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1. Accéder à ESUP STAGE

ESUP STAGE est disponible à partir de votre ENT dans la
tuile STAGES.
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La page d’accueil présente un menu à gauche et un texte
avec des items concernant les stages à droite.
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Si des stages ont déjà été effectués, vos anciennes
conventions s’afficheront
On y retrouve les conventions en cours

Quand la convention est validée, ce pictogramme s’affiche
Quand une convention de stage n’a pas été validée, c’est ce
pictogramme qui s’affiche avec une ligne en rouge clair 
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Convention en cours, avec moteur de
recherche et vos anciennes conventions

Création de vos conventions de stage

Outils d’évaluation des stages

Dans le menu à gauche de l’écran, il y a trois
rubriques :

Qu’est ce qu’on retrouve dans le Tableau de bord  ?

Exemple d’un Tableau de bord  
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2. Processus de création d’une convention

Dans le menu à gauche de l’écran, cliquez sur : 

La création de la convention se fait en huit étapes
(onglets) : 

La couleur des onglets vous indique le niveau de complétion

Rouge : à compléter (bloquant)
Jaune : incomplet
Vert : complet
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2.1 Section ‘Etudiant’ 

Les informations
vous concernant

sont préremplies. 
A vous de les

compléter ou de
les corriger

Choisir votre régime
d’assurance maladie
(En cas d’affiliation à
un autre organisme
sélectionnez ‘Autre’)

Choisir votre
formation et l’année

universitaire en cours

Choisir la langue de la convention
parmi les langues proposées dans

le menu déroulantConsignes spécifiques
à votre composante

Avant de quitter cet onglet, toujours cliquer sur  pour sauvegarder
les informations. 
Les champs notés avec un “*” sont obligatoires.

2.2 Section ‘Etablissement d’accueil’
Cette section correspond au siège de votre entreprise. Attention il peut être
différent du lieu où vous effectuerez votre stage qui est à renseigner dans la
section 3 : ‘Service d’accueil’.

Il est fortement recommandé de rechercher une entreprise à l’aide de son
numéro SIRET, car chaque numéro SIRET est unique et ne peut être
attribué qu'à un seul établissement.
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Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Recherche par numéro de SIRET

Recherche par lieu

Recherche par nom
de l’organisme

d’accueil

Cliquer ici pour créer un
nouvel établissement

Si l’établissement existe déjà, il faut sélectionner l’entreprise et vérifier
les informations.

Quand la structure n’est pas trouvée, il faut vérifier avec le numéro SIRET
mais aussi avec les différentes écritures possibles (acronymes, nom
d’usage...)

Ne JAMAIS modifier les données d’un établissement d’accueil
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Il s’agit de
l’adresse du

siège de
l’organisme
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Le numéro SIRET n’est pas obligatoire
pour certaines associations et les

organismes étrangers

Compléter la raison
sociale, le SIRET, le

statut juridique et le
code APE (ou code

NAF)

Pour que le caractère obligatoire du numéro SIRET disparaisse, il faut saisir
le pays.
Concernant les informations des entreprises en France, le site ci-dessous 
peut vous aider : https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/

Dans le cas d’un stage à l’étranger, le SIRET n’est pas obligatoire.

Une fois que tout est complété, cliquez sur 

Si l’établissement n’existe pas. Il faut alors le créer : 
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Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu
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2.3 Section ‘Service d’accueil’

Le Service d’Accueil correspond au lieu où le stage sera concrètement effectué.
Il peut être différent de l’établissement d’accueil si le siège est localisé à une
adresse différente.

Si l’entreprise est
connue vous pouvez
faire une recherche
du lieu de stage en

cliquant 

Si le service recherché n’est pas
trouvé ou que  l’établissement
viens d’être créé, il faut alors

créer aussi le service

Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Exemple de services existants

2.4 Section ‘Tuteur professionnel’

Rechercher le tuteur
au sein de

l’établissement
d’accueil en cliquant

Si votre tuteur
professionnel n’apparaît
pas dans la liste, alors il
faut le créer en cliquant
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Compléter les informations du tuteur professionnel. Ne pas hésiter à lui
demander les informations que vous n’avez pas.
Attention, les champs notés avec un ‘*’ sont obligatoires.
N’oubliez pas de valider une fois tous les champs remplis.

2.5 Section ‘Stage’
En cas de difficultés à remplir ces champs, il faut se renseigner auprès de vos
tuteurs et enseignants référents de stage. 

Choisir le pays où le stage sera effectué

Choisir la thématique du stage dans la liste déroulante
Sujet/poste que
vous occuperez

Missions ou
tâches qui vous
seront confiées

Compétences que vous allez
développer pendant le stage

Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Dates de début et de fin de stage. Attention vous ne pouvez pas créer une convention
avec des dates qui se chevauchent avec une autre période de stage

Indiquer ici si vous souhaitez une interruption de stage ou si vos horaires sont irréguliers

Indiquer ici si vous avez droit à des ‘congés’

Indiquer ici le nombre
d’heures de stage que
vous avez par semaine

Le nombre total =
nombre de jours

*nombre d’heures par
semaine.  Modifiable

mais maximum à 924h

Indiquer si vous travaillez à temps plein ou à temps partiel

Indiquer si vous percevrez une gratification, obligatoire au-dessus de 308H de stage (2 mois)

Indiquer si le stage est
confidentiel (brevets
ou données sensibles) Rapport ou mémoire à

rendre ? Une soutenance ? 

Si avantages (tickets restaurant, cantine,
mutuelle...), il faut les renseigner ici

En cas de spécificité (travail de
nuit...), il faut les renseigner ici 10/15

Absolument un email nominatif de type : nom.prenom@domaine.fr pas 
d'alias.



Rechercher votre
enseignant

référent du stage 

Focus sur la gratification

Attention, les champs notés avec un ‘*’ sont obligatoires.
N’oubliez pas de valider une fois tous les champs remplis.

Indiquer en quelle devise vous serez gratifié et de quelle façon vous serez payé dans la liste déroulante

Indiquer combien vous serez gratifié (en brut, net, à l’heure ou mensuel)

Focus sur l’interruption de stage et horaires de travail irréguliers

En cas d’interruption de stage, ajouter les périodes (format tableau dans la convention)

En cas de travail irrégulier, notifier la durée réelle à cet endroit

2.6 Section ‘Enseignant référent’
Les informations demandées ici concernent l'enseignant de votre formation
qui vous accompagnera durant votre stage.

Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Cliquer sur sélectionner, les coordonnées de votre enseignant
s’affichent. Bien vérifier qu’il s’agit de votre enseignant référent
(attention aux homonymes). 11/15
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2.7 Section ‘Signataire’
Le signataire de l'entreprise est la personne qui représente légalement
l'organisme d'accueil. Dans les structures de plus de deux personnes, cette
personne doit être différente du tuteur professionnel.

Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Sélectionner
le service du

signataire.
Attention, il
est parfois

différent du
service qui
accueille le

stage

Si le service recherché n’existe pas, il faut
cliquer sur créer un nouveau service

Au sein du
service

sélectionner
ensuite le

signataire de
la convention

Si le signataire recherché n’existe pas, il faut
cliquer sur créer un nouveau service

S’il vous faut créer un nouveau service ou un nouveau signataire, ne pas
oublier de cliquer sur valider une fois que vous avez fini de rentrer les
données.

Une fois votre convention saisie, vous arrivez sur l’onglet Récapitulatif.
Vous pouvez vérifier les éléments saisis et vous pouvez encore les modifier
en allant sur les différents onglets.
N’oubliez pas de cliquer sur l’onglet              pour que la convention puisse
entamer son circuit de vérification.
Après avoir cliqué sur Valider, vous ne pourrez plus faire de modification de
la convention de stage.
À ce stade, reportez-vous aux indications données par votre composante
pour la suite à donner (circuit de signature).

2.8 Section ‘Récapitulatif’
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3. La validation administrative
La validation administrative indique que toutes les personnes impliquées
dans le stage ont signé la convention. 
À  ce stade, deux nouveaux onglets apparaissent : Avenants et Evaluation de
stage.

3.1 Onglet ‘Avenants’
Une fois la convention validée, vous pourrez à tout moment créer un
avenant de stage. 

Saisir un titre à votre avenant puis cocher un
ou plusieurs motifs.
En fonction du motif, des informations vous
seront demandées, il faudra les renseigner.

Cliquer sur Créer pour valider votre
demande.

Une fois l’avenant validé par votre composante, il ne sera plus modifiable.
Vous pouvez faire plusieurs avenants pour un stage. 

3.2 Onglet ‘Evaluation de stage’

Si votre composante a fait le choix de passer par EsupStage pour l’évaluation
des stages, vous pourrez compléter vos trois évaluations dans l'onglet final.
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Cliquer sur l’onglet pour afficher le
contenu

Cliquer pour dérouler les questions

Voici un exemple des questions possibles pour l’évaluation des stages -
avant le départ en stage :
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4. Suppression d’une convention de stage
La suppression n’est possible que lors de la création de la convention de
stage. Une fois la convention enregistrée et validée administrativement par
la composante, il ne sera plus possible de la modifier (sauf si la composante
annule la validation).

Cliquer sur Supprimer dans l’onglet
étudiant

Confirmer la suppression en cliquant
sur Valider

Si vous avez la moindre question pendant la procédure, n’hésitez pas à
contacter votre composante. 

15/15


