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Avant la création de votre convention de stage

➔ Le calendrier universitaire va du 02/09/2024 au 31/08/2025
➔ Délais de 15 jours minimum (hors fermetures universitaire) pour 

les stages en France, 1 mois pour stages à l’étranger,

➔ Connexion sur l’ENT > onglet orientation et stage > créer une 
nouvelle convention

➔ 7 étapes pour créer votre convention (sous forme d’onglet)

➔ Traitement de votre convention par l’université (10 jours 
maximum)

➔ 5 signataires : Tuteur professionnel, représentant de l’organisme 
d’accueil, étudiant, enseignant référent, et Doyen de la faculté
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7 étapes pour la création de votre convention

➔ Etape 1 : Etudiant

➔ Etape 2 : Etablissement d’accueil

➔ Etape 3 : Service d’accueil / lieu de stage

➔ Etape 4 : Tuteur professionnel

➔ Etape 5 : Contenu du stage (dates de stage, gratification…)

➔ Etape 6 : Enseignant-référent (responsable de votre

parcours)

➔ Etape 7 : Signataire de la convention de l’organisme

d’accueil

➔ Etape 8 : Récapitulatif de la convention

ATTENTION : Vous ne pourrez pas créer votre convention si vous ne disposez 

pas de toutes les informations 

Si vous rencontrez des difficultés vous pouvez utiliser le modèle de convention 

accessible sur votre ENT et la faire remplir par votre tuteur de stage avant 

l’élaboration de votre convention de stage
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Etape 1 : Onglet étudiant
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Renseigner les onglets : numéro étudiant, Nom et Prénom, adresse…



Etape 2 : Onglet Etablissement d’accueil

➔ Rechercher l’établissement dans notre base de données.

Nous vous conseillons de rechercher soit par numéro SIRET, 

soit par raison social / nom de l’entreprise

S’il n’existe pas, il faut créer l’établissement en cliquant sur 
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Etape 2 : Création de l’établissement

➔ Raison social = Nom de l’entreprise (siège social)

➔ Code APE/NAF = 4 chiffres et 1 lettre 

➔ Numéro SIRET = 14 chiffres https://www.societe.com/

NB : Toutes les structures en France (y compris les DOM/TOM) ont un code NAF et SIRET, 

pour les stages à l’étranger vous devez aller directement dans Pays et rechercher dans la 

liste déroulante pas de code NAF et SIRET à saisir
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https://www.societe.com/


Etape 3 : Service d’accueil / Lieu de stage

➔ Vous devez obligatoirement saisir un nom de service

A défaut d’un nom de service, vous pouvez re-saisir le nom de l’entreprise puis cliquer sur 

confirmer et continuer, 

Si le lieu de stage est différent de l’adresse de l’établissement cliquez sur Modifier et 

remplissez les coordonnées.
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Etape 4 : Tuteur professionnel

➔ Le tuteur professionnel est le tuteur de stage de l’organisme

d’accueil. Le tuteur professionnel doit signer la convention de

stage, si celui-ci n’est pas dans notre base de données vous

devez le créer. L’adresse mail du tuteur est obligatoire
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Etape 5 : Stage

➔ Contenue du stage : Détaillez le sujet, missions et compétences à 

acquérir. Ils apparaîtront sur votre convention de stage,

➔ Dates/Horaires : Indiquez les dates de stage en respectant le délai de 

15 jours minimum à comptez de la date de création. NB : le stage ne 

peut pas aller au-delà de 6 mois (soit 924h)

➔ Durée du stage : doit être indiquée en heures : rappel (sur base 35h 

hebdomadaire) : 1j travaillé = 7h. Nombre de jours travaillés x 7h = 

durée effective globale

➔ Si le stage est à temps partiel : Indiquez bien le nombre de jours et 

nombre d’heures hebdomadaires dans l’encadré « commentaire sur le 

temps de travail »

➔ Si vous percevez une gratification : Indiquez le montant mensuel de 

gratification

https://entreprendre.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
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Etape 5 : Stage suite
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Puis cliquez sur 

Valider



Etape 6 : Enseignant-référent

➔ L’enseignant référent est en général : le responsable de votre parcours

la liste est également disponible sur le site de la Faculté de droit, vous

pouvez également demander à l’adresse suivante : stagesdroit@u-

bordeaux.fr
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Etape 7 : Signataire

➔ Le signataire est une des personnes habilitées à signer la convention 

de stage (habituellement, le représentant légal).Le signataire peut être 

la même personne que le tuteur de stage.

NB : le signataire doit être rattaché à un service de l’entreprise. Si ce 

service n’existe pas, cliquez sur  + Créez-le
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Etape 8 : Récapitulatif de la convention

➔ N’oubliez pas de cliquer sur « Créer » en bas de la page pour valider la

création de votre convention de stage

➔ Vous recevrez un mail sur votre boîte mail institutionnelle sous 10 jours

(hors fermetures universitaires) pour le traitement de votre convention

de stage.

➔ Attention : Votre convention de stage n’est pas imprimable tant que

celle-ci n’est pas validée pédagogiquement c’est-à-dire tant qu’elle n’a

pas été contrôlée par la scolarité

➔ Votre convention sera visible depuis votre ENT sous validation « OUI »

uniquement quand votre convention sera signée par les 5 parties et

envoyée sur votre lieu de stage, vous verrez « NON » en attendant.
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