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1 Création de la Convention par l’Étudiant

L’étudiant complète les informations nécessaires à la convention de stage via le
portail e-p8.

Figure 1: Convention de stage sur e-p8(vue étudiant)

En cliquant sur le bouton ”Commander une nouvelle demande”, l’étudiant
peut demander une convention de stage ( voir la figure 2)

Figure 2: Création d’une nouvelle demande par l’étudiant

Il indique les détails de l’organisme d’accueil, la période du stage, les tâches
à accomplir, etc. ( voir les figures 3 et 4)
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Figure 3: Formulaire de convention de stage : selon la formation choisie,
les valeurs (enseignant référent, responsable administratif des stages, mode
d’évaluation, nombre d’ECTS, etc.) varient automatiquement.

Figure 4: Formulaire de convention de stage (à compléter ultérieurement)

Le demandeur doit compléter tous les champs, puis cliquer sur le bouton
”Enregistrer”. Après avoir saisi les informations, il peut consulter cette page.
S’il retourne à la page d’accueil, sa demande apparâıt comme étant en cours. Il
doit alors cliquer sur ”Modifier une demande en cours” afin de vérifier à nouveau
les informations saisies. Si tout est correct, il clique sur ”Envoyer ma demande”
(voir la figure 5).
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Figure 5: Bouton ”Envoyer ma demande” (vue étudiant)

2 Signature par l’Étudiant et l’Organisme d’Accueil

L’administrateur et l’enseignant référent valident la demande de convention de
stage. Ensuite, le/la directeur(-trice) valide la convention de stage. Dans ce cas,
l’étudiant peut télécharger la convention temporaire ( voir la figure 6). Après
avoir téléchargé la convention temporaire, l’étudiant la signe, puis l’envoie à
l’organisme d’accueil pour signature.

Figure 6: Télécharger la convention provisoire

L’organisme d’accueil signe à son tour, confirmant ainsi l’accord sur les con-
ditions du stage.( voir la figure 7)

3 Téléversement de la Convention Signée

Après avoir obtenu toutes les signatures, l’étudiant téléverse la convention signée
sur le portail e-p8, au format PDF. ( voir la figure 8)
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Figure 7: Signer la convention provisoire par l’Étudiant et l’Organisme d’Accueil

Figure 8: Téléversement de la convention signée

4 Validation Finale

L’étudiant reçoit une notification de validation finale, confirmant que la conven-
tion est maintenant officielle et que le stage peut débuter. La convention finale
sera marquée d’un tampon de l’UFR, indiquant qu’il s’agit de la version validée
officiellement. ( voir la figure 9)
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Figure 9: Convention finale avec un tampon de l’UFR STN

5 Téléchargement de la Convention Finale

Après la validation finale, la convention de stage finalisée est disponible en
téléchargement pour l’étudiant. ( voir la figure 10)

Figure 10: Depuis l’espace étudiant, l’étudiant peut télécharger sa convention
finale.
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