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Comment trouver mon stage ?
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J'active mon compte Réseau ISM-IAE
(alumni.ism-iae.uvsq.fr)
v’ Je consulte les offres et je postule
directement via la plateforme;
v’ Je mets a jour mon profil (CV en
ligne).
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Comment trouver mon stage ?

ISM-IAE Alumni

Un réseau d'avenir, solide et solidaire !

Organismes civiques et sociaux
Guyancourt + 1022 abonnés

Je m’abonne a la page LinkedIn ISM - |AE

¢  Suivi IO

Accueil Apropos Posts Emplois Person

Présentation

L'Association d’Alumni de I'ISM-IAE a été fondée en
novembre 2020 dans le but de rassembler la
communauté des dipldmés et étudiants de I'ISM-IAE, de
promouvoir la solidarité et I'entraide entre eux et de leur
fournir un ensemble de services et conseils.

Sa mission est de :

- Faciliter les connexions et maintenir des liens étroits
entre les diplémés.

- Accompagner les étudiants depuis leurs études
jusqu'aux premiéres étapes de leur vie professionnelle.
- Mettre en relation nos dipldmés pour partager des

www.ism-iae.uvsq.fr




Comment trouver mon stage ?

Je fais des recherches personnelles

@

sur les sites spécifiques

(emploi.org, Indeed.fr,
stage.fr, etc.)

www.ism-iae.uvsaq.fr

in

Jutilise LinkedIn
Et m’aide de mon réseau

UVS(L ISM-IAZ

NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT

25

Je me rends directement
sur les sites des
entreprises qui

m’intéressent

-> rubrique recrutement
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Comment trouver mon stage ?
Se faire accompagner dans sa recherche par les services de I'OIP

(Orientation et Insertion Professionnelle) avec :

les ateliers « CV, lettre de motivation et préparation a |'entretien »
https://www.uvsq.fr/ateliers-pour-booster-votre-candidature

les rendez-vous individuels pour vous aider a booster votre candidature
stage via |la plateforme de rendez-vous
http://monrdv.uvsq.fr/schedule/Mon_rendez-
vous_UVSQ/RDV_OIP_CV_ et LM

Source images : © Flaticon

www.ism-iae.uvsaq.fr




Ll -
2T ISM-IAS
|
NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT

CAMPUS DE SAINT-OUENTIN-EN-YVELINES

J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

Prenez en compte chaque étape

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT

J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

Prenez en compte chaque étape

1 J-15 minimum :

v' Jédite rapidement ma convention de stage sur

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT

¥
kidioh te CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

Prenez en compte chaque étape

1 J-15 minimum :

v' Jédite rapidement ma convention de stage sur

v" Jinforme mon _ afin de valider

2 mon choix de stage
v’ et je remplis mon « Aide a la saisie de stage » (optionnel) ;

www.ism-iae.uvsaq.fr




NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

SQE [FYRTE

J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

Prenez en compte chaque étape

J-15 minimum :
v' Jédite rapidement ma convention de stage sur

v" Jinforme mon _ afin de valider

mon choix de stage
v’ et je remplis mon « Aide a la saisie de stage » (optionnel) ;

/| ENEREENESEEER oroosées correspondent a m:

formation et/ou mon projet professionnel

www.ism-iae.uvsq.fr
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J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

Je vérifie que mon stage respecte bien la réglementation

WWW.ism- iae-uvsq-fr Source image : https://cqfd-marchespublics.fr/




J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

5 Je vérifie que mon stage respecte bien la réglementation

Gratification obligatoire a partir de 2 mois
o
4,05 € minimum puis a 4,35 € en janv. 2024

Retrouvez la réglementation des stages sur le site de 'UVSQ
uvsq.fr > Formation > Insertion professionnelle > Votre Stage

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

univer ste

J'ai trouvé un stage, que dois-je faire ?

5 Je vérifie que mon stage respecte bien la réglementation

Gratification obligatoire a partir de 2 mois
®
4,05 € minimum puis a 4,35 € en janv. 2024

DATE LIMITE DE FIN DE STAGE
L3/M1 : 31 ao(it °—C
M2 : 30 novembre

Retrouvez la réglementation des stages sur le site de 'UVSQ
uvsq.fr > Formation > Insertion professionnelle > Votre Stage

www.ism-iae.uvsaq.fr




Jai trouvé un stage, que dois-je faire ?

5 Je vérifie que mon stage respecte bien la réglementation

Gratification obligatoire a partir de 2 mois

4,05 € minimum puis a 4,35 € en janv. 2024 POUR LES ASSURANCES

Je précise en commentaire les cas particuliers

- Télétravail,
DATE LIMITE DE FIN DE STAGE - Travail pendant jours fériés

L3/M1 : 31 ao(it °—C
M2 : 30 novembre

- Et/ou week-end

Retrouvez la réglementation des stages sur le site de 'UVSQ
uvsq.fr > Formation > Insertion professionnelle > Votre Stage

www- is m- i a e- uvs q-f r Source image : https://cqfd-marchespublics.fr/
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

Comment éditer ma convention ?

S Je me rends sur Pstage (pstage.uvsq.fr) et je remplis les
informations demandées grace a mon aide a la saisie de stage.

L'UVSQ FORMATION RECHERCHE INTERNATIONAL ENTREPRISE VIE DE CAMPUS

etudiant

A > UVSQ > Intranet étudiant

WWW. ism_ iae-uvs q_fr Souces images : Rawpixel et UVSQ



NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

Comment éditer ma convention ?

S Je me rends sur Pstage (pstage.uvsq.fr) et je remplis les
informations demandées grace a mon aide a la saisie de stage.

Scolarité

g = g

Dossier étudiant Pédagogie Bibliotheques Certificat de scolarité Attestations et justificatifs

universitamres

=83 & @&, L_:?}

Carte etudiante Conventions de stage Etudier a I'étranger Controle de Retirer son diplome

’ (PStage) connaissances

WWW ism_iae uvsq fr Souces images : Rawpixel et UVSQ




Comment éditer ma convention ?

|
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
UNIVETSILE PARIS-SACLAY [p

Je choisis la convention de stage conforme au lieu du stage et a

ma formation

lAnnée universitaire :

®
univers |te CONVENTION DE STAGE N°
PARIS-SACLAY 27480

1 - L'établissement d'inscription administrative (ci-apres 2 - L'Etablissement référent de la formation pour laquelle I'Université
"I'Etablissement') Paris-Saclay est accréditée (ci-aprés «I'Etablissement référenty»)
Nom et fonction: Université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines Nom : UNIVERSITE DE VERSAILTLES-SAINT-QUENTIN
e E1EblissSEMeNt - ISM-IAE de Versailles Saint lines. | Adresse : 55 AVENUE DE PARIS 78035 Versailles
Représenté par: Alain BUL
En qualité de : Président
Contact administratif : 47 BOULEVARD VAUBAN 78280 GUYANCOURT|
CEDEX
@ : conv.stage.ism@uvsq.fi  Tél: 0139255107

Année universitaire 20XX/20XX

Internship agreement n° 28680 between
(Convention de stage entre)

NB : for the sake of simplicity, the persons referred to in this document are designated "he"
(Nota : pour faciliter la lecture du document, les mots "stagiaire", “enseignant référent”, “tuteur de stage", "représentant légal", "étudiant" sont utilisés au masculin)

1- THE EDUCATIONAL or TRAINING INSTITUTION 2-HOST ORGANIZATION

(L'ETABLISSEMENT D'ENSEIGNEMENT OU DE FORMATION)) (L'ORGANISME D'ACCUEIL)
Name (Nom) : UNIVERSITE DE VERSAILLES-SAINT-QUENTIN Name (Nom) : XXX

Je choisis le modele Francais (stage en France)
pour un stage en France

Address (Adresse) : 55 AVENUE DE PARIS 78035 Versailles Address (Adresse) : XXX

™hone : 0139257800 REPUBLIQUE POPULAIRE DE CHINE
‘ented by (agreement-signing party) (Représenté par (signataire
-ntion)) : Alain BUI
,;g)f the representative (Qualité du représentant) : Président

Represented by (agreement-signing party) (Représenté par
(signataire de la convention)) : Mme XXX

Capacity of the repr ive (Qualité du repré: )
1t/UFR (Composante/ UFR) : INSTITUT SUPERIEUR DU CONSULTANTE

ENT (ISM) Department in \‘vhlch the internship will be conducted (Service dans

“le ch0|5|s le modele modele Anglals (stage a I'’étranger)
pour un stage a I'étranger

2. Puis je télécharge ma convention
et/ou je 'imprime

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
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universite raris-sacLay
CAMPUS DE SAINT-OUENTIN-EN-YVELINES

Comment faire signer ma convention ?

Je dois obligatoirement commencer mon stage avec une convention signée par toutes les parties

1

Etudiant
Je sighe ma convention

www.ism-iae.uvsaq.fr




NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

Comment faire signer ma convention ?

Je dois obligatoirement commencer mon stage avec une convention signée par toutes les parties

1 2

O ©

Etudiant Entreprise

Je signe ma convention Je la fais signer a :
Mon tuteur de stage
Directeur de I'entreprise

www.ism-iae.uvsaq.fr




NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

Comment faire signer ma convention ?

Je dois obligatoirement commencer mon stage avec une convention signée par toutes les parties

1 2 3

O © @

Etudiant Entreprise ISM-IAE UVSQ
Je signe ma convention Je la fais signer a : Je la transmets a mon

- Mon tuteur de stage responsable de formation
- Directeur de lI'entreprise - Pour validation

- Etsignature

www.ism-iae.uvsaq.fr




Comment faire signer ma convention ?

Je dois obligatoirement commencer mon stage avec une convention signée par toutes les parties

1 2 3 £ -

15 jours avant le début
e @ du stage min.

Etudiant Entreprise ISM-IAE UVSQ ISM-IAE UVSQ

Je signe ma convention Je la fais signer a : Je la transmets a mon Je la transmets enfin par
- Mon tuteur de stage responsable de formation email a Mme PERRIER
- Directeur de lI'entreprise - Pour validation pour vérification et

- Etsignature signature du directeur

S— de I'ISM-IAE.
www.lsm-lae.uvsq.fr




Et apres ?

Adobe Acrobat Sign

Le document Convention -
Moi, etudiant - 28000 - L3
Gestion entre UVSQ ISM,
Responsable de formation et
Gilles ROUET est signe et
classe.

A

Cc : Moi, etudiant

VYous trouverez en pigce jointe une copie final
de Convention - Moi, étudiant - 28000 - L3
Gestion.

Des exemplaires ont été automatiguement
envoves a toutes les parties de laccord.

Yous pouvez consulter le document dans votre
compte Adobe Acrobat Sign.

Pourquoi utiliser Adobe Acrobat Sign :

www.ism-iae.uvsaq.fr

NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
CAMPUS DE SAINT-QUENTIN-EN-YVELINES

Je recois une notification par email
gue ma convention est signée

Je vérifie I'adresse e-mail
renseignée sur la convention

Je vérifie mes spams

Je transmets ma convention signée a
mon entreprise

Je conserve précieusement ma
convention dans mes dossiers.
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Apres les signatures, il y a un changementl .t

de situation
Que dois-je faire ?

Ma date de début ou de fin de stage a été modifiée, je change de tuteur, on me
positionne ailleurs (changement de service, de localisation), on modifie mes
missions, on modifie ma gratification, etc.

www.ism-iae.uvsq.fr
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Apres les signatures, il y a un changementl .t

de situation
Que dois-je faire ?

Ma date de début ou de fin de stage a été modifiée, je change de tuteur, on me
positionne ailleurs (changement de service, de localisation), on modifie mes
missions, on modifie ma gratification, etc.

1 v J'avertis rapidement Mme PERRIER par e-mail
v’ et je mets mon responsable de formation en copie

www.ism-iae.uvsq.fr




Apres les signatures, il y a un changementl .l

de situation
Que dois-je faire ?

Ma date de début ou de fin de stage a été modifiée, je change de tuteur, on me
positionne ailleurs (changement de service, de localisation), on modifie mes
missions, on modifie ma gratification, etc.

v J'avertis rapidement Mme PERRIER par e-mail
v’ et je mets mon responsable de formation en copie

v Sous ses conseils et avec I'accord de mon responsable de
formation a ma convention de stage
pstage.uvsq.fr > ma convention > Avenant

v Cet avenant sera a faire signer par toutes les parties

www.ism-iae.uvsq.fr



Je suis en stage, je fais face a une

situation problématique,
Que dois-je faire ?

Si cela est possible,
j'en discute directement avec mon
tuteur de stage et/ou un RRH.

e

www.ism-iae.uvsaq.fr




Je suis en stage, je fais face a une

situation problématique,
Que dois-je faire ?

J'avertis rapidement mon
responsable de formation et
Mme PERRIER

Si cela est possible, ’E
j'en discute directement avec mon
tuteur de stage et/ou un RRH.

e

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT

Je suis en stage, je fais face a une o

situation problématique,
Que dOiS‘je faire ? Si la situation est sans issue et que mon responsable

de formation me l'autorise,
=> je fais une rupture de stage anticipée
pstage.uvsq.fr > ma convention > avenant > rupture

de stage
-> cet avenant sera a faire signer par toutes les parties

J'avertis rapidement mon
responsable de formation et
Mme PERRIER

Si cela est possible, ’@<

j'en discute directement avec mon

tuteur de stage et/ou un RRH.
L

www.ism-iae.uvsaq.fr
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NSTITUT SUPERIEUR DE MANAGEMENT
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Evaluations de stage

Evaluation du stagiaire :
Votre tuteur/tutrice recevra par e-
— Y S L Y
e TN mail un questionnaire pour
uly N o évaluer votre stage

CONNECTING TALENTS FlI

Evaluation de I'organisme d’accueil :
Vous recevrez un lien pour évaluer
I'entreprise dans laquelle vous avez
effectué votre stage

www.ism-iae.uvsaq.fr




Contact

Pour les aspects pédagogiques (type de stage, missions,
modalités d’évaluation, etc.) contacter son responsable de
formation.

Piarrine PERRIER
Bureau 419 bis du Batiment VAUBAN sur Rendez-vous uniquement

\. 0139255420

conv.stage.ism@uvsq.fr
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