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

Si vous n’avez pas d’identifiant et de mot de passe, rapprochez-vous du service informati-
que de I'Université.

Se connecter a Pstage
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Pstage est désormais accessible en cliquant S
sur « 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 ».










Dans cet espace vous avez acces aux conventions dont vous étes le tuteur pédagogique.

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

o8] | iste des centres

Q Rechercher une convention

@ Visualiser les stages do@

Q Rechercher un établissement d'accueil

Q Rechercher une offre
Vous arrivez ensuite sur cet écran:

Recherche de conventions

La e "des stages dont e suis tuleur" corespond aux conventions de fannée Universiaie en
COUrS.
Pour s conventions dune autre année, passez par la fonclion 'Rechercher une convention”

LL] 1 conventons) conespandent  volerecherche

s Eudints  Etablissement ¢ Période ¢ UFR Baped'étude +  Validation ¢ Année Univ, 4
2 NSTTLT Du Q2janvier 2012 au 29éviier  UFR DES SCENCES EXACTESET L2 Physipe, Chiie - " -
PASTELR 2 NATURELLES Gusdeloupe

Une fois la convention ou la liste des conventions obtenues, cliquez sur I'icone « Récapitulatif »
qui vous permettra de visualiser la ou les conventions.



3 Si I'étudiant n’a pas encore déposé sa convention a sa scolarité vous pouvez toujours la suppri-
mer.

'Cj Voulez-vous supprimer la convention ?

Vous pouvez aussi la modifier en cliquant sur les éléments de votre choix: établissement d’accueil,
service d’accueil, tuteur professionnel, etc.

Etudiant  Etab. d'Accueil @ Tuteur Professionnel  Stage  Resp. Pedagogique  Signataire  Recapitulstf  Impression  Validation  Avenant

o Si la convention de stage est signée par les trois parties en trois exemplaires originaux

vous (ou la scolarité) devez valider la convention sur Pstage.

Etudiant  Etab d'Accueil  Servicedaccuell  Tuteur Professionnel  Stage  Resp. Pedagogique  Signataire  Recapitulatit  Impression Avenant

Vous arrivez ensuite sur cet écran:
Validation de la convention 25

Validation de la convention

Aamemion : Une convention validée pourra étre modifiée par un avenant.
La validation d'une convention s'effectue lorsgue tous les partenaires du stage ont signé la convention papier

Numéro de convention :

Cette convention n'est pas encore validée.

Valider la convention

Si la convention est validée, I'étudiant doit créer un avenant pour toutes modifications qui sera validé
par vous ou par sa scolarité.

Etudiant  Etsb d'Accueil  Serviced'socuell  Tuteur Frofessionnel  Stage  Resp. Pedagogique  Signafaire  Recapitulstit  Impression  Validstion  (Avenant

@

L’étudiant doit imprimer I'avenant en 3 exemplaires originaux.
Il les signe puis les fait signer par I'organisme d’accueil.

L’étudiant doit remettre les trois exemplaires originaux a sa scolarité pour les soumettre a la signature
du président de I’'Université.
Une fois I'avenant signé par les trois parties,

vous (ou la scolarité) devez valider I'avenant sur Pstage.

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

o] Liste des centres

Q Rechercher une convention

Visualiser les stages dont je suis tuteur

Q Rechercher un établissement d'accueil

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 cliquant sur I'icbne ~ 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

\/

rencés sous le nom de cette entreprise: siége social, établissement secondaire, comité d’entreprise...

Recherche d'établissements
Choississez votre recherche :
Par Huméro Siret Par Raison Sociale Par Activité Par Tél.Fax Par Adresse Par Service
par Raison iale : Indi la Raison sociale de I'établissement recherché (au moins un champ doit étre

rempli)
AIR CARAIBES

Departement (optionnel) 971
Rechercher

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

Lol 5 établi t(s) Ci lent & votre recherche ©

Numeéro Siret  Batiment/Résidence/Z.l. Voie e Commune

postal

Lo

AR AEROPORT LES =

carapEs | 1480045200047 POLE 97139 ,ooaee L0 FRANCE (=]
CARAIBE
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Recherche par numeéro de Siret

Recherche d*établissements

Choississez votre recherche :
Par Huméro Siret Par Raison Sociale Par Activité
Recherche par numéro SIRET : Indiquez le SIRET de I'établissement

recherché
(Je numéro doit Etre valide)

30309108500023

Recherche par numéro SIREN
(Je numéro doit étre valide)

Par Tél.Fax Par Adresse Par Service

Rechercher

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

—— Numeéro Siret BatimentRésidence/Z.1. S Commune
sociale postal
IMMOBILIERE LS:OT LES
30309108600023 LOT NO 5 LA ROCADE ROCADE 97139 L0 FRANCE @a
DELA ABYMES
GUADELOUPE GRAND
CAMP

Recherche par activité

Recherche d'établissements

Choississez volre recherche :

Par Humeéro Siret Par Raison Sociale Par Activitée Par Tél.Fax Par Adresse Par Service
Recherche par Activité : (au moins un champ dot &tre rempli)
Type détablissement | Ertreprise public /SEM v

Secteur d'activité [ Information et communication ]
Départomont (optionnel) 1 . ; << de services administraifs et de soutien
Rechercher Activités des ménages entant gu'employeurs ; activités indifférenciées des ménages entant que producteurs de biens et services pour usage prop
Activités extra-territoriales

Aucun établissement ne cor| Activiés financiéres et d'assurance

Activités immohiliéres

i Activités spécialisées, scientifiques et techniques

L'établissement n'existe aqministration publigue

Agricutture, sylvicutture et péche

Arts, spectacles et activités récréatives

Autres activités de services

Commerce ; réparation d'automobiles et de motocycles

Construction

Enseignement

Hébergement et restauration

Indlustrie manutacturiére

Industries extractives

Infarmation et communication

Production et distribution d'eau ; assainissement, gestion des déchets et dépoliution
Praduction et distribution d'electricité, de gaz, de vapeur et d'air conditionné
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A ce niveau, il est possible de rechercher une offre de stage ou d’emploi.

Menu Gestion des Conventions et Offres de Stage

8] | iste des centres

Q Rechercher une convention

lﬂ Visualiser les stages dont je suis tuteur

Q Rechercher un établissement d'accueil

Q

Rechercher une offre

Recherche selon plusieurs critéres

Il existe deux types de recherche:

o La recherche simple

Huméro de I'offre

Intitulé

CHARGE D'ETUDES ET DE STATISTIQUES

Année universitaire

[2o112012 ¥

Type d'offre / Contrat

[-—-coi v

Commune

BAIE-MAHAULT

Code postal

@ vous pouvez saisir plusieurs codes postaux en les séparant par un " : 54,55,57.

Pays

|France 2
Domaine de I'offre

| Etudes et recherche v

Mots-clés

Recherche A é Ré-initialiser le formulaire

. La recherche avancée

Elle permet surtout de:

- rechercher les offres étant accessibles ou prioritaires aux étudiants ayant une
Reconnaissance de Qualification de Travailleur Handicapé;

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

Pensez a bien réinitialiser le formulaire entre chaque recherche car il conserve les
informations d’une recherche a I'autre.

Cliquez sur I'icdne suivant - pour consulter I'offre.
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La procédure a suivre dans la gestion informatisée d’une
convention de stage :

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

o L’étudiant vérifie que toutes les rubriques sont correctement remplies. Un formulaire reprenant
les informations a saisir et les explications associées selon le type de convention est disponible

sur ’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 signature du président de 'université.

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

. L’étudiant est autorisé a commencer son stage.
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