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Parcours de la convention de stage 
 

L’étudiant·e 

 

L’enseignant-
référent 

 

Le gestionnaire de 
conventions 

  

Le représentant de 
l’Université  

 

 

 

Départ 

en stage 

Vérifie la complétude des 

documents et transmet la 

convention au représentant 

de l’université pour signature 

1. Vérifie l’exactitude des informations 
renseignées sur la convention (le cas 

échéant, contacte au plus vite son gestionnaire 
pour toute modification) 

2. Signe la convention et la fait signer par 
le tuteur et le représentant de 
l’organisme d’accueil  

3. Transmet la convention (format PDF) et 
les pièces justificatives à son 
gestionnaire par retour de mail 

 

Vérification administrative  

via Amustage 

 

Vérifie la recevabilité et envoie à l’étudiant 

par e-mail : 

 La convention en format PDF 

 La liste des documents à fournir 

 La marche à suivre 

 

Transmet la 

convention à 

l’étudiant·e 

par e-mail 

1 semaine 

Délai moyen de traitement : 5 semaines 
(Indicatif - hors périodes de fermeture de la Faculté) 

Validation pédagogique 

via Amustage 
(Le cas échéant, peut désigner un autre 

enseignant-référent directement dans 

l’application) 
 

La validation en ligne vaut signature 

2 semaines 2 semaines 

Notification auto 
par @ 

Saisit et valide sa convention 

de stage dans Amustage. 

Après validation, un mail automatique 

est transmis à l’enseignant-référent 

Signe la convention 

Aucune demande ou aucune convention ne 

doit être transmise directement par 

l’étudiant·e auprès de la direction ou du 

directeur de l’UFR 


