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Guide des étudiants 
- 

Demande de convention de 
stage  

- 
Plateforme ENSTAGE 
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GLOSSAIRE 

a. Le représentant de l’organisme d’accueil (OA) :
C’est la personne qui représente juridiquement l’organisme devant un tribunal en cas de litige.

b. La responsabilité civile (RC) :
L’assureur fournit une attestation de responsabilité civile (RC) qui stipule textuellement que

l’étudiant est assuré pendant « les stages en entreprise » (en anglais pour l’étranger avec le nom 
du pays). 

c. Caisse Primaire d’Assurance Maladie (CPAM) :
C’est la caisse qui vous couvrira en cas d’accident du travail (AT). Il s’agit de la CPAM de votre

lieu de résidence habituel (parental ou autre). 

d. Gratification :
Aucune gratification n’est autorisée pour les normaliens élèves avec traitement. Une

gratification est une rétribution dans le cadre d’un stage. Ce n’est pas un salaire et donc, il n’y a 
pas de demande d’autorisation de cumul possible.  

e. Congés :
Dans le cas de stages dont la durée est comprise entre deux mois (45 jours) et six mois (132

jours), des congés ou autorisations d’absence sont possibles selon la négociation menée avec 
l’OA.  
f. Signatures :

Une convention n’est valable juridiquement que si elle est signée par toutes les parties. Dans le
cas contraire, il n’y aura pas de couverture assurantielle en cas d’accident (AT) ou de préjudice. 

g. Etranger :
Le stage avec une convention est une formule française qui n’a pas nécessairement cours

ailleurs. Mais la convention de stage reste tout de même une protection indispensable pour le 
Français expatrié. 



3 

Démarrage de la procédure

Pré-requis : votre projet de stage doit figurer sur votre Inscription Pédagogique (IP) ENScol. 

Avertissement : un délai minimum de deux mois (hors fermetures administratives) est nécessaire 
pour aboutir à la signature d’une convention de stage en bonne et due forme. 

L’organisme d’accueil doit être prévenu de ce délai dès l’entretien de recrutement. 

Une convention de stage est un contrat tripartite entre : 
- l'organisme d'accueil (le responsable légal + le tuteur de stage) ;
- l'établissement d'enseignement (le président + l'enseignant référent) ;
- le stagiaire

Aucun stage ne peut débuter sans que ce contrat ne soit signé par toutes les parties ; il en va de 
votre assurance et couverture. 

1 – Projet de stage 
Pour tout projet de stage, vous devez vous rendre sur l’Espace Stages de l’ENS de Lyon (Portail 
des études), y télécharger une ébauche de convention de stage et soumettre le document aux 
différentes parties, chacune pour ce qui la concerne (cf tableau page suivante), afin de recueillir 
l’ensemble des informations nécessaires à la mise en place de votre convention de stage.  

S’agissant de la convention d’accueil (document réservé aux normaliens élèves en année 
payée), elle reste exceptionnelle et soumise à accord préalable de la vice-présidence aux 
Etudes (via votre gestionnaire). 

http://etudes.ens-lyon.fr/course/index.php?categoryid=306
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Tableau des champs à remplir : par qui ? 

ENS de Lyon Organisme d'accueil 
Rubriques / 
Responsable.s 

Gestionnaire 
ENS Etudiant Enseignant 

référent Tuteur OA Représentant 
légal OA 

Cartouche haut 
droit X 

Organisme 
d'accueil x 

Stagiaire x 
Stage x x x 
Enseignant référent x 
Tuteur de stage x 
Article 2 x x 
Article 3 x x 
Article 4 x x 
Article 5 x 
Article 5bis x 
Article 5ter x 
Article 6.3 x 
Article 9 x x 
Article 12 x 
Lieu et date le dernier signataire de la convention 
Signatures x x x x 
Paraphes x x x x 



ÉCOLE 
NORMALE 
SUPÉRIEURE 
DE LYON 

[EBAUCHE] 
1 5 parvis René-Descartes 

BP 7000, 69342 Lyon cedex 07 
Tél. +33 (0)4 37 37 60 00 

www.ens-lyon.fr 

[P]- Ex. ENS de Lyon □

Ex. Organisme d'Accueil □
Exemplaire Stagiaire □

□NEL □NES □NET □Auditeur 

Convention de stage -Année universitaire 2020-2021 

1- L'ÉTABLISSEMENT D'ENSEIGNEMENT

Nom : Ecole Normale Supérieure de Lyon 

Adresse : 15 parvis René Descartes BP 7000 69342 Lyon Cedex 07 

ir +33.(0)4.37.37.60.00 

Représenté par (signataire de la convention): 

Qualité du représentant:  

ir +33.(0)

mél : 

2 - L'ORGANISME D'ACCUEIL 

Nom : 

Adresse : ...................................................................................................... . 

Représenté par (nom du signataire de la convention): 

Qualité du représentant: ......................................................................... . 

Service dans lequel le stage sera effectué: ......................................... . 

'li ........................................ . 

mél : ........................................ . 

Lieu du stage (si différent de l'adresse de l'organisme): 

3 - LE.LA STAGIAIRE 

Nom 

Adresse: 

'li ......................................... . mél: 

Prénom: 

INTITULE DE LA FORIIAllDN OU DU CURSUS SUM DANS L ETABLISSEMENT D ENSEIGNEMENT SUPERIEUR: 

SUJET DE STAGE : ............................................... .. 

Sexe: FO MO Né(e)le 

Dates: du au el ................................... el .................................... et ...................................... el 

Représentant une durée totale de : ........................ , préciser le nombre de semaines ou de mois (/S ou /M). 

El correspondant à jours de présence effective dans l'organisme d'accueil. 

Répartition si présence discontinue : ................. , préciser nombre d'heures par semaine ou nombre d'heures par jour (/S ou /J). 

Commentaire sur le temps de travail (préciser les jours travaillés et les heures ): .................. . 

Caisse primaire d'assurance maladie à contacter en cas d'accident (lieu de domicile du stagiaire sauf exception) : 

---, ---
4- ENCADREMENT DU STAGIAIRE PAR L'ETABLISSEMENT D'ENSEIGNEMENT 

Nom et prénom de l'enseignant référent 

5 · ENCADREMENT DU STAGIAIRE PAR L'ORGANISME D'ACCUEIL 

Nom el prénom du tuteur de stage : 

Fonction (ou discipline) ...................... . 

'li+ .............................. mél 

Fonction 

'li+ ... 

Page [1] 

.. ......... mél: 

---

-- --

-- --

ENS DE LYON 









3) Évaluation de l'activité du stagiaire à l'issue du stage, Article 13 -Droi tapplicable-Tribunaux compétents
l'organisme d'accueil renseigne une fiche d'évaluation de La prés ente convention est régie exclusivement par le drod français.
I' acliv dé du stagiaire qu'il retourne à l'enseignant référent 
(ou préciser si fiche annexe ou modalités d'évaluation Tout litige non résolu par voie amiable sera soumis à la 
préalablement définis en accord avec l'enseignant référent) : compétence de la juridiction française compétente. 

4l Modalités d'évaluation pédaanaiaues 
(préciser la nature du travail à fournir 
éventuellement en joignant une annexe) 

NOMBRE D'ECTS (ou crédi1s-École): 

le stagiaire devra 
- rapport, etc. -

5) Le tuteur de l'organisme d'accueil ou tout membre de
l'organisme d'accueil appelé à se rendre dans l'établissement
d'enseignement dans le cadre de la préparation, du déroulement
et de la validation du stage ne peut prétendre à une quelconque
prise en charge ou indemnisation de la part de l'établissement
d'enseignement.

RAPPEL : la lri&anle cortvention de stage va!J ordre de 
nission sans frais et prend effet à com�er du joli' du 

dépll'I (billet de transport faDIIII f01) sn powoir eicéder 
un dêlai de 72h mnt le début du stage. 

FahnTROIS••llfllna,ê .............................................• le ..................... <---- renseigné par le dernier signataire 

POUR L' ETABLISS EMENTD'EN SEIGNE ME NT POUR L'ORGANISME D'ACCUEIL 
t-bm, signalurP. ,fo të:pr�s.<'-ntar,t de I' orgarnsme d'aœ11e1I dare et t�mpon                , Président de l'Ecole Normale Supérieure de 

Lyon, par délégation, la Vice-Prés id ente aux Eludes,  
 

STAGIAIRE {OU SON.REPRESENTANT L'enseignant référent du stagiaire .e tuteur de stage de l'orœnisme 
LEGAL LE CAS ECHEANU 

Nom. s1gMture cl;,te Nm1 si1riat11ri: dote 
..... ............. .......... ........... .............................

Fiche à annexer à la convention 

• Fiche dévaluation de fin de st.ge.
• Dem.ndez lô version dém.tériolisée .u bure.u des St.ges

ou éi féléve, disponible .ussi sur finir.net> esp.ce St.ges
de fÉcole,

Page (5) 

'd'accueil 

�m. i1g11obae, di.lte 

Version V5. du12.05.23

---

-- --

-- -� 

ENSOE LYON 



ÉCOLE 
NORMALE 
SUPÉRIEURE 
DE LYON 

Academicyear: 2020.2021 
(Année unillll/Sitaim) 

15 parvis René-Descartes 

BP 7000, 69342 Lyon cedex 07 

Tél. +33 (0)4 37 37 60 00 

www.ens-lyon.fr 

lnternship agreement between 
(CoTWBdion de stage enlr8} 

1 · THE HIGHER EDUCATION INSTITUTION

(l 'ETABLISSEMENT D'ENSE!GNEMENr SUPERIEUR) 

NB· for the sake of simplicity, the persans referred ta in this document are designated "he· 
NB: pour des raisons de simplicité, le ou la stagiaire sera désigné par ·te· 

Name (Nom) 

Address {Adresse) 

2 - THE HOST ORGANIZATION

(l 'ORG#J/SME D'ACWEIL) 

Represenled by (agreemenl-signing party) (Représenté par: nom du signataire de la 
convention): .................. . 
Capacity of the representalive (QuaHté du représentanQ: 

Department in which the intemship will be conducted (Service dans lequel le stage sera 

effectué): 

email: 

Name (Nom): ECOLE NORMALE SUPERIEURE DE LYON 

Address (Adresse): 15 parvis René Descartes -BP 7000 
69342 LYON CEDEX 07 - FRANCE 

1f : +33 (0)4 37 37 60 00 

Represenled by (agreemenl-signing party) (Représenté par: signataire de la comenlion): 

Capacity of the represenlalive (QuaHté du représentant):  

1f : +33 (0)

email: 
Location of intemship (if different from the address of the host organization) (lieu du 

stage,si différent de !adresse de !o rganisme d'accueiO: 

3- THE INTERN (I.E STAGIAIRE) 

Las! name (Nom): ........ First name (Prénom): .................................. . ..... Sex: F□ MD 
Address (M-esse): 

V .............. . email:. 
TRLE OF THE TRAINING COURSE FOU.OWED AT TltE HIGHER EDUCATION INSTITUTION, AND HOUR VOLUME (ANNUAL OR HALF-YEARLY): 
(INTITILE DE LA FORMATICN OUOU CURSUS SUIVI DANS L'ETABLISSEMENT D'ENSE/Gl,EMENT SUPERIEUR ET VOLUME /fJRNRE (AIWUEL OU SEMESTRIEL}} 

1 �ECT DF THE INŒRNSHIP (SwET ou Sr AGE) 

Dates: From (Du) 
Represenling a total duration of 
(Représentant une durae totale de} 

...... To (Au) 
.......... (indicale the number ofWeeks / Monlhs). 

(Nombre œ Semaines I œ Mois à p,éciserJ. 

Date ofBirth (Néle): 

corresponding to (et oomispondant à) ................... effective days of attendance al the host organization (Jours œ présence effec/Ne dans YOlfJllllisme d'accueil). 
and corresponding to (etC009SpOlldanl à) ................... effective hours of attendance al the host organization (H8Ul!IS œ présence eff9clive dans l'o,ganisme d'accueil). 
Distribution, in case of disconlinuous attendance ............................ Number of hours (indicate per week or per day). 
(Réparlition si présence discontinue) (nombtu d'houros par samaiœ ou nombra d'heut!IS par jour à pmcisar) 
Comments (Commenlaim): .................... .. 

SUPERVISION OF INTERN BY THE EDUCA TIONAL INSTITUTION 

(ENCADREMENT OU STAGIAIRE PAR L'ETABLISSEMENT D'ENSEIGNEMENT) 
1 SUPERVISION OF INTERN BY THE HOSTORGANIZATION 

(ENCADREMENT OU STAGINRE PAR l 'ORG#J/SME D'AŒUEIL) 

Firsl and Las! name of academic advisor (Nom et prénom de l'enseignant référent): Full name of inlernship's tulor (Nom et prénom du tuteur de stage): 

Position ( or discipline) (Fonction (ou discipHne)) Position (Fonction): ......................................... .. 
V+33 (0) ............................ email: ............................ email: 

Primary health insu rance agency lo contact in case of accident (corresponds lo intern's home address, unless olherwise specified), full address : 
( Caisse plimaiJe d'asslR'/l/JCfl maladie à oonlacmr en cas d'accident �illu œ domicle du stagiai!e saut exœplion}, adrosse comp/dte) 

---

-- --

-- --

ENS DE LYON 
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Si et seulement si vous êtes en mesure de compléter tous les champs (page précédente) de votre 
convention, vous pouvez vous connecter sur la plateforme ENSTAGE, via l’adresse suivante :  
https://enstage.ens-lyon.fr/ et cliquer sur la vignette « ETUDIANT ». 

Vous serez invité à vous authentifier (via le CAS de l’Ecole), en saisissant vos identifiants habituels. 

2 – Réaliser une convention 

Avant de vous lancer dans la création de votre convention (ou avenant), veillez à rassembler 
les annexes (taille maximale des fichiers 2Mo) qu’il faudra téléverser sur ENSTAGE. 

MEMO : Annexes 
France 

1. Ebauche visée par votre
enseignant-référent

2. Annexe 1 dont attestation CPAM
3. RC - incluant la mention

« stage »
Etranger 

1. Ebauche visée par votre 
enseignant-référent
2. Annexe 1 dont attestation 
CPAM
3. RC en français (en anglais 
si exigence de l’OA)
4. Annexe 2 (ou fiche pays)
5. Ariane et fil interne (MOVEON)

6. Attestation rapatriement en 
anglais

https://enstage.ens-lyon.fr/
https://enslyon.moveonfr.com/form/65313608a95ec7af86083fcd/fra
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Commencez par renseigner vos informations personnelles 
Exemple 
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Veillez à bien renseigner les champs obligatoires (marqués d’un astérisque rouge) ; dans le cas 
contraire, aucune convention ne pourra être générée. 
Niveau d'études * 

Master 2 Le niveau d’études correspond au diplôme en préparation lors de 
votre demande de convention (Master 1, Master 2, 1ère année du Diplôme de l’ENS de Lyon...). 

Nombre d’heures de la formation * 
>200 Le nombre d’heures de formation à indiquer dans tous les cas est :  

>200 Heures (condition préalable à tout stage).

Volume d'heures de la formation * 
Annuel Le volume d’heures de formation à indiquer dans tous les cas est :  

Annuel. 

Vous pouvez à ce stade de la procédure « sauvegarder » votre projet et y revenir afin de 
compléter le restant des informations. Vous avez, également, la possibilité d’annuler cette 
demande. Par contre « l’enregistrement et transmission au gestionnaire » sera impossible tant 
que l’ensemble des onglets n’aura pas été dûment renseigné. 

Sauvegarder Enregistrer et transmettre au gestionnair Annuler la convention
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Complétez les champs suivant les informations collectées auprès de votre organisme d’accueil et votre 
tuteur de stage. 

Le numéro de SIRET est un champ obligatoire (*) que vous devez renseigner afin de passer à l’onglet 
suivant et de pouvoir enregistrer et soumettre votre demande. 

A noter : confirmez bien l’identité de l’organisme d’accueil, notamment quand votre stage se déroule dans 
un laboratoire multi- tutelles. 

Exemples : 
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A compléter avec la collaboration des différentes parties : organisme d’accueil, tuteur de stage et 
enseignant référent. 

Attention : le nombre d’ECTS est défini par les Modalités de Contrôle de Connaissances (MCC) du 
parcours ; le nombre de crédits-école, par le Directeur de Département (Livret du Diplôme de l’ENS de 
Lyon). 
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3 – La demande de convention de stage 

1. Après avoir renseigné l’ensemble des onglets et téléversé les annexes attendues dans
l’Onglet Fichiers, vous pourrez enregistrer et soumettre votre demande de stage. Celle-
ci parviendra à votre gestionnaire de scolarité (si stage de M1/M2) ou votre gestionnaire
du Bureau Des Stages (stage du Diplôme de l’ENS).

2. Pour mémoire : votre ébauche préalable, visée par votre enseignant référent, doit être
téléversée dans l’onglet Fichiers (taille maximale 2Mo).
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3. Après vérification votre gestionnaire valide la convention ; un mail est envoyé à votre
attention avec la procédure à suivre pour le recueil des signatures.

4. Etape suivante :
a. Cas n°1 : l’organisme d’accueil anticipe et exige des originaux, vous  imprimez votre

convention en trois exemplaires et les signez tous dans la case dédiée p. 5 en ajoutant la
date du jour.

Pourquoi trois exemplaires ? Ce sont parfois les laboratoires, les universités qui exigent des originaux surtout 

dans le cas d’un versement de gratification par une agence comptable. Ces trois exemplaires seront envoyés 
directement par courrier postal à l’organisme d’accueil. A leur tour, le tuteur de stage et le représentant légal 
de l’organisme d’accueil signeront les trois exemplaires avant de renvoyer un exemplaire à l’ENS de Lyon. 

b. Cas n°2 : pas de consigne particulière de l’organisme d’accueil, vous imprimez un
exemplaire et le signez dans la case dédiée p. 5 en ajoutant la date du jour.

5. Puis vous faites signer le ou les exemplaire.s à votre enseignant référent : une signature
scannée est autorisée (en attendant une régularisation avec des originaux dans le cas
n°1).

6. Vous serez invité, également, à recueillir les signatures de votre tuteur et organisme de
stage (Voir schéma en page suivante si le stage se déroule dans un laboratoire ENS de
Lyon). Votre Gestionnaire sera en charge de recueillir la signature pour votre
Etablissement d’enseignement -ENS de Lyon- auprès de la Vice-Présidente Etudes.
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4 – Le premier jour du stage 
L’étudiant a reçu sa convention intégralement signée par tous (scan par mail) de la part de son 
gestionnaire : le stage peut commencer. Si ce n’est pas le cas, le stage ne peut pas commencer, pour 
des raisons assurantielles. L’étudiant se renseigne auprès de son gestionnaire ou de l’OA pour 
débloquer la situation afin d’obtenir la convention de stage signée AVANT le début du stage.  

5 – A la fin du stage 
Trois documents sont à transmettre à l’ENS : 

- l’évaluation de fin de stage : est transmise avant la date de fin de stage à l’étudiant, la fiche est à
remplir par le tuteur. -> Document dématérialisé à disposition sur l’Espace Stages.

- le questionnaire « Appréciation de la qualité du stage par le stagiaire » : l’étudiant le remplit et
l’envoie au Bureau des stages. -> Document dématérialisé à disposition sur l’espace Stages.

- L’attestation de fin de stage est annexée à la convention mais un modèle est disponible également
dans l’Espace stage en langue française et en langue anglaise. L’organisme est libre d’établir son
propre modèle.

IMPORTANT : L’attestation de fin de stage pourra servir, également, à titre personnel pour l’étudiant à 
justifier un plan de carrière, une inscription dans une autre école et permet aussi de comptabiliser des 
points pour la retraite à condition de faire le nécessaire (prendre contact à cet effet avec la caisse 
(CARSAT) dans les deux ans qui suivent la fin du stage gratifié) ; il existe des modalités adaptées pour 
verser une cotisation. Se reporter à la loi n°2014-40 du 20 janvier 2014. 

6 – Pour les stages à l’étranger 
Liste des documents à fournir pour un stage à l’étranger: 

- Fiche annexe 1 ;
- Fiche annexe 2 + le service de la Mobilité Internationale a besoin que vous remplissiez le formulaire suivant MOVEON
- Les étapes quant à la demande de convention de stage à l’étranger sont les mêmes que pour 

un stage en France ;
- Attestation RC de l’assurance qui précise les dates du stage et le nom du pays dans lequel le 

stage se déroule et pour lequel elle couvre les dégâts matériels ;
- Attestation rapatriement (sanitaire et du corps) de l’assurance qui précise les dates du stage et 

le nom du pays dans lequel le stage se déroule et pour lequel elle couvre les préjudices en cas 
d'accident ou de rapatriement ; possibilité de prendre la MAIF qui couvre les personnels et 
étudiants de l’ENS de Lyon, faire une demande écrite (mail) au Bureau des stages

- Mail de confirmation ou capture écran de votre inscription à jour sur le site "Ariane" France 
Diplomatie.

-L’ensemble des annexes sont à téléverser dans l’onglet « Fichiers » de la plateforme ENStage. Taille 
maximale des fichiers est de 2Mo.

Rappel : prendre RDV avec le service de médecine de prévention de l'ENS de Lyon (pour les 
fonctionnaires stagiaires uniquement) qui partent en stage dans les pays d’Afrique, d’Asie et certains 
pays d’Amérique du Sud.  
Espace Stages sur le portail des Études – FAQ – Documents administratifs – Offres de stage 

 Pour toute question relative aux stages Masters LSH, Diplôme de l’ENS de Lyon et stages PLR 
(LSH et SEE):  LSH/ bureaudesstages.descartes@ens-lyon.fr, SEE/ bureaudesstages.dip@ens-
lyon.fr. Pour toute question relative aux stages Master SEE, contactez votre gestionnaire de 
scolarité 

mailto:bureaudesstages.descartes@ens-lyon.fr
mailto:bureaudesstages.dip@ens-lyon.fr
https://enslyon.moveonfr.com/form/65313608a95ec7af86083fcd/fra
https://enslyon.moveonfr.com/form/65313608a95ec7af86083fcd/fra
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