|| Bau! Sab’ B.A. BA Etudiant

> Avec Paul Sab’ Réseau (https://paulsabreseau.univ-tised.fr/) vous
pouvez :

= (Gérez vos stages de A a Z depuis votre PC ou votre téléphone
«  Créer votre fiche de stage et suivre son état

»  Télécharger les documents a faire remplir par I'entreprise
*  Remplir en ligne les documents pour votre formation

= Recevoir directement des offres de stages et d’emplois transmis par votre formation

= Consulter I'annuaire des étudiants et des anciens et vous mettre en relation avec eux

= Consulter 'annuaire des organisations en relations avec I'université

Mais pour cela, il faut vous connecter au moins une fois !
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|| Baul Sab’ Se connecter

|H Paul Sab’

» Connectez vous via votre compte ENT

> Ou Connectez-vous sur:

https://paulsabreseau.univ-tlse3.fr/

= Cliquez sur "Etudiante / Etudiant" ——

» Cliquez sur "Authentification par compte B
uT3"

= Entrez votre identifiant et votre mot de
passe institutionnel (idem scout) puis
cliquez sur "Se Connecter"
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|| Pau! sab’ Votre page d’accueil

> Un bandeau avec votre promotion, votre diplome et un bouton
gestion de votre compte

Remi STAPS
Promotion 2019/2020 | LICENCE STAPS (L1 SCIENCES ET TECHNIQUES DES ACTIVITES PHYSIQUES ET SPORTIV)

» Un tableau de bord... des pages d’informations

de

1 Relations

Bonjour Remi ||

‘ Tableau de bord m Bienvenue sur |a plateforme Paul Sab Réseau

> +8  Cliquez-ici pour ajouter votre photo de profil, vous serez ainsi davantage visible sur le réseau.

Vous avez terminé votre stage, vous devez compléter le formulaire dévaluation de fin de stage.

&=
mais aussi
- des offres de stage et d’emplois
- des témoignages sur les stages
- les nouveaux connectés

UNIVERSITE - "lIs ont visité votre profil"...
@it
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|| Bau! Sab’ Compléter votre compte

> Cliquez en haut a droite sur votre profil ettt At
puis sur "Mon compte" ide

> Vous arrivez sur vos données personnelles Décomnexion

= surfond gris : les données non modifiables issues d’Apogée*
Informations générales, Adresse principale

= surfond blanc : les données a compléter, modifiables
Obligatoire : Caisse Primaire d’Assurance Maladie (CPAM du département)
Conseillé : Mobile, Adresse permanente

> Vos paramétres Paramétres

é modlfler avec |e @ Affichage de mon profil dans I'annuaire
bouton radio Alertes

> Etvos alertes @ Offres de stages @ offres demplois
é mOdIerr avec |e @ Liste de diffusion

bouton radio

UNIVERSITE * ; g . .
TOULOUSE Ill En cas c‘jerreqr., rapprocheg-vous du,secretar/at de votre formation qui est seul 14
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|| B3yl Sab’ Créer une fiche de stage (1/5)

> Cliquez sur "Mes stages" [ o

Annuaire Paul Sab Réseau

» Cliquez sur "Nouveau™

Nouvelle fiche

> Sélecltionner un Stage dans Sélectionner un stage a effectuer
"Nouvelle fiche"

Sélectionner un stage E

UNIVERSITE
TOULOUSEII 15
PAUL SABATIER i



H‘PauISab’

Créer une fiche de stage (2/5)

» Définir 'organisme d’accueil
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Cliquez sur "Rechercher une organisation”
Tapez les premieres lettres de I'entreprise

Soit 'organisme est référencé dans Paul
Sab’ Réseau*

Soit 'organisme n’est pas référencé dans
Paul Sab’ Réseau mais est référencé dans la
base nationale des entreprises (Siréne)*

Soit 'organisme n’est pas trouvé dans les
bases de données et il faut le "créer" en
cliquant sur "Ajouter I'entreprise” puis
renseigner les champs demandés (adresse,
téléphone, pays, ...)

* les données de I'entreprise seront
alors automatiquement renseignées
dans la fiche de stage

Organisme d’accueil
Rechercher une organisation

I

Rechercher une organisation

cosiweb]|
Trouvées dans Paul Sab Réseau

Agence CosiWeb (Ramonville Saint-Agne - 49082591600029)

Rechercher une organisation

thales|

Importer de la base entreprises
THALES (SAINT PIERRE DU VAUVRAY - 82204104200018)

Enregistrez "thales" comme nouvelle organisation

Organisme d’accueil
Rechercher une organisation

Enregistrez "AXX2" comme nouvelle organisation

FRANCE
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H‘PauISab’

Créer une fiche de stage (3/5)

» Complétez les champs / stage

Lieu du stage

Identique aux coordonnées de la structure

Lieu du stage
(si différent des coordonnées de la
structure d'accueil)

Responsable de la structure

Coordonnées du responsable de la .
structure qui signera la convention
au nom de la structure

Coordonnées du tuteur de Stage Tuteur de stage dans Iaftructure
dans la structure (si différent du
responsable de la structure et qui

signera en tant que tuteur de stage = ] e

dans la structure)
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H‘PauISab’

Créer une fiche de stage (4/5)

» Durée du stage

Données du stage

= Stage continu Bu B B Bx B 8 o
Date de début
Date de fin r
Jours travaillés D pvsamada en e ———
Durée quotidienne ¢

.

= Stage fractionné* s e
Cliquez sur + pour
pouvoir entrer les
différentes dates de @« 9 @ @x @ =0 -
début et de fin

Les durées de stage se calculent automatiquement, en semaines, jours et

heures, les jours fériés sont aussi indiqués.

Rappel réglementaire : un stage doit étre gratifié au-dela de 308 heures a hauteur de
UNIVERSITE 15% du plafond horaire de la sécurité sociale (3,90 € 'heure en 2020) et ne peut
FLOUSE N B8 excéder 924 h.

PAUL SABATIER i
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H‘PauISab’

Créer une fiche de stage (5/5)

» Données du stage

= Remplissez les autres
champs (certains sont
proposeés dans des
menus déroulants)

= Dans "Informations
complémentaires”,

indiquez toute informatio

qui figurera dans la
convention de stage

Service dans lequel sera effectué le stage* v Sujet de stage*

Origine du stage* M 39

Protection sociale issue de l'organisme d'accueil

@ En cochant cette case, l'organisme d'accueil indique qu'il fournit une protection maladie au stagiaire, en vertu du droit local
OUI : cette protection s'ajoute au maintien a I'étranger, des droits issus du droit frangais.
NON : la protection découle alors exclusivement du maintien, a I'étranger, des droits issus du régime frangais étudiant

= Dans "Informations pour la formation", indiquez toute information que vous jugez
utile de communiquer a votre formation concernant votre stage (en particulier, a la
FSI, le sujet précis du stage et le tuteur académique pressenti)

Pensez a enregistrer a chaque complément et, dés que tous les =

UNIVERSITE

champs sont remplis, a soumettre la fiche a la formation...

TOULOUSE llI ﬁ NB : I'attestation de responsabilité civile n'est plus exigée
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| R2seaa’ Suivre une fiche de stage

> Processus de traitement de votre fiche de stage
= Validation pédagogique et désignation de votre tuteur UT3
= Validation administrative (bureau des stages a la FSI)
= Lancement des signatures par moyen numérique

» Signature de votre convention

= Message sur votre adresse mail étudiante (prénom.nom@univ-tise3.fr) venant de
nepasrepondre@paulsabreseau.univ-tlsed.fr vous invitant a signer la convention par
moyen numerique. A faire sur écran tactile de préférence...

= En cas de non-réception, vérifiez votre boite spam. Le cas échéant, utilisez le portail
SCOUT : https://scout.univ-toulouse.fr, et entrez vos identifiants universitaires !

> Impression de votre convention

= Dés que la convention de stage est déclarée "Signée" par votre formation, vous
pouvez la télécharger au format pdf
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||BauLsap’ Documents pour votre stage

> Attestation de stage (obligatoire)

ek B8
= Des que vous étes en stage, vous pouvez télécharger Atestation
I'attestation de stage a faire signer par votre tuteur en entreprise Evalustion du tagiair

= Cette attestation est indispensable pour le CV... et votre retraite !

> Appréciation du stagiaire par I'entreprise (facultatif)
= Fichier soit donné par la formation soit a télécharger (voir ci-dessus)

= Adonner a votre tuteur de stage pour qu'il le remplisse et le renvoie a votre tuteur
pédagogique

> Appréciation de I'entreprise par le stagiaire (obligatoire)
= Aremplir obligatoirement en ligne dés la fin du stage
= Pensez a donner un avis sur votre stage pour les autres étudiants

= Sinécessaire, donnez un avis a votre formation (par exemple en cas de probléme...)

UNIVERSITE
TOULOUSE Il I‘
PAuL SABATIER Snivsi

21



