuteur a I'aide de I'icone « Voir » ‘Q

Vérifiez et valider.

Etape 7 - Signataire

< Précédent

Yeuillez choisir le signataire de I'entreprise d'accueil

on du contact

Sélectionnez un service : | DIRECTION COMMERCIALE v [

Pour créer un service : ()

Pour créer un contact: ()

Sélectionnez votre contact: (XY v

o Si le signataire de votre convention appartient a un service différent du tuteur profession-
nel et que ce service n’est pas référencé dans la base vous devez le créer.

o Si le signataire appartient au méme service que votre tuteur professionnel ou qu’il s’agit
de la méme personne: sélectionnez le service et le signataire (contact) dans le menu dé-
roulant et cliquez sur « Sélectionner ».

Vérifiez ensuite les informations sur le signataire lors du récapitulatif, les modifier si nécessaire
et validez.

8
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L’étudiant doit les signer puis les faire signer par son organisme d’accueil.
Il doit vous les remettre en trois exemplaires originaux pour les soumettre a la signature du prési-
dent de I'université.

Une fois la convention de stage signée par les trois parties,
vous (ou le tuteur pédagogique) devez valider la convention sur

PStage. Validation de la convention 25

A ion : Une i lidée pourra étre modifiée par un avenant.

La wvalidation d'une convention s'effectue lorsque tous les partenaires du stage ont signé la convention papier

Numéro de convention :

Cette convention n'est pas encore validée.

Valider la convention

L’étudiant pourra venir récupérer deux exemplaires de sa conventions : I'un a donner a I'organis-
me d’accueil, I'autre pour lui. Le dernier exemplaire est conservé par sa scolarité.

---------

.
--------



Rechercher, modifier, supprimer une
convention de stage ou créer un avenant

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

Q Rechercher une convention

Qmmmw&

Q Rechercher une offre

o La recherche simple
[Recherche de comvertions |

Humeéro de convention
Année universitaire

I \va

Huméro détudiant

Hom de I'étudiant

Prénom de I'étudiant

Recherche avancée Reé-initiali le for ive Téléchargement

. La recherche avancée

Bien penser a réinitialiser le formulaire avant chaque recherche car le formulaire conserve les données saisies
précédemment

@& Le personnel en mode « lecture » arrive sur cet écran et ne peut pas aller plus loin dans sa recherche.

Recherche de conventions

Q 6 convention(s) correspondent & votre recherche :

< Nouvelle recherche

@& Le personnel en mode « écriture » arrive sur cet écran:
[ Recherche de convertions |

L_| &convention(s) correspandent & votre recherche :

ns Etudiant & Etablissement & Période s UFR 2 Etape d'étude = Validation ¢+ Année Univ. ¢
Du 13 octobre 2011 au 27 octobre | UFR DES SCIENCES JUR, ET L3 Econamie-Gestion -
4 AR CARAIBES 2011 ECO. GUADE Guadeloupe Mon ez
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@ Voulez-vous supprimer la convention ?

Budat b hccusll ( Service ducouel ) Teur Proessionnsl~ age  Resp. Pecagogiowe  Sipnalire  Recaptalt  Inpression

Respholl  npressin Vlidtin @

Attention, la modification du lieu de stage n’est valable que pour un changement de service au sein du méme
établissement d’accueil.

Si vous changez d’établissement d’accueil, il faudra refaire une convention.

Vous arrivez sur cet écran:

Liste des avenants de la convention 28

Créermavenart

Remplissez le champ concernant le motif de I’'avenant (voir ci-dessous), celui-ci apparaitra sur I'ave-
nant final (exemples: modification des dates, modification du lieu de stage, rupture de stage...)

Création d'un avenant rectifiant la convention n°® 4

Motif de la modification *

A Vous devez remplir le motif ci-dessus avant de pouvoir choisir le type de la modification.

Retour

------------



Création d'un avenant rectifiant la convention n® 28

Motif de la modification
Changement du sujet

Rupture* O oui ©non
S'il ne s'agit pas d'une rupture du contrat, vous devez choisir un ou plusieurs autres types de modification du stage parmi les choix suivants :
Modification du sujet de stage : & oui Oion

Sujet de stage initial : Etablir le bilan financier de la compagnie

Analyser les flux de
Nouveau sujet de stage : |lentreprise

Modification de la période de stage : O oui @ non
Modification du montant de la gratification : O Oui @ Hon
Modification du lieu de stage : Oou @Ilon

Modification du tuteur professionnel : OOI.Ii @ Hon

Modification de I'enseignant tuteur : O Oui @ Hon

Creer I'avenant

Retour

Attention en cas de changement du lieu de stage, vous devez modifier aussi le tuteur professionnel.
o S’il existe déja des services référencés pour cet établissement, la liste de ces services s’affiche.
Pour modifier le lieu de stage vous pouvez choisir le nouveau service dans cette liste en cliquant sur

la croix rouge. x Attendez quelques secondes que cet icone ‘/ apparaisse.

o Si le service que vous recherchez n’est pas encore référencé

Votre service n'est pas encore référencé ? Yous pouvez (_Ajouter un service

Une fois le service créé, vous devez vous assurer que I'icone 4 figure bien devant le nouveau nom
du service d’accueil. Si ce n’est pas le cas, cliquez sur x et attendez quelques secondes que

I'icone « apparaisse.

12
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Votre tuteur professionnel n'est pas encore référencé ? Vous pouvez

Liste des avenants de la convention 28

lNuméro ¢ Type de la modification ¢ Motif de la modification ¢ Validation & Aclions‘
1 - Sujet du stage Changement du sujet Non OF

[\ Rappel : un avenant validé ne peut étre supprimé

Créer un avenant : (L)

A ce stade, vous pouvez encore supprimer ou modifier supprimer I'avenant en cliquant sur 8

ou la modifier ou I'imprimer en cliquant sur Q

A partir de I'icone Q imprimez I'avenant en 3 exemplaires originaux.
L’étudiant les signe puis les fait signer par I'organisme d’accueil.

L’étudiant doit vous remettre les trois exemplaires originaux pour les soumettre a la signature du président de
I’'Université.

Une fois I'avenant signé par les trois parties,

vous (ou le tuteur pédagogique) devez valider I'avenant sur Pstage.

L’étudiant peut venir récupérer deux exemplaires de son avenant: I'un a donner a I'organisme d’accueil, I'autre
pour lui. Le dernier exemplaire est conservé par votre scolarité.

------------

°, .
----------
.



Réaliser des statistiques

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

@ Créer une nouvelle Convention

Recherche de conventions
Numéro de convention
Année universitaire
| 20112012 |v)

Huméro d'étudiant
Hom de I'étudiant

Prénom de I'étudiant

Rechercher Recherche avancée Ré-initialiser le formulaire Téléchargement

Vous pouvez sélectionner les critéres de convention (libellé UFR, type de convention etc.) et d’établissement
(nom de I'établissement d’accueil, le pays etc.) simultanément ou indépendamment. Vous obtiendrez au final
un fichier au format Excel.

Export des Conventions

Veuillez choisir Vos critéres d'export

Criteres Convention
| Gratification A Convertion Validée
Unité Gratification
Civiltté Enseignant
Nom Enseignant tuteur

Prénom Enseignant tuteur M

Mail Enseignant tuteur :

Civilté Signataire A oo S|
Nom Signataire m
Prénom Signataire L"‘J%
Mail Signataire

Fonction Signataire =

Année Universitaire

Type de Convention =

Code Dénartement ha

Critéres Etablissement
hiail " Service d'accueil
Siteweb M
Service Accueil - residence
Service Accueil - voie
Service d'Accueil - cedex
Service d'Accueil - Code postal M
Service d'Accueil - Commune | bojouter

Service d'Accueil - Pays 4 E’ er

Civilité tuteur professionnel y
Nom Tuteur Professionnel wretirertod
Prenom Tuteur Professionnel
Mail Tuteur Professionnel
Téléphone Tuteur Professionnel
 Fonction Tuteur Professionnel ~

Téléchargement
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Rechercher un établissement d’accueil

Il est possible de rechercher un établissement présent dans la base de données en indiquant son
nom, et éventuellement en ajoutant le numéro de département pour restreindre la recherche.

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

i8] Lste des centres

Q Rechercher une convention

Visualiser les stages dont je suis tuteur

Rechercher un établissement d'accueil

Q Rechercher une offre

Il est aussi possible de faire la recherche a partir du numéro Siret, ou encore par son activité.

Cliquez sur « Rechercher » pour afficher le résultat qui apparaitra sous forme de tableau.
En cliqguant sur I'icone il est possible de consulter la fiche de I'établissement.
L’icone suivant @ permet de modifier la fiche de I'établissement.

Enfin, I'icbne ﬂ permet de supprimer cet établissement.

Si I'établissement n’est pas présent dans la base, il vous est possible de le créer en cliquant sur

I'icone « Créer » &

Recherche par raison sociale

Recherche d'établissements

Choississez votre recherche :

Par Huméro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél.Fax Par Adresse Par Service
Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de I'établissement recherché (au moins un champ doit étre
rempli)

Département (optionnel) 971

Bechercher

L'établissement n'existe pas encore ? Pour le créer : ()

u] 5 établissement(s) correspondent & votre recherche :

Ratgon Numeéro Siret Batiment/Résidence/Z.l.
sociale

LD

AR AEROPORT LES _

CARapEs | $1480048200047 POLE 97139 seves L FRANCE it
CARAIBE

AR PARC D'ACTIVITES DE LES ~

camapes | 1480048200161 oo S0 T DOTHEMARE 97139 .- . [ FRANCE =)

b
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Recherche par numeéro de Siret

Recherche d'établissements

Choississez votre recherche :
Par NHuméro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél. Fax Par Adresse Par Service
Recherche par numéro SIRET : Indiquez le SIRET de I'établissement
recherché
(Je numéro doit étre valide)

30309108600023

Recherche par numéro SIREN :
(Je numérao dait étre valide)

Rechercher

L'établi nexiste pas encore ? Pour le créer: ()

Numeéro Siret Batiment/Résidencel/Z.l. i S Commune
postal

MMOBILIERE | 3309108500023 LOTNO 5LAROCADE  ROCADE 97133 -C° LD FRANCE — [JfF
DELA SRAND ABYMES
GUADELOUPE Candp

Recherche par activité

Recherche d'établissements

Choississez volre recherche :

Par Humeéro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél.Fax Par Adresse Par Service
Recherche par Activité : (au moins un champ dott &re rempli)
Type d'établissement | Entreprise public /SEM v

Secteur d'activité [ Information et communication F]
Département (optionnel) [, v 45 de services administrelifs ef de soutien
Rechercher Activités des ménages en tant gu'employeurs ; activités indifférenciées des ménages entant gque producteurs de biens et services pour usage prop
Activités extra-territoriales

Aucun éablissement ne cor| Activités financiéres et d'assurance

Activités immobiligres

X Activités spécialisées, scientifiques et techniques

L'établissement n'existe agministration publigue

Agricutture, sylvicutture et pgche

Arts, spectacles et activités récréatives

Autres activités de services

Commerce ; réparation d'automobiles et de motocycles

Construction

Enseignement

Hébergement et restauration

Industrie manutacturiére

Industries extractives

Intarmation et communication

Production et distribution d'eau ; assainissement, gestion des déchets et dépollution
Production et distribution d'electricité, de gaz, de vapeur et d'air conditionné
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Gérer les offres de stages ou d’emploi

A ce niveau, le personnel en mode écriture peut rechercher une offre de stage ou d’emploi s’inscrivant dans
son centre de gestion. La modification, la diffusion, et la suppression n’est possible que par le personnel qui a
publié I'offre de stage ou d’emploi.

Le personnel en mode lecture peut rechercher une offre de stage ou d’emploi s’inscrivant dans son centre de
gestion et I'imprimer.

Rechercher, modifier, diffuser ou

supprimer une offre de stage ou d’emploi

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

8] | iste des centres

\2: Rechercher une convention

'\-2) Rechercher un établissement d'accueil

=& Rechercher une offre

Il existe deux types de recherche:

. La recherche simple

HNumero de I'offre

Intitulé

CHARGE D'ETUDES ET DE STATISTIQUES
Année universitaire
[20112012 &
Type d'offre / Contrat

[—coi ™

Commune

BAIE-MAHAULT

Code postal

@ Yous pouvez saisir plusieurs codes postaux en les séparant par un *;" : 54;55;57.

Pays

| FraNCE v
Domaine de I'offre

| Etudes et recherche v

Mots-clés (@

Recherche Avancée Ré-initialiser le formulaire

. La recherche avancée
Elle permet surtout de:

- rechercher les offres étant accessibles ou prioritaires aux étudiants ayant une Reconnaissance de Qualifica-
tion de Travailleur Handicapé,

- rechercher les offres étant accessibles ou prioritaires aux étudiants ayant une Reconnaissance de Qualifica-
tion de Travailleur Handicapé
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Le personnel en mode « lecture » et « écriture » obtient cet écran:
Recherche d'offres

|| 3 offre(s) correspondent a votre recherche :

e ¢ Intitulé $ Type d'offre ¢ Ftablissement ¢ Code postal ¢ Commune % Pays ¢ (E\ s

10 Stage KONCEPT 47 97129 LAMENTIN [ 1 FRANCE O
o En cliquant sur I'icone suivant le personnel en mode « lecture » peut consulter I'offre et I'imprimer.
. Le personnel en mode « écriture » peut consulter I'offre et I'imprimer. Mais c’est uniquement le person-

nel en mode « écriture » qui a publié I'offre qui peut la modifier, la diffuser et la supprimer.

o

& Pour modifier une offre de stage ou d’emploi, cliquez sur I'icone suivant

& Pour supprimer une offre de stage ou d’emploi, cliquez sur

Créé(e)le: 10 nov. 2011

& Pour diffuser une offre de stage ou d’emploi, allez dans le cadre diffusion en bas de la page et cliquez sur

« Diffuser ».
< “ﬁ Diffuser

- 4 Indiguer gue l'offre a été pourvue.

Diffusion

Il est possible d’opter pour une diffusion de 3 mois ou 1 an.

A I'issue des 3 mois - 1 an, vous pouvez renouveler la diffusion de I'offre. Pour cela, allez dans « Rechercher
une offre », récupérez votre offre puis renouvelez la procédure de diffusion.

Diffusion de l'offre

Etes-vous sur de vouloir diffuser cette offre ?

Intitulé Type d'offre Date de création Diffusion Fichier/Lien

CHARGE D'ETUDES ET DE
STATISTIQUES Stage 10 nov. 2011 MNon

L'offre sera diffusée pour 3 mois maximum. Si l'offre est actuellement pourvue, elle ne le sera plus.

Diffuser Diffuser pour 1 An] Annuler

Un message de confirmation vous indique que I'offre est bien diffusée.

Diffusion de I'offre

¢ L'offre est maintenant diffusée pour 1 an.

Fermer
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Ajouter une offre de stage ou d’emploi

L’ajout d'une offre n’est possible que par le personnel en mode « écriture ».

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

18] | iste des centres

‘& Rechercher une convention

© créer une nouvelle Convention

\% Rechercher un éablissement d'accueil

-& Rechercher une offre

© ajouter une offre

Vous arrivez ensuite sur cet écran:

Ajout d'une offre

Veuillez indiquer pour quel centre de gestion vous souhaitez créer une offre :

[ scuio-p v

Sélectionner et continuer >

Vérifier si I'établissement pour lequel vous créez I'offre existe dans la base de donnée.

Ajout d'une offre

Weuillez rechercher et sélectionner I'établissement d'accueil pour lequel vous souhaitez créer une offre :

Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de I'établissement recherché (au moins un champ doit étre
rempli)

AlR CARAIBES

Département (optionnel) 971|

Rechercher

Choississez votre recherche :
Par Humeéro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél Fax Par Adresse Par Service

L'établissement n'existe pas encore ? Pour le créer: ()

< Précédent

Pour cela saisissez la «<Raison sociale », le «<Numéro Siret » et I'<Activité ».

Le numéro de Siret doit étre saisi sans espace et comporter 14 chiffres. Vous pouvez le trouver sur les sites
www.manageo.fr ou www.societe.com

o Si aprés avoir renseigné les différents champs I'établissement n’est pas référencé dans

la base, vous devez le créer grace a I'icone « Créer » &)
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o Si I'établissement est déja référencé dans la base sélectionner le en cliquant sur « Voir détails » ﬂ

Ajout d'une offre

Veuillez rechercher et sélectionner I'tablissement d'accueil pour lequel vous souhaitez créer une offre :

Recherche par Raison sociale : Indiquez la Raison sociale de I'établissement recherché (au moins un champ doit étre
rempli)
AR CARAIBES

Département (optionnel) 971
Rechercher

Choississez votre recherche :
Par Humeéro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél.Fax Par Adresse Par Service

L'établissement n'existe pas encore ? Pour le créer: ()

_nl 5 établissement(s) correspondent & votre recherche :

Rnis.on Numeéro Siret Batiment/Résidence/Z.l.
sociale
LD
AR AEROPORT LES
camapEs | 41480048200047 POLE 97139 oo oo LD FRANCE @
CARAIBE
AR PARC D'ACTIVITES DE LES
carmpes 1480048200181 oo iDENCE DOTHEMARE | 97139 |, eves |E1 FRANCE

Vous arrivez sur un écran récapitulatif des informations sur I'établissement. Vous avez la possibilité de modifier

ces informations ou de les compléter.

Informations sur I'établissement

Raison sociale AlR CARAIBES
Type d'établissement  Association
Statut juridique SA

Effectif 149

Numeéro Siret 41480048200161
BatimentRésidence/Z). PARC D'ACTIVITES DE PROVIDENCE
Voie DOTHEMARE
Code postal 97139
Commune LES ABYMES
Pays [ 1 FRANCE
Téléphone

Code APE 51.10Z
Libellé  Transports aériens de passagers

Modifier

< Précédent électionner et continuer >

22

b



Choisissez ensuite le type d’offre proposé dans le menu déroulant (stage, emploi, alternance, VIE/VAE).

Vous avez la possibilité de joindre a cette offre un fichier ou un lien hypertexte.

Type d'offre *

Stage v

Souhaitez-vous accompagner I'offre d'un fichier ou d'un lien (vers le site Internet ou le dépot de candidature de I'établissement) ?

O oui @ tion

< Précedent

o Si I'offre est accompagnée d’un fichier ou d’un lien, vous avez alors accés a un formulaire réduit.

Ajout d'une offre

Intitulé *
CHARGE D'ETUDES ET DE STATISTIQUES

Type d'offre *

laiuls

Domaine de I'offre *
| Etudes et recherche v

Hiveau de formation souhaitée *
[BAC +50u+ v

Mission(s) "’
- Réaliser des enquétes

- Gérer une base de données relationnelle

B 7 U #¢ ¥ (v J =iz

Liew

Code postal
97139

Code postal *
97139

Commune *

[LES ABYMES @

Pays '
[ 1 [FRANCE v

L'offre est-elle accessible aux étudiants ayant une Reconnaissance de Qualification de Travailleur
Handicapé ? *
O oui @ non

L'offre est-elle prioritaire aux étudiants ayant une Reconnaissance de Qualification de Travailleur
Handicapé ? *

O oui ®@non

< Précédent

b
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= Pour joindre un fichier cliquer <= Sélectionner

Ajout d'une offre

Sélectionner votre fichier :
o= Sélectionner

La taille maximum autorisée pour le fichier est de 500ko.
Les fichiers acceptés sont : doc, pdf, odt, docx.

< Précédent

& Pour saisir un lien hypertexte

Ajout d'une offre

Saisissez votre lien : *

hittp: 5¥
< Précédent
o Si I'offre n’est pas accompagnée d’un fichier ou d’un lien, vous avez accés a un formulaire plus détaillé.

Ajout d'une offre

Début de la mission

Mois : | Janvier v Année: 2012 v

Précision sur le début de la mission
3 Janvier 2011

Intitulé *
CHARGE D'ETUDES ET DE STATISTIQUES

Référence de l'offre

Type d'offre * Durée *
6 mois v
Domaine de I'offre *
J Etudes et recherche hd
Mission(s) *

- Réaliser des enguétes

- Gérer une base de données relationnelle

B 7 U s8¢ ¥ &4 F =iz
Liey
Code postal Déplacement a prévoir : *
97139 O Oui @ Hon
Code postal * . - . "
Permis nécessaire :
97139
O oui @ Hon
Commune *
LES ABYMES W
Pays *
[ B[FrANCE v
Indemnité : * Temps de travail *
@ oui Onon Temps Plein
Précisions sur l'indemnité * Commentaire(s) sur le temps de travail
417€ 35H PAR SEMAINE

b

24



La saisie de la durée de stage est stricte:

Exemple: si I'offre propose un stage de 3 a 6 mois, vous ne pourrez I'inscrire dans ce champs, indiquez 3 mois
par défaut et précisez dans la rubrique « Commentaires/ observations sur I'offre » que le stage peut durer de 3
a 6 mois.

Vous arrivez ensuite sur cet écran.

Ajout d'une offre

O Souhaitez-vous gue le nom et les coordonnées de votre établissement apparaissent sur l'offre 7

® oui O non

o & quiadresser la candidsture ? (obligatoire)

Sélectionner un contact

o A quis'adresser pour obtenir des informations 7 (facultatif)

Sélectionner un contact

< Précédent Enregistrer

Vous devez a présent sélectionner le service et le contact au sein de I'établissement d’accueil.

S’ils n’existent pas, vous devez le créer en cliquant sur I'icbne suivant ‘.

Sélection du contact

Sélectionnez un service : | DIRECTION GENERALE v o

Pour créer un service: ()
Aucun contact n'existe pour ce service.

Pour créer un contact: )

Sélectionner Annuler

Ensuite vous devez enregistrer 'offre. Un message vous indique alors que I'offre a bien été enregistrée.

A
v/ L'offre 28 & bien été enregistrée. Vous devez maintenant Ia ciffuser pour la rendre visile en alant dans le menu Gestion des offres.

Pensez a noter le numéro de I'offre. Ce numéro permet de retrouver |'offre plus rapidement pour les procédu-
res de validation ou de rediffusion.

Une offre enregistrée n’est pas automatiquement diffusée. De plus elle peut étre diffusée que par le personnel
qui a publié I'offre de stage ou d’emploi.
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La procédure a suivre dans la gestion informatisée d’une
convention de stage :

L’étudiant est invité a compléter la convention de stage en ligne. L'enregistrement d’une convention ne
dure que quelgues minutes.

L’étudiant vérifie que toutes les rubriques sont correctement remplies. Un formulaire reprenant les infor-
mations a saisir et les explications associées selon le type de convention est disponible sur I’Espace
PStage.

L’étudiant imprime la convention en trois exemplaires originaux.

L’étudiant signe les trois exemplaires de sa convention, les fait signer a I’'organisme d’accueil, puis vous
les fait également signer en tant que tuteur pédagogique.

L’étudiant remet les trois exemplaires originaux a la scolarité de votre UFR qui les soumettra a la signatu-
re du président de I'université.

Une fois la convention de stage signée par les trois parties, I’étudiant peut venir récupérer deux exem-
plaires de sa convention : I'un a donner a I'organisme d’accueil, I'autre pour I’étudiant. Le dernier exem-
plaire est conservé par la scolarité. Vous ne pouvez plus modifier ou supprimer votre convention.

L’étudiant est autorisé a commencer son stage.

BAIP

Bureau d’Aide
a |I" Insertion
Professionneile

: ) atiment du atiment de
Mail: gylise.cazimir@univ-ag.fr / ment de la Faculté des Sciences 97275 Schoelcher Cedex  BP 792—97337 Cayenne Cedex
baip@univ-ag.fr BP 250-97157 Pointe-a-Pitre Tél: 0696 28 39 62 Tél: 0694 26 15 61
Cedex

Tél: 0590 48 34 06

Pstage a été optimisé pour vous par Réné GRATIEN, ingénieur du CRI.M

Document élaboré par Laétitia CORIAN

Collaboratrice du BAIP



