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STAGIAIRES ENTRANTS

La présente note a pour objet de définir la procédure applicable aux stagiaires venant effectuer leur stage
au sein de I'UCA.

Elle s’applique a tous les stagiaires entrants (étudiants de I'enseignement supérieur, lycéens, collégiens),
quelle que soit la durée du stage.

Dans le cas ou la situation ne répond pas a la définition d’un stage, la présence de la personne dans les
locaux de I'UCA doit impérativement étre formalisée par un autre type de convention®.

I/ DEFINITION DU STAGE

Un stage est une période temporaire « de mise en situation en milieu professionnel au cours » de laquelle
« I'étudiant acquiert des compétences professionnelles et met en ceuvre les acquis de sa formation en vue
d’obtenir un dipldme ou une certification et de favoriser son insertion professionnelle » au sein d’un
organisme d’accueil.

Référence : art. L.124-1 du code de I’éducation

Un stage doit impérativement étre intégré a un cursus pédagogique scolaire ou universitaire.
Référence : art. L.124-3 du code de I'éducation

La durée du ou des stages effectués par un méme stagiaire dans un méme organisme d'accueil ne peut
excéder six mois par année d'enseignement.
Référence : art. L.124-5 du code de I'éducation

Lorsque la durée du stage exceéde 308 heures, la gratification du stagiaire est obligatoire.
Référence : art. L.124-6 du code de I'éducation

La gratification due par une administration [...] ne peut excéder le taux défini a I'article L. 124-6, soit 15 %
du plafond horaire de la sécurité sociale.
Référence : art. D.124-8 du code de I'éducation

11/ SIGNATURE DE LA CONVENTION DE STAGE

Le laboratoire/ la composante/ le service qui accueillera le stagiaire s'assure, sous sa responsabilité, de
I'établissement et de la signature d'une convention de stage entre I'UCA, I'étudiant et son établissement de
formation :

- Pourles étudiants de I'UCA : I'étudiant présente la convention qui lui est fournie par sa composante
(bureau des stages/scolarité), issue de P-Stage ;

- Pour les étudiants des autres établissements d'enseignement supérieur francais: la convention est
fournie par son établissement de formation;

- Pour les lycéens et collégiens : la convention est fournie par le Rectorat;
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- Dans les autres cas: le laboratoire/ la composante/ le service qui accueillera le stagiaire doit utiliser
impérativement le modeéle-type de |'UCA (mis a disposition sur I'Intranet).

Il appartient au laboratoire/ a la composante/ au service de s’assurer que le stagiaire n’a pas déja
effectué un stage a I'UCA, afin de ne pas excéder la durée maximale prévue a l'article L.124-5 du code de
I’éducation ou d’entrer dans le champ de I'obligation de gratification. Cette information peut étre obtenue
via le stagiaire et par vérification dans SIHAM (via DRH).

Une attestation d’assurance responsabilité civile du stagiaire devra étre jointe a la convention.

La convention sera toujours, a minima, rédigée en langue frangaise. Des versions bilingues pourront étre
acceptées (des modeles seront également mis a disposition).
Le droit frangais sera toujours le droit applicable.

= Pour les stages au sein d’un laboratoire, d’'une composante ou d’un des services mutualisés (BU,
SUAPS, SUC, SSU) : la convention sera signée par le directeur concerné.
= Pour les stages au sein d’un service central, la convention sera signée par le DGS.

e Cas des étudiants étrangers entrants a 'lUCA

La DRH informera la DRIF de la venue des étudiants, en amont de leur arrivée et quelle que soit leur
université d’origine en transférant la convention de stage a Brigitte MEILLEROUX
(brigitte.meilleroux@uca.fr) :

- afin de pouvoir identifier ces flux rapidement,

- afin de pouvoir les comptabiliser dans le logiciel MoveON,

- afin de faire le suivi avec les universités d’origine dans le cadre des partenariats le cas échéant.

e (Cas particulier des étudiants étrangers éligibles a des financements Erasmus+:

Il ne faut pas confondre convention de stage de I'UCA, encadrant le stage et la gratification du stagiaire,
avec les financements Erasmus+ auxquels I'étudiant peut prétendre depuis son université d’origine. Ce
n’est pas parce que I'étudiant touche une bourse Erasmus+ de son université d’origine que I'UCA ne doit
pas gratifier le stagiaire.

Afin de pouvoir bénéficier de ces financements, I'étudiant doit faire remplir deux documents par son tuteur
de stage a I'UCA : un contrat de mobilité et une annexe pédagogique. Ces documents doivent ensuite étre
envoyés a Brigitte MEILLEROUX (brigitte.meilleroux@uca.fr)de la DRIF et impérativement avant |'arrivée du
stagiaire.

o Cas particulier des stagiaires étrangers hors UE, pour des stages supérieurs a 3 mois :

Un délai raisonnable doit étre prévu entre la signature de la convention et l'arrivée du stagiaire, afin de
permettre a la DIRECCTE de valider la convention, pour I'obtention du visa du stagiaire.

Il appartiendra a chaque laboratowe/ composante/ service concerne d’eﬁectuer les formalités necessalre -
e > Ay |






