Procédure Convention de stage
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JE CREE MA CONVENTION MON ENSEIGNANT REFERENT LE SERVICE I?ESSTAGES LA JE SIGNE MA CONVENTION ET LA FAIS JE RENVOIE MA CONVENTION SIGNEE
LAVALIDE VALIDE ET ME L'ENVOIE PAR MAIL SIGNER A MON ORGANISME D’ACCUEIL AU SERVICE DES STAGES

POUR CREER VOTRE CONVENTION :

Tout stage doit faire I'objet d'une convention. Sans convention, votre stage ne peut
commencer et ne sera pas validé.

Etape 1

Avant de démarrer le processus de création de votre convention de stage, munissez-vous des
informations listées dans la fiche de renseignement. Une fois ces informations récoltées, vous
pourrez entamer la création de votre convention.

Etape 2

Connectez-vous a I’Espace Carriere avec vos identifiants UM > Convention de stage > Créer
une convention.
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Epate 3

Complétez les différents onglets puis cliquez sur le bouton Enregistrer et demander la
validation.


https://iae.umontpellier.fr/wp-content/uploads/2025/03/Fiche-de-renseignement-convention-de-stage.pdf
https://espace-carriere-iae.umontpellier.fr/
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ENREGISTER ET REVENIR PLUS TARD ENREGISTRER ET DEMANDER LA VALIDATION

L’impression de votre convention est bloquée. Celle-ci doit dans un premier temps étre
validée par votre enseignant référent qui recevra un email automatique afin de valider votre
convention.

Une fois votre convention validée par votre enseignant référent et par le Pole Carriere, elle
vous sera envoyée par mail pour signature.

Votre convention de stage doit étre signée par les trois parties (organisme d’accueil, étudiant
et IAE).

La validation administrative de votre stage ne sera effective qu’a partir du moment ot un
exemplaire signé par les trois parties aura été réceptionné par le Pole Carriere.

Internship agreement procedure
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THE |AE CAREER CENTER VALIDATES IT 1 SIGN MY AGREEMENT AND HAVE IT SIGN IRETURN MY SIGNED AGREEMENT
| CREATE MY AGREEMENT
MVREFERENT TEACHER VALIDATES IT AND SENDS |T TO ME BY EMAIL BY MY HOST ORGANIZATION TO THE |AE CAREER CENTER

TO CREATE YOUR INTERNSHIP AGREEMENT :

All internships must be subject to an agreement. Without this agreement, your internship
cannot be validated. You cannot begin your internship with a company without an agreement.



Step 1

Before starting the process of creating your agreement, please complete the information form.
Once this information has been collected, you can start creating your agreement on the Career
center platform.

Step 2

Log in to IAE Career Center platform with your UM login > Internship agreement > Create an
agreement.
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Step 3

Complete the various tabs, then click on Save and request validation.
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ENREGISTER ET REVENIR PLUS TARD ENREGISTRER ET DEMANDER LA VALIDATION

You can not print your agreement. It must first be validated by your IAE tutor (Academic
supervisor) who will receive an automatic email from the platform in order to validate your
agreement.


https://iae.umontpellier.fr/wp-content/uploads/2025/03/Fiche-de-renseignement-convention-de-stage.pdf

Once your agreement has been validated by your tutor and the IAE Career Center, it will be
sent to you by email for signature.

Your internship agreement must be signed by each of the three parties (host organisation,
student and IAE).

Your internship will only be administratively validated when one copy of the agreement
signed by the three parties has been received by the IAE Career Center.



