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1. Accéder a Uapplication PStage via votre intranet étudiant UVSQ

- Accédez au portail UVSQ : https://www.uvsq.fr/

- Cliquez surl’onglet: ETUDIANT
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l’activation

1. Vous n’avez jamais activé votre compte intranet

Connectez-vous a l'application : https://moncompte-etu.si.uvsg.fr/sesame

Sélectionnez la « PROCEDURE 1 : Activer mon compte ».
Saisissez votre numéro d'étudiant a 8 chiffres et votre date de naissance.

Saisissez un courriel alternatif. Celui-ci sera utilisé pour vous permettre de
réinitialiser votre mot de passe en cas d'oubli.

Acceptez la charte informatique de U'université.

Choisissez un mot de passe comportant au moins 8 caracteres. Ce mot de passe
doit contenir des lettres minuscules, des lettres majuscules et des chiffres.

2. Vous avez oublié votre mot de passe

Connectez-vous a l'application : https://moncompte-etu.si.uvsg.fr/sesame
Sélectionnez la « PROCEDURE 2 : Réinitialiser mon mot de passe ».
Saisissez votre numéro d'étudiant a 8 chiffres et votre date de naissance.

Sélectionnez la case courriel pour recevoir un code qui vous permettra de
poursuivre la procédure de réinitialisation votre mot de passe.

Vérifiez vos informations personnelles.

de passe doit contenir des lettres minuscules, des lettres majuscules et des
chiffres.

Saisissez le code de validation regu sur votre courriel alternatif. Vérifiez vos spams.

Choisissez un nouveau mot de passe comportant au moins 8 caracteres. Ce mot
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Cliguez sur Uonglet « Convention de stage (PStage) »

Ej §

Dossier étudiant Pédagogie Certificat de scolarité
(-E}} @% =]
= =0
Conventions de stage Etudier a I'étranger Contréle de
(PStage) connaissances

Prenez connaissance du « Mode d’emploi » et cliquez sur PStage

¥ AETUDIANTS & PERSONNELS A As AR :mram

SE
s Université de Versallies Saint-Quentin-en-yvelines
REPUBLIQUE

e UVSQH
00000

L'UVSQ FORMATION RECHERCHE INTERNATIONAL ENTREPRISE VIE DE CAMPUS Pour aCCéder é la plateforme’ cliquez dans le paragraphe MOde

d’emploi sur PStage

La saisie sur Pstage doit étre faite en une seule fois. Une saisie partielle n'est pas prise en compte

PO — - par l'applicati ous ne pourrez effectuer une modification qu‘une fois la saisie

L ) terminée. Prévillez un délai de 15 minutes pour compléter les différents champs d’informations.
Réaliser sa convention de stage : mode > Probléme avec Fapplication Pstage
d loi Si vous avez un probléme avec Iapplication

em p Ol Pstage vous devez faire un ticket en passant par

I'application d'assistance de Intranet étudiant.

Les de stage sont gérées par del ité (service de fa scolaritd).

» L des référents d.

Attention : Les stagiaires de Ia formation professionnelle continue ne sont pas soumnis aux

que les étudiants en formation initiale : Ia convention de

stage “étudiant” ne peut étre utilisée.
Sivous étes stagiaire e la formation professionnelle continue, consultez le mode d'emploi FC.
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2. Créer sa convention de stage

unNIversite pARIS-SACLAY

# Accueil Accueil

& Centres de Gestion

Application PStage

Gestion des conventions et des offres de Stage

P ICorventions ae Smys Bienvenue sur votre application de gestion des conventions et des offres de Stage.

Q  Rechercher une convention Simulateur de calcul de la gratification :
+ Créer une convention https:/ilwww.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire

+ Validation en masse des conventions Documents annexes :

|=]_Notice Convention de stage

> Etablissements d'accueil

|-]_Notice Convention de stage pour la Formation Continue

> Offres ' . -
|=]_Information sur les stages a l'etranger

|=]_Notices bilingues Convention de stage (Anglais - Espagnol - Allemand - Italien)

CGestoniges conventions el desoliies deS(age © Le stage est-il en rapport avec une offre de stage ou d’emploi diffusée par 'université ?
Création d'une convention
— ’ Oui ‘
\ Consignes
© Avant de dé ! i des i —
= les coordonnées de I'étudiant ‘ Precedent ’
e les d ées de I'é i (nom, adi ¥ éro SIRET, code APE/NAF...) et du service d'accueil
- les d du tuteur professi | du stage
= le stage (type de stage, dates, théme du stage, i il . ou sil le éro ou libellé de I'offre s'il s'agit
dans l'application)
Une fois votre convention saisie, vous devrez vous rep aux i fc par votre service de scolarité ou com
concerne les signatures, I'envoi, etc..
Suivant
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Les onglets en images

1. Onglet « Etab. d’accueil » = Accéder par Raison sociale = Saisir « HOPITAL » ou « CLINIQUE » ou « CENTRE HOSPITALIER » puis choisissez
dans le menu déroulant. Si le lieu de stage n’existe pas, cliquez sur « Créez-le ».

CENTRE HOSPITALIER
Créati . - CENTRE HOSPITALIER ARDECHE NORD
reation d'une convention CENTREHOSAIALIER ARAION

CENTRE HOSPITALIER BOULOGNE SUR MER
ent CENTRE HOSPITALIER COMPIEGNE
CENTRE HOSPITALIER COTE DE LUMIERE
CENTRE HOSPITALIER DYAUXERRE
© Recherchez I'établi t ot le stage sera effectus : CENTRE HOSPITALIER D'AVRANCHES-GRANVILLE
—‘ Choisissez votre type de recherche : } GENIREHOSPHALIER DE BHIGHY

CENTRE HOSPITALIER DE BOULOGNE
CENTRE HOSPITALIER DE CHARTRES
CENTRE HOSPITALIER DE DIGNE LES BAINS
CENTRE HOSPITALIER DE LA MAULDRE
CENTRE HOSPITALIER DE PLAISIR
o il i Pays facuat
| CENTRE HOSP!TALIEF{ : |_ 5 CENTRE HOSPITALIER DE THIERS
(& & champ est laissé vige, 1a recherche ne sera pas flrés) : CENTRE HOSPITALIER DE VAL DE SAONE
CENTRE HOSPITAI:'IER DE VALENCIENNES
: CENTRE HOSPITALIER DE VERSAILLES
| Q Rechercher | CENTRE HOSPITALIER DELAFONFAINE
- CENTRE HOSPITALIER DEPARTEMENT STELL
CENTRE HOSPITALIER DEPARTEMENTAL STELL

» L'établissement n'existe pas encore ? | Créez e \ CENTRE HOSPITALIER DEPARTEMENTAL VENDEE

FOMTDC UACHITALICD NES 4 4011 £

‘ Consignes I Etudiant | Etab. d'accueil Se

| Par Raison Sociale = |
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2. Onglet « Service d’accueil » = Sélectionnez le service dont vous dépendrez. S’il n’existe pas, vous pouvez le créer.

Creation d'une convention

d_‘gc%g“l Tuteur Professionnel ‘ Stage | Enseignant Referent ‘ Signataire | Recapitulatif ‘

@ Choix du service dans lequel lo stage sera effectué

Selectionnez un sennce{ LJJ

_’ Lo senvie it s srcore | iele

3. Onglet « Tuteur professionnel » = S’il n’existe pas, vous pouvez le créer (tous les champs sont a remplir sauf le fax).

Ajout d'un contact

Civilits = #"Au moins un de ces 3 champs doit &tre saisi
Mile _~ [Téleph
Nom *

Fax

Prénom *

Adresse mail
f
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4. Onglet « Stage »

~| Contenu du stage |

Type de stage *

I Formation Continue | = |

Thématique du stage *
| SANTE/SOCIAL [~

Sujet*
Stage pratique : DU Développement cognitif

© Compét *(1000 caractéres restants.)

Détails

Formation UVS(L
Professionnelle

Continue

universite

PARIS-SACLAY

A remplir en fonction de vos objectifs de stage.

e Stage en continu =temps plein : Présence en continue (remplir la date de début et de fin)

e Stage en temps dissocié =temps partiel, présence en discontinue (remplir la date de début et de fin + nombre de jours + mettre

impérativement un commentaire explicatif (voir exemple)

~| Dates | horaires I

Date de début du stage * | *

Date de fin du stnge’{

Interruption au cours du stage
() Oui @ Non

€ Durée effective du stage en nombre d'heures *

|35

emps de trav

! Temps Plein

[en continue | bl ]

Nombre de jours de travail hebdomadaires *

|5 i

ou bre d'heures hebd Aat =

|7.00

© Nombre de jours de congés autorisés

lo

O Cc taire sur le temps de travail

~| Dates [ horail }

Date de début du 5tage’i P

Date de fin du stage "‘

Interruption au cours du stage
() Oui @ Non

O Durée effective du stage en nombre d'heures *

;35

ps de travail *
| Temps Partiel \ | e |

Type de présence

en discontinue {alternanc

|v|

Nom e travail hebdomadaires *

ii 2]
o N h d'heures hebd A *

I

(720 |

© Nombre de jours de congés autorisés

lo

pendant 5 semaines (7 avril, 14 3l , 28 avril 5 mai

EXEMPi.E : stage réalisé 1 jour
let 12 mai )
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5. Onglet « Récapitulatif » : Le récapitulatif vous permet de contréler lensemble des données enregistrées. Cliquez sur « créer » pour confirmer
Uenregistrement de la convention dans U'application. Un numéro de convention est automatiquement attribué.

Attention, une convention validée ne pourra étre modifiée que par un avenant. A contrario, celle-ci sera toujours modifiable si vous ne
l’avez pas validée.

6. Une fois validée, vous devez imprimer votre convention et suivre U'ordre de signature suivant :
1. Apposer votre signature sur la convention.
2. Transmettre votre convention a votre référent de stage pour signature.
3. Transmettre votre convention a votre gestionnaire au service de formation continue de 'UVSQ pour signature.
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