
Saisir les informations relatives à mon stage

• Choisir le modèle de convention 
Pour chaque situation, un modèle de convention est proposé
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Un stage en France dans un établissement français  Stage en France (en Français) 

Stage en France au sein du CNRS ou dans un laboratoire dont une des tutelles est le CNRS 

avec gratification prévue par le CNRS 

Stage en France (convention CNRS) 

Stage en France au sein du CEA ou dans un laboratoire dont une des tutelles est le CEA 

avec gratification prévue par le CEA 

Stage en France (convention CEA) 

Stage en France au sein de l’INSERM ou dans un laboratoire dont une des tutelles est 

l’INSERM avec gratification prévue par l’INSERM 

Stage en France (convention INSERM) 

Stage en France avec nécessité d’une traduction de la convention en Anglais Stage en France (bilingue anglais) 

Stage en France pour un étudiant appartenant au régime de Formation Continue Stage public Formation continue 
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Stage dans un établissement français mais situé à l’étranger Stage en France (bilingue anglais) 

Stage à l’étranger avec nécessité d’une traduction de la convention en Anglais Stage à l’étranger (Anglais bilingue) 

Stage à l’étranger dans un pays francophone Stage à l’étranger (Anglais bilingue) 

Stage à l’étranger avec nécessité d’une traduction de la convention en Allemand Stage à l’étranger (Allemand bilingue) 

Stage à l’étranger avec nécessité d’une traduction de la convention en Espagnol Stage à l’étranger (Espagnol bilingue) 

 

A utiliser si vous 
êtes en reprise 
d’études non 
financées mais que 
vous bénéficiez 
d’un contrat de 
formation



Saisir les informations relatives à mon stage

C’est lors de cette étape que vous allez renseigner toutes les informations concernant le

sujet de votre stage et notamment tous les champs obligatoires, indiqués par un *.

La majeure partie de ces informations sera ensuite directement intégrée dans votre

convention de stage. Il s’agit donc d’y apporter le plus de précision possible.
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Type de stage : si votre stage est 
obligatoire ou optionnel, il est alors 
créditeur d’ECTS. S’il s’agit d’un 
stage facultatif, il ne sera pas 
créditeur d’ECTS.
Sujet : il s’agit d’un thème principal 
qui ne doit pas dépasser une ligne.
Fonctions et tâches : décrire ici les 
missions/activités que vous serez 
amené à réaliser.
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Si vous effectuez votre stage dans un même établissement d’accueil sur une même année

universitaire mais de façon discontinue, vous devez effectuer une seule convention de stage. Vous

pourrez indiquer une première interruption en répondant à la question « Interruption au cours du

stage » (une semaine de vacances car l’organisme d’accueil est fermé par exemple).

Si vous avez plusieurs périodes d’interruption ou que vous n’êtes présent qu’à temps partiel, vous

pourrez utiliser le champ « Commentaire sur le temps de travail » pour préciser les modalités de

présence.
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Date de début et fin de stage : ces dates doivent forcément 
être incluses aux bornes de l’année universitaire 
(1er septembre au 30 septembre suivant)
Durée effective en heure : la durée totale du stage en heures. 
Votre stage ne doit en aucun cas dépasser 924 heures. Dès 
lors qu’il dépasse les 308 heures vous devez percevoir une 
gratification.
Nombre de jours et d’heures par semaine (format XX.XX) : 
les modalités/règles de présence correspondent à ceux des 
employés de la structure.
Nombre de jours de congés : pour les stages de plus de 2 
mois uniquement
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La gratification est obligatoire dès lors que le stage dépasse les 308 heures sur une même année

universitaire. Si ce n’est pas le cas, l’organisme d’accueil n’est pas tenu de vous gratifier.

Si vous répondez oui, vous devez indiquer le montant de la gratification en brut et par heure.

Attention, si la gratification correspondant au montant minimum légal, le brut est égal au net car il n’y

a aucune cotisation sociale par l’organisme d’accueil.

La monnaie à indiquer est l’euro et la modalité de versement de cette gratification est également un

champ obligatoire.
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Confidentialité du sujet/thème du stage : si vous répondez OUI, les éléments concernant le sujet du stage ne seront

pas visibles sur la convention de stage.

Modalités de suivi du stagiaire par l’établissement : cette mention est obligatoire. Vous devez renseigner les

modalités par lesquelles votre enseignant référent sera en contact avec vous tout au long de votre stage (exemple :

RDV téléphonique, mail hebdomadaire, etc.)

Liste des avantages en nature : cette mention est également obligatoire. Si votre établissement d’accueil prévoit de

vous faire bénéficier d’avantages tels qu’un remboursement partiel des transports ou des tickets restaurant, vous

devez le faire figurer sur la convention de stage.

Présence la nuit, le dimanche ou un jour férié : à renseigner avec le plus de précision possible. Les règles de

présence du stagiaire respectent les mêmes que pour les employés de la structure.
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