
PROCÉDURE CONVENTION DE STAGE 

 

Les conventions sont obligatoires dans le cadre de stage, et certaines règles doivent 

être respectées pour l’élaboration de celles-ci.  

Une convention de stage doit être remise au maximum 7 jours avant le début du stage, 

afin qu’elle soit vérifiée et que le secrétariat puisse recueillir toutes les signatures 

nécessaires à sa validation.  

Pour rappel, il est possible et conseillé de consulter sur le site de l’UPVD le tuto (lien 

ICI) pour réaliser les conventions de stage. En cas de problème, le secrétariat est 

disponible pour répondre aux questions.  

 

Consignes à respecter :  

• Date de début et de fin de stage : comme rappelé ci-dessus, la convention de stage 

doit être donnée au maximum 7 jours avant le début du stage, complète et signée 

par l’étudiant et l’organisme d’accueil (tuteur et représentant). Si la convention est 

donnée au secrétariat et que le délai est dépassé, l’étudiant devra reporter son stage. 

Il est donc nécessaire de ne pas mettre les dates au hasard, il faut se mettre d’accord 

avec la structure d’accueil au préalable pour que la période de stage inscrite sur la 

convention soit exacte.  

• Le nombre d’heures à réaliser : il dépend évidemment du cadre dans lequel est 

réalisé le stage (30 heures pour un stage d’observation, 200 heures pour le 

renforcement etc…). Mais il est nécessaire que le nombre d’heures 

correspondent exactement à la période de stage qui est mentionnée.  

Par exemple, pour un stage de 4 semaines avec 10 heures hebdomadaires, le 

nombre d’heures total doit obligatoirement être de 40 heures. Il est absolument 

primordial d’être très vigilant sur ce point-là, car si les heures ne correspondent pas, 

la convention ne sera pas conforme, et ne sera donc pas validée. 

Pour information, il n’est pas possible de réaliser un stage de plus de 924 heures (ce 

qui correspond à 35h/semaine sur une durée de 6 mois) dans la même entreprise. Il 

est néanmoins possible de faire un stage de plus de 6 mois, en diminuant alors la 

durée hebdomadaire. Si une convention de plus de 924 heures dans le même 

organisme est présentée, elle ne sera pas acceptée.  

https://www.univ-perp.fr/fr/je-cherche-un-stage-un-job-ou-un-emploi/stage-et-legislation


• La convention de stage dispose aussi d’un espace « commentaires ». Celui-ci doit 

être rempli et le plus détaillé possible. Il faut y préciser si des congés vont être 

pris, et si oui, à quelle période. Il faut aussi dire si, éventuellement, il y aura possibilité 

de réaliser des heures supplémentaires occasionnellement, par exemple pour 

travailler les week-ends en cas d’évènement, etc…  

• Le tuteur de stage et le représentant de l’organisme d’accueil : le tuteur de stage peut 

très bien être le représentant de l’organisme d’accueil. Par contre, le représentant de 

l’organisme d’accueil et donc le signataire de la convention doit obligatoirement être 

un membre de la direction au sein de la structure.  

• Le nombre d’heures de formation : attention, lors de la réalisation de la convention, 

dans l’onglet « étudiant », il sera demandé le nombre d’heures de formation. Il ne 

correspond pas au nombre d’heures de stage mais au nombre d’heures de 

cours (voir maquette ou responsable pédagogique). En l’occurrence pour les 

licences et master, il faudra cocher « plus de 200 heures ».  

• Gratification des stages : les stages sont gratifiés à partir de la 309ème heure. Il est 

donc très important de bien calculer le nombre d’heures de stage car le montant 

de la gratification (s’il y en a une) en dépend.  

• La convention doit être remise au secrétariat en respectant le délai imposé, complète 

et signée par l’étudiant et l’organisme d’accueil (tuteur et représentant) et imprimée 

en trois exemplaires. Elle peut aussi être envoyée par mail à l’adresse suivante : 

margaux.valdes@univ-perp.fr. En cas de besoin, le secrétariat est disponible pour 

répondre aux questions, ou accompagner pour la réalisation de la convention.  

 

Conventions de stage à l’étranger : les conventions de stage qui vont se 

faire à l’étranger nécessite une procédure supplémentaire obligatoire. Une 

convention de stage qui ne respecte pas cette procédure supplémentaire ne 

sera pas validée. Pour avoir toutes les consignes, merci de consulter le 

document « demande de mobilité à l’étranger ou en Outre-Mer » qui est en 

pièce-jointe de cette procédure. 

mailto:margaux.valdes@univ-perp.fr


 



 


