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GUIDE DES UTILISATEURS D’ESUP STAGE 

A L’USAGE DES ETUDIANTS 

STAGE EN FRANCE 

  



Document mis à jour le 29/09/2025 2 

Introduction 

 
Nous vous présentons ESUP STAGE, une application conçue pour vous accompagner dans 
la saisie des éléments indispensables à l’obtention de votre convention de stage, que vous 
soyez inscrit en formation initiale ou continue.  

Cet outil communique directement avec d’autres applications de l’université afin de faciliter 
votre démarche en récupérant automatiquement certaines informations relatives à votre 
inscription administrative ainsi qu’à votre enseignant référent. 

Cependant, il est important de suivre attentivement les étapes suivantes : 

1. Compléter soigneusement la section concernant le contact avec votre tuteur 
professionnel. 

2. Veiller à la justesse du calcul de votre temps de présence effectif durant l’ensemble du 
stage, qui ne doit en aucun cas excéder 924 heures. Bien que le logiciel propose un 
calcul automatisé, il vous appartient de le valider avec votre tuteur professionnel. 

3. Obtenir l’adresse électronique du signataire légal de la convention de stage, ou à défaut, 
sa mention explicite de refus de cette procédure. 

4. Prendre connaissance des consignes affichées lors de la deuxième étape de création 
de la convention. 

5. Savoir que les validations pédagogique et administrative sont automatisées, mais qu’un 
échange préalable avec l’enseignant référent reste indispensable afin d’obtenir son 
accord pour ce projet professionnel. 

Vous trouverez ci-dessous :  

Les items présents dès l’affichage de l’outil. 

Le mode d’emploi pour créer, modifier et suivre votre convention de stage. 

L’accès à votre questionnaire d’évaluation de votre accueil en stage 

 

Nous vous souhaitons une excellente prise en main de cet outil intuitif et efficace. 

Bonne découverte ! 
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LES ITEMS PRESENTS DES L ’AFFICHAGE DE L ’OUTIL. 
 

 

 

Page d’accueil :  

Au centre 

Vous y retrouverez les informations portées à votre attention par le service Cap Avenir ainsi que les liens et 
pièces à découvrir.  

Sur le bandeau de gauche 

Vous y retrouverez les fonctions suivantes :  

«Tableau de bord»  

qui vous permet de suivre l’historique de vos conventions de stage dans un tableau récapitulatif. 

Signification des différents symboles :  

 
En attente de validation pédagogique 

 
En attente de validation administrative  

 
Validation pédagogique effectuée 

 
Validation administrative effectuée  

 
Visualiser votre convention 

 

Attention ! Lorsque vous parcourez les écrans, assurez-vous de remplir tous les champs marqués d'une étoile. Sinon, 
votre jauge ne deviendra pas verte et vous devrez revenir sur les zones en rouge. 

Si vous vous reconnectez à Esup stage pour « Créer une convention », vos données précédentes seront toujours 
disponibles. Si votre saisie n'est pas complète, pas de souci ! Vous pourrez reprendre là où vous vous êtes 
arrêté. 
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CREER VOTRE CONVENTION DE STAGE EN FRANCE 
Prenez votre imprimé contact et cheminez sur les différents onglets.  

Onglet : Etudiant 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

Jauges indiquant 
l’avancement de votre 
saisie :  
En rouge : au travail 
En orangé : on y est 
presque 
En vert : c’est bon ! Allez à 
la prochaine étape  

 
 

 

Remontée automatique 
 
Données à relire et 
modifier si nécessaire 
 

 
 

 Informations à sélectionner 
dans les listes déroulantes 
CPAM : remplacer l’adresse 
proposée par celle qui figure sur 
votre attestation de droits. 
Pour une autre caisse 
d’assurance sociale ex : MGEN, 
MSA, SNCF…dans la rubrique 
« Région CPAM » cliquer sur 
« Autre »en bas de la liste 
déroulante puis saisir le libellé 
(MGEN, MSA…) puis l’adresse 

 

 Remontée automatique 
(laisser la case cochée par défaut) 

 
Choisir dans la liste 
déroulante 

 A consulter 

 A valider 

 

Vous êtes ici 

 
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Onglet : Etablissement d’accueil 

Vous recherchez votre établissement d’accueil ? Privilégiez la recherche par le numéro de SIRET la Raison sociale 

Attention : Esup Stage est en phase de lancement donc il est fort probable que vous deviez créer votre établissement d’accueil  

 

 

 
Vous pourrez voir si votre 
établissement d’accueil est déjà 
présent sur Esup Stage en 
renseignant une ou plusieurs clés 
de recherche.  
 
Une aide dans vos recherches de 
lieu de stage, renseigner une ou 
plusieurs clefs présentes et une 
liste vous sera proposée. 
 

 

 

Votre lieu de stage n’est pas 
présent ? A vous de le créer 
(voir page suivante). 

 

 
Vous retrouverez la liste que vous 
avez constituée ou la liste 
complète des établissements 
d’accueil. Vous pouvez changer 
l’affichage en cliquant sur l’une 
des flèches.  

 

 

Les données sont remontées 
automatiquement, à vous de les 
relire. 

 

 
 

Pour en sélectionner un, il 
vous suffit de cliquer 
 

 
1 
 

 
 

 

 

 

Vous ne connaissez pas le 
numéro SIRET ou le 
numéro UAI.  

Comment les trouver ? 

A vos moteurs de 
recherche ! 
 
Pour le SIRET : 
https://annuaire-
entreprises.data.gouv.fr/  
 
Pour le numéro UAI (code 
réservé aux 
établissements 
d'enseignement ou de 
formation en France) : 
https://annuaire-
education.fr/   

    

Vous êtes ici 

 
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Onglet : Etablissement d’accueil 

Ecran de saisie pour l’établissement d’accueil  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Vous y retrouver toutes les informations 
recueillis avec votre tuteur professionnel 
 

 
 
Code UAI : https://annuaire-education.fr/  

 
 
Fiche entreprise : https://annuaire-
entreprises.data.gouv.fr/  
 

 
 

 

 

Vous êtes 
ici 

 
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Onglet : Service d’accueil 

2 options s’offrent à vous : 

1. Votre service est dans la liste proposée  

2. Vous devez le créer   
 

 
 

 

Déplier la liste déroulante pour 
lire les noms des services déjà 
saisis  

 

 

 
 
 
 
 

Vous avez vu le nom de votre 
service ?  
Sélectionnez-le ! 

 

 
Les informations ont changé, cliquez 
sur   

 

 

 

 
 
La modification se fera sur cet écran, c’est à 
vous ! 
 
 
 

N’oubliez pas de valider                              
 

 

 

Vous êtes 
ici 

 
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 

 
A vous de saisir les données grâce à votre imprimé contact 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

N’oubliez pas de valider                
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Onglet : Tuteur professionnel  
 

 

 
Regarder si votre 
service n’est pas 
déjà listé  

 

 
 
Le ou Les noms apparaissent à 
vous de sélectionner le bon 
interlocuteur. 
 
Cliquer sur le nom pour voir 
apparaître les informations et les 
modifier si nécessaire  

 

 
N’oubliez pas de 
valider après 
saisie 

 

 

 

 

 

Vous êtes 
ici 

 
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Vous ne trouvez pas votre tuteur professionnel dans la liste ? vous devez alors le créer. 

 

 
Cliquer sur   

 

 

 
Saisissez les informations   
 

N’oubliez pas de 
valider après 
saisie 

 

 
 

 

 

 

Exemple  

 

Un récapitulatif est affiché  

Vous pouvez 
toujours modifier 
en cas d’erreur 

 
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Onglet stage  
 

 

 

 

Nous vous proposons de vous accompagner pas à pas ! 

Pour information : Si une liste déroulante vous est proposée, veuillez choisir une des options affichées.  

Lorsque vous aurez 
déplié la liste 
déroulante, choisissez 
le pays  

 
 

 

Exemple de sélection d’un thème 
de stage, sélectionnez dans la liste 

 

 
 

 
 

Vous êtes ici 

 
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Attention :  

Tous les éléments saisis ne s’affichent pas forcément à l’écran mais un récapitulatif vous sera proposé à la fin. 

Saisissez le sujet 
vu avec votre 
tuteur 
professionnel et 
votre enseignant 
référent 

 

 

 

 

 

Saisissez vos 
tâches ou missions 
données par votre 
tuteur professionnel 
et validées par votre 
enseignant référent  

 

 

 

 

 

Même mode 
opérationnel. 
Pour rappel, il vous 
est conseillé de 
commencer votre 
compétence par un 
verbe d’action. 

 

 

 

 

 

 
Pour relire votre saisie, 
prenez l’ascenseur ! 

 

Cette saisie n’est pas 
obligatoire  

 

Les dates de stage et 
d’interruption sont vues avec 
vos 2 tuteurs 

 

 

 

 
 

 
 Cliquez 

sur le 
calendrier 

 
 

 

Si on clique sur Oui 
voir écran suivant 

 

 
 Cliquez sur ajouter 

des nouvelles 
périodes… 
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(Suite page précédente) 

 
 

 
 

 

 

 
 

 Cliquez sur le 
calendrier 

  

 Sélectionnez la 
période 
 
Puis appuyez sur  

 

 

Vous pouvez 
ajouter un(des) 
autre(s) période(s). 

Sélectionnez puis 

  
Lorsque tout est 
saisi,  on vous 
laisse la possibilité : 

- d’annuler 
pour recommencer 
- d’ajouter une 
période.  

C’est fini ? cliquez 
sur 

 
 

 

 

 

C’est oui ou non 
 

Si c’est oui  
 

Le calcul de la 
durée effective se 
fait 
automatiquement. 

Attention, ce total 
tient compte des 
jours fériés 
français et des 
congés autorisés 

 

Si c’est non  

Choix obligatoire pour un 
stage à l’étranger  

 

 

 

 

  

 C’est fini ? cliquez sur  
 

Vous devez saisir la durée 
effective du stage en 
nombre d’heures (voir : 
imprimé contact) 
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Rappel :  

En France, la gratification 
n’est pas obligatoire mais 
laissée à l’appréciation si le 
stage fait moins de 308 h 

 

 
Vous pouvez passer à 
l’étape suivante 

Si la durée du stage est 
supérieure à 308 h, la 
gratification en France est 
obligatoire.  

A l’étranger, c’est le droit 
local qui s’applique 

 

 

 

 
Vous saisissez tous les 
éléments demandés.  
 
Pour le type de gratification : 
Net ou Brut et si vous avez 
la gratification au « seuil » 
prenez NET. 

Rubrique Divers 

Sélectionnez la proposition 
adéquate  

 

 

Non en général 

Oui si demande expresse de 
votre tuteur 

 

 

Des propositions vous sont 
faites. 

Choisissez-en une ! 

 

 

 

C’est aussi une question à 
choix multiples. Sélectionnez 
celle qui vous convient. 

 

 

 

Saisissez une ou plusieurs 
formule(s) : mail, téléphone, 
visite, zoom… 

 
 

Si l’établissement d’accueil 
vous en propose, sachez 
qu’ils sont conditionnés et 
qu’une partie peut être à 
votre charge.  

 

 

 

 

Vous devez travailler hors du 
champ classique, saisissez 
les informations dans ce 
cadre :  

Exemple : votre télétravail 
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Onglet : Enseignant référent 
 

 

 

 

 

Vous pouvez soit saisir les quelques premières lettres du nom ou du prénom de votre enseignant référent et 
une liste vous sera proposée. (image reconstituée pour cause de protection des données)  

 

  
 

Cliquez sur sélectionner et passer à l’onglet suivant  

  

Vous êtes 
ici 

 
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Onglet : Etablissement signataire 
 

 

 

L’établissement 
existe déjà ! 
Vous pouvez 
regarder dans les 
listes déroulantes  
 
1ère étape choisir 
le service 

 

 
 

 

 
Cliquez pour 
sélectionner 

 

2ème étape :  

Le service existe 
et donc vous 
pouvez ouvrir et 
sélectionner le 
nom du signataire  

 

 

 

Pour sélectionner 
cliquez sur la ligne 
correspondante  

 

(A titre indicatif, 
mon nom est cité 
en exemple) 

 

 

 

 

 

  

Vous êtes 
ici 

 
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Un récapitulatif s’affiche  

 

Vous pouvez 
toujours 
modifier en 
cas d’erreur  

  

 

 

 

Sinon  

 
Cliquez sur   

 
 

Saisissez les 
informations 
indiquées 
sur votre 
imprimé 
contact.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une erreur 
cliquez sur  

 
 
Suivre la même méthode que 
précédemment pour modifier les 
données. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
La saisie est 
correcte 
cliquez sur  
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Si le service n’est pas connu, vous devez le créer et créer un nouveau signataire 

 

  Saisissez tout d’abord le service  

 
 Cliquer la bonne option  

 

 
  Saisissez ensuite le nom du signataire et valider   

Cette personne ne peut être que le dirigeant de la structure ou toute personne ayant délégation (voir votre imprimé contact)  

 
Cliquer ici  
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Onglet : Récapitulatif  

Attention si vous ne cliquez pas sur  
  

la signature électronique ne pourra  

pas être demandée par le gestionnaire et l’impression sera automatiquement bloquée. 
 

 

 

 

 

  

Vous êtes 
ici 

 
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LE TRAITEMENT DE VOTRE CONVENTION DE STAGE . 
 

Convention accessible car non validée par votre gestionnaire de stage : 

Dès lors que votre convention n’est pas validée administrativement et mise en signature, vous pouvez rectifier 
votre convention.  

Vous retrouverez celle-ci sur la page écran «créer votre convention de stage ».  

Ainsi vous pourrez modifier les données saisies sans oublier de valider à la fin votre récapitulatif. 

 

Convention inaccessible car validée par votre gestionnaire de stage, la gestion de votre convention se fera en 
plusieurs étapes  

 

1) Elle sera envoyée pour validation pédagogique ; 
2) Elle sera ensuite validée pour sa partie administrative par votre gestionnaire de stage 

En cas de modification, il vous informera des données à revoir et ceci entraînera, des nouvelles 
validations pédagogique et administrative ; 

3) Elle sera envoyée, pour signature, par mail via notre prestataire aux différentes parties ;  
4) Elle sera renvoyée à tous les signataires via mail de notre prestataire.  

 

Lorsque la convention aura été gérée entièrement et si vous devez être amené à modifier : dates de stage ou 
d’interruption, thème, tuteurs…. Ou interrompre votre stage vous devez :  

1) Informer votre enseignant référent et obtenir son accord 
2) Envoyer un mail à votre gestionnaire de stage qui est le seul habilité à rédiger un avenant  

 

Après que vous ayez été informé par mail, que le processus est engagé, votre gestionnaire procédera à la 
signature selon le même procédé que précédemment.  

 

En cas d’empêchement de la signature électronique, votre gestionnaire vous informera de la suite.   

 

AUSSI : CONSULTER REGULIEREMENT VOTRE MAIL INSTITUTIONNEL TOUT LE LONG DE CE PROCESSUS 
 


