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DOCUMENT PRÉALABLE NON CONTRACTUEL – FICHE RENSEIGNEMENT STAGE 

RAPPEL
Les stages doivent obligatoirement faire l’objet d’une convention de stage (L124-1 du code de l’éducation).
Pour être conforme, la convention doit obligatoirement être signée avant le début effectif du stage par les 3 parties mentionnées et leurs représentants, à savoir :
· Le stagiaire
· L’organisme d’accueil, avec 2 signataires (parfois une seule et même personne assume les 2 fonctions) :
· Une personne ayant la capacité juridique d’engager la structure
· Le Tuteur de Stage
· L’établissement d’enseignement, avec 2 signataires :
· Une personne ayant la capacité juridique d’engager l’université (délégataire du président : doyen ou directeur d’une composante)
· L’enseignant référent
À défaut, la prise en charge de la protection sociale de l’étudiant (Accident du travail dont trajets et Maladies Professionnelles) via la CPAM n’est pas garantie, et les conditions de présence du stagiaire dans la structure d’accueil ne sont pas définies : il y a donc un risque de requalifications
À compter de la 309e heure effective travaillée, la gratification de 4.35 € par heure minimum est obligatoire. Ce montant peut être automatiquement relevé chaque 1er janvier puisqu’il est calculé sur un index, à savoir 15% du plafond horaire de la sécurité sociale.
La Gratification des congés et jours fériés par l’organisme d’accueil est facultative, mais les jours de congés, s’ils sont mentionnés dans la convention sont comptés comme des jours de présence effective.
La durée maximale légale d’un stage d’un étudiant est de 924 heures (continue ou discontinue) au sein d’un organisme d’accueil et par année universitaire.
Les informations que vous allez identifier ci-dessous vont vous permettre de remplir les onglets de la convention sur le site d’emploi U3e.

[image: ]
LE STAGIAIRE :
[bookmark: Texte26][bookmark: _GoBack][bookmark: Texte25][bookmark: Texte23]NOM :                          		    Prénom :                      		N° étudiant :                        
☐Formation Initiale    	☒Formation Professionnelle Continue (reprise d’études)
· Diplôme : 
[bookmark: Texte24]                                                                                                                                                  


PARTIE 1 : INFORMATIONS ADMINISTRATIVES
	[image: ] 
            STRUCTURE D’ACCUEIL :

[bookmark: Texte8]Raison sociale :      

[bookmark: Texte19]Enseigne :                                                                  

[bookmark: Texte20]Siret (14 chiffes) ou RNA si association :                                                               

· Adresse complète : 
[bookmark: Texte11]                                                                                                 

· [bookmark: Texte12]Pays :                            

[bookmark: Texte15]Code APE :                   





	[bookmark: _Hlk168996255][image: ]                     
                  REPRÉSENTANT LÉGAL (qui engage la responsabilité juridique de la structure) ou                                                                                                              
                  DÉLÉGATAIRE

Madame    ☐                    Monsieur ☐    

[bookmark: Texte14]Nom :                                                        
[bookmark: Texte63]Prénom :                                                                                     
[bookmark: Texte28]Fonction :                                                
[bookmark: Texte29]Téléphone :                                            
[bookmark: Texte30]Mail :                                                        




	[bookmark: _Hlk168996310][image: ]                             
                    PERSONNE EN CHARGE DU SUIVI DE LA CONVENTION DANS LA STRUCTURE D’ACCUEIL :


Madame    ☐                    Monsieur ☐    

[bookmark: Texte31]Nom :                                                     
[bookmark: Texte64]Prénom :                                                
[bookmark: Texte33]Fonction :                                              
[bookmark: Texte34]Téléphone :                                           
[bookmark: Texte35]Mail :                                                      
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MODALITÉS SIGNATURES CONVENTION DE STAGE :

· ☐ Je choisis la signature électronique valant originale Via U3e (à privilégier si possible) :
           Je remplis les conditions cumulatives et obligatoires pour la signature électronique :
· L’adresse mail des signataires transmise doit être nominative ex. nom.prénom@ et vous devez vous assurer que le signataire est bien seul à accéder à la boîte désignée
· Ordre des signatures non modifiable :1er étudiant – 2e représentant légale ou son délégataire – 
    3e tuteur entreprise – 4e enseignant référent - 5e : représentant légal de l’université

· ☐ Je choisis la signature manuscrite   
Adresse d’envoi complète des conventions de stage : 
[bookmark: Texte36]                                                                                                                                                             



Une version scan est-elle acceptée          ☐   oui      ☐    non    
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   MODALITÉS DU STAGE :

Date d’entrée de stage :                                 Date de sortie :

Si discontinue inscrire les périodes : 
[bookmark: Texte37][bookmark: Texte38]                   Du                             Au     
[bookmark: Texte39][bookmark: Texte40]                   Du                             Au     
[bookmark: Texte41][bookmark: Texte42]                   Du                             Au     

Durée totale du stage en heure :         h
Nombre de jours de présence effective dans l'organisme d'accueil (hors jours fériés) : 
Temps de présence par jour en heure :   h

[bookmark: Texte43][bookmark: Texte44][bookmark: Texte45]Durée hebdomadaire 1 :                   h          Du                         Au      
Durée hebdomadaire 1 :                   h          Du                         Au      
Durée hebdomadaire 1 :                   h          Du                         Au      

Répartition des horaires (facultatif) :
[bookmark: Texte46]                                                             

Cas particuliers (jours fériés sauf le 1er mai, dimanches, horaires nocturnes…) :

[bookmark: Texte47]                                                             



[bookmark: Texte48]Nombre de jours de congés autorisés :      





PARTIE 2 - INFORMATIONS PÉDAGOGIQUES
[image: ]LE TUTEUR DE STAGE
[bookmark: Texte49][bookmark: Texte50]NOM :      						Prénom :      
[bookmark: Texte51]Fonction :      
[bookmark: Texte52]Tél :     
[bookmark: Texte53]Mél :     
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           LIEU DU STAGE

[bookmark: Texte54]Désignation :     

Adresse complète (si différent siège social) :
[bookmark: Texte55]     


☐ Stage en présentiel		☐ Stage Hybride	       ☐ Stage totalement en distanciel
  
[bookmark: Texte65]Si stage hybride, nombre de jours en distanciel :     

Adresse lieu du stage en distanciel :
[bookmark: Texte56]     
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            DÉPLACEMENT À L’ ÉTRANGER :  ☐   oui      ☐    non    

[bookmark: Texte57]Si Oui  - Pays :                         

[bookmark: Texte58]Adresse complète :               




	[image: ]        LE STAGE


[bookmark: Texte59]Service du stage :                  


[image: ]        LE STAGE



[bookmark: Texte60]Sujet du stage :                      


Compétences à acquérir :
[bookmark: Texte61]                                                                                                                                                    
· 




Missions confiées :

                                                                                                                                                    

















































































Rappel attestations assurances obligatoires pour le stagiaire

	Stage en France
	Stage à l’étranger ou déplacement à l’étranger dans le cadre de ses missions

	

· Une attestation d’assurance de responsabilité civile couvrant les stages. La mention stage doit figurer dans le docuement.
	
Pour les stages effectués dans un pays européen (Union européenne, Espace Economique Européen) : 


· Une attestation d’assurance de responsabilité civile couvrant les stages à l’étranger (obligatoire). Doit être mentionné le pays où se déroule le Stage et la mention stage
· Une attestation individuelle accident. Doit être mentionné le pays où se déroule le stage la mention stage 
· 1 attestation protection juridique fortement conseillé 
· 1 photocopie de la carte européenne d’assurance maladie (CEAM). Compter 3 semaines de délais. 

Pour les Stages Hors Europe : 

· Une attestation d’assurance de responsabilité civile couvrant les stages à l’étranger (obligatoire). Doit être mentionné le pays où se déroule le Stage et la mention stage
· Une attestation individuelle accident. Doit être mentionné le pays où se déroule le stage la mention stage 
· 1 attestation protection juridique fortement conseillé 

 Si vous n’avez pas de protection sociale assurée par l’entreprise d’accueil, il faut alors souscrire à une assurance privée.
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Lien site U3e : https://u3e.univ-lyon3.fr/
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