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- Normalement, vous avez déjà tous un stage… Sinon, ne trainez pas 

- Avant de commencer votre stage, vous devez établir une convention signée par tous les 
membres impliqués… Ce qui va prendre plusieurs mois !

On commence dès aujourd’hui !
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 hDps://sesame.univ-lyon1.fr

N° d’idenKficaKon = N° INE  
(cf cerKficat de scolarité) 

https://sesame.univ-lyon1.fr
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 Faire votre convenEon en vous connectant sur  
hDps://elipse.univ-lyon1.fr/index.php/fr/

https://elipse.univ-lyon1.fr
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3 documents essentiels à téléverser sur Elipse : 
- Annexe 1, complétée et signée : téléchargeable sur le portail des études de l’ENS :  

https://etudes.ens-lyon.fr/my/  
ÉTUDES -> Espace Stages -> Dossier administratif -> Annexe 1 - MAJ 06.2019 

- Attestation d’assurance responsabilité civile : la mention stage DOIT apparaître 
- Attestation de sécurité sociale (CPAM, MAGE, MGEN)

https://etudes.ens-lyon.fr/my/
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Remplir sa convention : quelques points importants

• Stage obligatoire 
• Stage interne si à Lyon 1 uniquement, externe sinon (e.g., stage à l'ENS Lyon = externe) 
• Organisme d’accueil (attention, erreur ici = refus automatique) 

- C’est l’organisme responsable légalement, ce n’est pas le laboratoire d’accueil 
(e.g., ENS Lyon pour un stage au LIP) 

- Attention, en cas de gratification: c’est l’organisme qui vous paie  
 (e.g., pour un stage au LIP, ça pourrait être Inria ou CNRS et non plus l’ENS Lyon) 

- Responsable administratif : le directeur de l’organisme  
 (e.g., Yanick Ricard pour l’ENS Lyon) 

• Tuteur entreprise : votre encadrant 
• Temps complet, durée hebdomadaire variable en fonction des labos - à vérifier auprès du 

secrétariat via votre encadrant 
• Code Apogée : Code UE : INFO3053L, Nom UE : Stage L3 
• Pour les parties “compétences à acquérir” et “programme du stage” : restez concis.
Durée : attention au 14 juillet si votre stage doit dépasser 8 semaines (stage rémunéré)
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Procédure une fois votre convention remplie

• Validation (ou refus) par le responsable scientifique puis le responsable administratif 

• Émission de la convention par le bureau des stages 

• Vous devez ensuite :  
1. Imprimer votre convention en 5 exemplaires 
2. Signatures originales des 5 exemplaires : stagiaire, responsable scientifique, 

encadrant… Il ne doit manquer que la signature du Lyon 1 
3. Déposer les 5 exemplaires au bureau des stages LE.542 pour obtenir la 

signature du directeur à Lyon 1 (nécessite 15 jours) 
4. Récupérer 3 exemplaires signés au bureau des stages 

• À la fin du stage, envoyer l’attestation de fin de stage signée au bureau des stages
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- Ça prend beaucoup de temps… Commencez dès maintenant ! 

- Assurez-vous que tout est correct, sinon vous devrez recommencer 

- Demandez au secrétariat de votre lieu de stage quand vous n’êtes pas sûr 

- Pour les autres questions : bureaudesstages.monod@ens-lyon.fr ou virginie.schmitt@ens-lyon.fr

Page des stages: hDps://perso.ens-lyon.fr/alain.passelegue/teaching/l3Internships.html

mailto:bureaudesstages.monod@ens-lyon.fr
mailto:virginie.schmitt@ens-lyon.fr
https://perso.ens-lyon.fr/alain.passelegue/teaching/l3Internships.html
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QuesEons ?


