DEMANDE DE STAGE EN LIGNE

Pas a pas sur Démarches-Numériques

Suivez les étapes pour saisir, déposer
et finaliser votre demande de stage.

+ Avant de commencer

Consultez le Guide pratique pour les étudiants —
Demande de stage, afin de préparer les informations
et documents nécessaires.
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https://demarche.numerique.gouv.fr/commencer/formulaire-de-demande-de-stage-inspe-de-la-polynes

Y

PREPAREZ PREPAREZ PREVOYEZ LE TEMPS
VOS INFORMATIONS VOS DOCUMENTS NECESSAIRE

Munissez-vous des informations Selon votre situation, prévoyez : La saisie en ligne n’est que

nécessaires concernant : . la premiére étape.
votre attestation d’assurance ;

votre planning prévisionnel, Aprés le premier dépot :
votre organisme d’accueil ; si nécessaire ;

les personnes a contacter ; les autres documents demandés, 9 =2 @ =) @ = 0
le cas échéant.

votre stage : dates, horaires, . o s B
misSions etc Télécharger Faire viser Téléverser Valider a
2 : la demande et signer le PDF signé nouveau

votre formation ;

L!!J Consultez le Guide pratique pour n Le PDF de la demande de stage

connaitre I'ensemble des informations sera généré apres votre
a préparer. premier dépot.

NE DEPOSEZ PAS VOTRE DEMANDE A LA DERNIERE MINUTE !

Le délai minimal d’instruction de 15 jours commence uniquement lorsque votre dossier est complet,
apres le téléversement du PDF signé.




EX »
o Vérifiez que vous REPUBLIQUE ACCEDEZ DIRECTEMENT
demarche.numerique.gouv.fr prenom.nom@etudiant.upf.pf USAGER v A LA DEMARCHE

FRANGAISE

Libered

démarche. N

étes sur la bonne

Revenir en arriere Mes dossiers Documentation (5 CLIQUEZ SUR LE LIEN
POUR COMMENCER

Formulaire de demande de stage INSPE de la d

Polynésie francaise https://demarche.numerique.

gouv.fr/commencer/
Quel est 'objet de la démarche ? A qui s'adresse la démarche ? e dirrandie:di:

Prenez connaissance
des informations
présentées avant

de commencer.
stage-inspe-de-la-polynes
o, Cette démarche permet aux étuds de dép une d de de stage auprés de I'INSPE de ] . - " g pe poy
e Quel est l'objet Pl Waricalie Las Wtories iBéi sort nhceREAlieE AT o e e e Quelles sont les piéces justificatives a fournir ?
de la démarche ? vérification de sa conformité avec la régl en vigueur ainsi qu'a I'établissement de la

convention de stage. ou

o A qui s'adresse

la démarche ? IMPORTANT : La demande de stage se déroule en deux étapes :
”
® Quelles sont les piéces 1. Premiére étape : complétez le formulaire en ligne, puis validez votre demande. Vous pourrez Commencerlaidémarche @ SCANNEZ LE QR CODE

justiﬁcativeséfoumir? ensuite télécharger votre dossier au format PDF en cliquant sur « Télécharger mon dossier ».

2. Deuxiéme étape : faites viser et signer votre demande par les différents intervenants, par

érique ou ite. Une fois toutes les validations obtenues, revenez sur votre Se connecter avec son compte
demarche.numerique.gouv.fr

dossier en ligne, cliquez sur « Modifier le dossier », télé la d de de stage d

signée, puis validez a nouveau votre dossier.
Votre dossier ne sera Yy plet quiaprés le télé de la d " Sk Créer un compte
stage diment visée et signée. DericUs gour S
N Le délai minimal d'i ion de deux ines par le pdle stages débutera uniquement a

0 Cliquez sur e i

« Commencer Aucune convention de stage ne pourra étre établie tant que le dossier ne sera pas complet. | |
la démarche ». , pour accéder directement
au formulaire de demande

de stage.

Vous devez étre connecté a votre compte

La démarche présente les principales étapes de votre demande . .
demarche.numerique.gouv.fr pour commencer votre démarche.

ainsi que les documents susceptibles d’étre demandés.
Vous pourrez également reprendre une demande en cours dans Mes dossiers.



https://demarche.numerique.gouv.fr/commencer/formulaire-de-demande-de-stage-inspe-de-la-polynes

o VOUS AVEZ DEJA UN COMPTE " ‘ e VOUS N’AVEZ PAS ENCORE DE COMPTE

et votre mot de passe.

Commencer la démarche

Vous étes un particulier ?

S'identifier avec
FranceConnect

Qu'est-ce que FranceConnect ?

2. Page de connexion

Création de compte sur
demarche.numerique.gouv.fr

- Cliquez sur « J'ai déja un compte »
Puis renseignez votre adresse électronique

1. Page « Commencer la démarche »

Se ter avec son P
demarche.numerique.gouv.fr

Créer un compte

demarche.numerique.gouv.fr

J'ai déjd un compte

Adresse électronique *

Cliquez sur « Créer un compte démarche.numerique.gouv.fr »
Renseignez votre adresse électronique

et créez votre mot de passe.

. Page « Commencer la démarche »

Commencer la démarche

Vous étes un particulier ?

S'identifier avec

FranceConnect

Cu'est-ce que FranceConnect ?

. Page de création de compte

Création de compte sur
demarche.numerique.gouv.fr

Se avec son P
demarche.numerique.gouv.fr

Créer un compte
demarche.numerique.gouv.fr

J'ai déja un compte ‘

l

Adresse électronique *
Exemple : adresse@mall.com ‘

Vous étes un particulier ? Exemple : adresse@mail.com Vous étes un particulier ?
S'identifier avec @ Sidentifier avec ‘
FranceConnect FranceConnect Mot de passe * (7] Afficher ‘
Qu'est-ce que FranceConnect ? (2 Mot de passe * [ Afficher Qu'est-ce que FranceConnect ? :
ou ou
Se créer un compte avec une adresse Se créer un compte avec une adresse Inscrivez un mot de passe.
électronique électronique Pour un mot de passe séumsé éwlor d'utiliser
s, ’ : des des i p il
Les champs suivis d'un astérioque ( *) sont obligatoires. Les champs sulvis d'un astérisque ( *) sont obligatoires. mosa i) ‘
- I = —— 4
i N
@n cours sur d gouv.fr
Choisissez un compte pour vous connecter : xuel que soit le mode
VOUS POUVEZ EGALEMENT Exemple de page ) de connexion choisi,
impots.gouv :%\ I‘Assurancc B m
VOUS CONNECTER AVEC FRANCECONNECT FranceConnect & vous pourrez accéder
Y d X y iy . Impots. gouv.fe Amekifr Uidentité Numérique La Poste ‘
si vous disposez d'une identité numérique compatible. — a votre espace et
[RA] 8 | trustme commencer votre
S P F '.‘m‘u"f'f E Powered by AJBC
Msa France Mentith it demande de stage.
- A
<

T — —

6 Une fois connecté, vous étes automatiquement redirigé vers la page de la démarche (voir étape suivante).




3- COMMENCER VOTRE DOSSIER

Une fois connecté(e), cliquez sur « Commencer la démarche » pour débuter votre demande de stage.

~
%l

PUBLIQUE ; . . o

FRANCAISE  demarche.numerique.gouv.fr prenom.nom@etudiant.upf.pf ~USAGER v Aide v ¥z FR v

Eoune

Fraternicé

Formulaire de demande de stage INSPE de la
Polynésie francaise

I Les champs suivis d'un astérisque (* ) sont obligatoires.

Sélectionnez ;
. Ce dossier est *
« Pour vous ». (e—
;} ®

La demande de stage © Pour vous -

est faite pour vous-méme.
B £ Pour une autre personne

O Vous déposez ce dossier pour un bénéficiaire en tant que mandataire (membre de la famille, proche, ::

professionnel en charge du suivi du dossier...)

o Renseignez Votre identité
votre identité. | SS— Civilité *
Saisissez votre civilité, > O Madame O Monsieur
votre prénom et votre nom. ‘ Prénom *
‘ Nom *
Cliquez sur ‘

A |
« Continuer ». \ I

BON A SAVOIR

Vous pouvez interrompre votre saisie a tout moment.
Retrouvez votre dossier dans I'onglet « Mes dossiers » et reprenez-le ultérieurement.




4 - RENSEIGNER VOS INFORMATIONS PERSONNELLES ET DE CONTACT

Complétez les informations demandées au fil du formulaire. Les champs marqués d’un * sont obligatoires.

0 Renseignez vos informations personnelles 9 Indiquez votre situation de stage e Indiquez votre assurance

o Votre stage Votre assurance en responsabilité civile est-elle une assurance scolaire

REPUBLIQUE marche.numerique.gouv.fr
FRANGAISE demanhisnumenaue.you valable pour toute |'année universitaire ? *

oo Le stage se déroule-t-il : *

Epedor
. @ Oui O Non
@ En Polynésie francaise e
1. Vos informations per lles et de contact /

Froscemisd
(O Atétranger

Numéro d'étudiant * Sélectionnez

Le champ ne peut contenir que des chiffres. / o le lieu de stage

Vous davez 8 @ Si vous partez & I'étranger, vous devrez compléter 4. 3
Rmnign'z les informations demandées pour votre pays d'accueil (Powle franqal”
ou il stra ) Renseignez les dates de validité
informati a l'étape suivante. nger).
Date de naissance * et ol e @ Vous disposez d'une assurance de votre assurance.
s nelles
Format attendu : JJ/MM/AAAA. person Renseignez ensuite scolaire, vous n'avez pas de dates Date de début de validité
o - et de contact. ¢ o y %
ji/mm/aaaa Compagnie d' uant la responsabilité civile * les iiformations e vakdind & renielgnet de |'assurance
= : Format attendu : J/MM/AAAA,
Les champs marqués 5 g omaig o8 iidde du sge W S vilibie demandées.
Votre adresse géographique précise pour I'année universitaire * on Polynésie francaise. jifmm/aaaa iz}
an *
Si votre adresse n'apparait pas dans les suggestions, sélectionnez d'un* sont
« Je ne trouve pas mon adresse dans les suggestions » et saisi ! bligatoi Date de fin de validité
' de l'assurance *
Commencez a saisir Q Nirdiede il v * Format attendu : J/MM/AAAA,

D Je ne trouve pas mon adresse dans les suggestions ji/mm/aaaa a

0 Ajoutez votre attestation d'assurance O e Une fois toutes les informations saisies
Déposez votre attestation

Attestation d en responsabilité civile * ' asatiincs S glibant et I'attestation d'assurance ajoutée
Taille maximale par fichier : 200 Mo. Plusieurs fichiers possibles.

votre fichier ou en cliquant

Y sur « Choisir des fichiers ». Vous pouvez interrompre votre saisie a tout moment.
Faites glisser et déposez vos fichiers ici a i .
. Retrouvez votre dossier dans I'onglet « Mes dossiers »
—ou— Formats acceptés :

et reprenez-le ultérieurement.
Choisir des fichiers PDF, JPG, PNG... p

.....................................




0 Sélectionnez votre niveau d’étude. o Parcours de formation

Le parcours proposé dépend du niveau d'étude sélectionné.

Niveau d'étude *

Sélectionnez votre niveau d'étude

Parcours * | Parcours * Parcours * Parcours *

Licence 1 (L1 — —
( ) ’ Professorat des écoles v ‘ [ Sélectionnez votre parcours v l [ Sélectionnez votre parcours v ] [“"

Licence 2 (L2
= MEE 1D (Professorat des écoles) MEE 1D (Professorat des écoles) PAMT 1D
MEE 20

Licence 3 (L3) MEE 2D e PATP 1D

Choisissez MEE CPE MEEE1 Professorat des écoles PAMT 20
le niveau correspondant MEEF4 PIF - MSC MEEF2 Mathématiques (Second degré) PATP 2D
Master 2e année (M2) 2 votre formation MEEF3 CPE
actuelle. MEEFA PIF - ACPEP

TO stagiaire —{ O |5 l! ! \_! m PT%QW

- MEE 1D / MEE 2D / - MEE 1D / MEE 2D / MEE CPE / - PAMT/PATP
MEE CPE / MEEF4 PIF-MSC MEEF1 PE / MEEF2 MATHS / 1D ou 2D
MEEF3 CPE / MEEF4 PIF-ACPEP (choix multiple)

Master 1re année (M1)

| 9 Spécialité / discipline 0 Type de stage et régime d’assiduité &1 vous eholsissez ¥ Stags obligatoire s

Spécialité / Discipline *

Type de stage * M= S S
’Sélectionnez votre discipline i atosi ol Régime d'assiduité

Ce champ apparait
uniquement pour EPS Stage obligatoire : prévu dans votre parcours de @ Etudiant.e assidu.e
formation et participant a la validation de votre cursus »

O Etudiant.e dispensé.e d'assiduité

le parcours Histoire-Géographie
MEE 2D Latiras

(en M1 ou M2). Stage facultatif : réalisé a votre initiative et non requis

Physique-chimie pour la validation de votre cursus. La dispense d'assiduité doit avoir été accordée
Tahitien par la scolarité avant le dépét de la demande.

Retrouvez votre dossier dans l'onglet « Mes dossiers » et reprenez-le ultérieurement.

Vous pouvez interrompre votre saisie a tout moment.
@ BON A SAVOIR i i :




6 - RENSEIGNER LORGANISME D’ACCUEIL

Indiquez les informations relatives a I'organisme ou a I’établissement dans lequel vous effectuerez votre stage.

o Stage en Polynésie francaise e Stage a l'étranger
L'organisme d'accueil est-il un établissement scolaire ? * Renseignez les informations relatives a |'organisme d‘accueil.
E § Nom de |'organisme d'accueil *
=)  Etablissement scolaire ﬁ— Organisme non scolaire
o
Renseignez manuellement
Recherchez et sélectionnez les informations suivantes. Secteur d'activité *
votre établissement dans
I'Annuaire de I'Education nationale. Nom de I'organisme d‘accueil *
Adresse géographique précise *
Etablissement * Secteur d'activité * @
Commencez a saisir Q Commencez &isalsic Q

Dans tous les cas,

Adresse géographique précise * ;
grogreEaueR [:] Je ne trouve pas mon adresse dans les suggestions le service / classe

Commencez a saisir Q d'accueil doit
@ La sélection dans |"annuaire

renseigne automatiquement

—————————————————————————————————————————————————— impérativement
D Je ne trouve pas mon adresse dans les suggestions

étre renseigné.

jes)inforrpationsice NN | = T S R S T A S TSRS Service / Classe d'accueil o sera affecté I'étudiant.e *
|'établissement. Service / Classe d'accueil ou sera affecté I'étudiant.e *

BON A SAVOIR Le service / classe d'accueil correspond a 'unité, la classe ou le service dans lequel vous serez accueilli(e)

pendant votre stage (ex. : classe de CE2, service des ressources humaines, médiatheque, laboratoire...).




7 - RENSEIGNER LE REPRESENTANT ET LE MAITRE OU TUTEUR DE STAGE

Indiquez les coordonnées de la ou des personnes qui vous encadreront pendant votre stage.

Représentant.e de |'organisme d’accueil - Direction Le représentant de I'organisme d’accueil est-il également
- votre maitre ou tuteur de stage ? *

Fonction * O oul 6 NON
\) \J

Ex. : Directeur, Responsable de service, Gérant, ...
Les informations saisies ci-contre . 7
Vous devez renseigner les coordonnées

Civilité * NOM * Prénom *
sont reprises automatiquement B
pour le maitre ou tuteur de stage. du maftre ou tuteur de stage

O Madame O Monsieur
@ Numeéro de téléphone *

dans la section ci-dessous.

Stage en Polynésie francaise Stage a l'étranger "
I g Y G @ g g @ 9 Ma'tre ou tuteur de stage A renseigner uniquement s'il différe du représentant
Numéro international
Numéro local avec indicatif du pays Fonction / Grade *
8 chiffr >
S (chiffres et caractéres) Ex. : Professeur des écoles, Enseignant, Maitre de stage, Tuteur, ...
Ex.:+33 1234567 89 Civilité * NOM * Prénom *

Ex. :87 23 45 67

O Madame O Monsieur

@ Stage a |'étranger

Courriel professionnel * oo 2
@ —=. Stage en Polynésie francaise

Ex. : prenom.nom@organisme.fr bidics b Num?r:_int;:ational

: avec indicatif du pays

& chifires (chiffres et caractéres)

Ex. : 87 23 45 67 Ex.:+33 123 45 67 89

Informations importantes

« Utilisez de préférence une adresse électronique professionnelle. @ Courriel professionnel *
» Vérifiez attentivement les numéros de téléphone saisis. .
Ex. : prenom.nom@organisme.fr

lls seront utilisés pour vous contacter en cas de besoin.

< Ces informations sont essentielles pour |'établissement de votre convention de stage
BON A SAVOIR : 3 :
et pour rester en contact avec votre organisme d’'accueil tout au long de votre stage.




e Type de stage e Organisation de votre présence

Choisissez le type de stage que vous allez effectuer.

a Semestre universitaire

Le semestre proposé dépend
de votre niveau d'études.

Semestres @ Stage massé O Stage filé

Niveau d'études

Présence le samedi et/ou @ Oui O Non

dimanche ? *

proposés De maniére continue De maniére discontinue
sur une période sur une période
H Sroaws déterminée. plus longue. ‘ |
L2 S3 ou S4 ‘ .
@ Présence un ou plusieurs @ - ON
L3 S5 ou S6 Période du stage massé * Période du stage filé * jours fériés ? * = - k
M1 S7 ou S8 Date de début * Date du premier jour
M2 59 ou $10 5 du stage filé * |
ji/mm/aaaa B8 i
TO stagiaire $11 ou $12 jifmm/aaaa 8 Jours et horaires fixes
e o S Date de fin * Date du dernier jour P to:lte Nnte @ Oui O Non
= du stage filé * du stage ?
Q1 ©2 ji/mm/aaaa B8
ji/mm/aaaa B
Le semestre correspond a celui
de votre formation auquel se rattache
ce stage.
e Si stage massé ET horaires fixes e Si stage filé OU horaires non fixes
Renseignez vos horaires de présence (Ex : 7h00 ~ 11h00 / 12h00 ~ 15h00.
Si pré n’est pré ce jour-1a, indiquez « - »).
Lundi * Mardi * Mercredi * Jeudi * Vendredi * Joignoz votre planning de présenoe g ‘\';
T Faites glisser et déposez vos fichiers ici
12h00 - 15h00 12h00 - 15h00 12h00 - 15h00 12h00 - 15h00 - ou —

* le stage est filé, ou

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, r

rrrrr S « les horaires de présence ne sont pas fixes. [ Chisic das fichiors

/

f

5 E s 2 : 5 : = f |
Ex.;: 7h00 - 11h00 / Ex.: 7h00 ~ 11h00 / " Ex.: 7h00 ~ 11h00 / Ex.: 7h00 - 11h00 / Le planning de présence est obligatoire lorsque : i

[ Si présence le week-end ‘ @ Si pré un ou plusieurs jours fériés : '
Samedi Dimanche “ Date(s) et horaires de présence pour le(s) jour(s) férié(s) * RS— R S ——— !
| Ex. : 7h00 ~ 11h00 Ex.: 7h00 -~ 11000 ‘ Ex.: 15/08/2026 : 7h00 - 11h00 ‘
et e e L ................................................................................ / Modéle disponible Ce lien est éphémeére et ne devrait pas étre partage.

CL) Nombre d'heures de stage par semaine * Ex.:35h Télécharger le modéle Fichier XLSX - 9,78 ko (max. 5 Mo)

Le stage doit respecter le volume horaire prévu par votre formation et le cadre défini dans I'annexe
BON A SAVOIR I 9 P brbrp %

de votre parcours de formation. En cas de doute, rapprochez-vous de votre gestionnaire de formation.



— PRESENTER VOTRE STAGE

Décrivez le contenu de votre stage en lien avec votre formation. : : g ; 4 ;
g/ Cette rubrique s’affiche si vous étes concerné.e

. par I'une des situations suivantes :
A COMPLETER AVEC VOTRE ORGANISME D’ACCUEIL

Les informations demandées dans cette rubrique doivent étre © stage obligatiore en L2 - semestre 3
définies avec votre organisme d’accueil avant de déposer @ Parcours MEEF4 PIF (M1 ou M2)
votre demande de stage. @ 70 stagiaire

@ stage facultatif

A RENSEIGNER

® Sujet du stage * ® Missions du stage *
/4 /4
0/ 4000 0/ 4000
® Objectifs a atteindre * ® Compétences a acquérir / développer *
/ /%
0/ 4000 0/ 4000
. . . > s . . ‘
Soyez précis et concret : ces informations permettront a I'INSPE et a votre organisme d’accueil
de valider la pertinence de votre stage au regard de votre parcours de formation. /
P

BON A SAVOIR Cette présentation du stage sera reprise dans la convention E'
et servira de référence tout au long du stage. @




10 — GRATIFICATION ET AVANTAGES

Indiquez si votre stage donne lieu a une gratification et les avantages accordés.

@ 1. LA GRATIFICATION : PRINCIPES e 2. AVANTAGES ACCORDES AU STAGIAIRE Q 3. OBSERVATIONS

COMPLEMENTAIRES

: e ; A " . ) .
La question « Le stage donne-t-il lieu au versement d’une gratification ? » Indiquez si votre organisme d'accueil accorde des avantages

apparait pour :

au stagiaire. Champ libre pour toute information
¢ stage facultatif ; S e i complémentaire susceptible de

°
* MEEF4 PIF - MSC ; R faciliter I'instruction de votre

o MEEF4 PIF - ACPEP ; Exemples : repas, prise en charge des frais de transport,

demande de stage.
e hébergement, véhicule de service, etc. 9
e TO stagiaire.

el O ¢ Non — passez a la partie « Observations complémentaires »
i vous répondez
- dir:ctement e 'partie (non obligatoires) ou a la validation de la demande de stage.

« Avantages accordés au stagiaire ».

(\/ S| VOUS REPONDEZ OUI : DETAILS DE LA GRATIFICATION

§) EOMMENTKE GRATEICATION © oevse € woaLes DE versEMENT BB MODE DE VERSEMENT
EST-ELLE CALCULEE ?
@ e Montant horaire @% o XPF ¢ NZD — ¢ Mensuellement ¢ Virement bancaire
= Précisez le montant de la * EUR * JPY == o En une seule fois a I'issue du stage * Chéque
gratification par heure de stage 2
H * USD * GBP ¢ Selon les heures effectuées ¢ Especes
* Montant forfaitaire . CHEF
- Précisez le montant de * AUD ¢ Autre ¢ Autre
la gratification e Autre — Précisez les modalités — Précisez le mode de versement

e Autre

#lavy 53 - Aci i
— Précisez les modalités de calcul Précisez la devise

LIGNE BUDGETAIRE POUR LE VERSEMENT DE LA GRATIFICATION (FACULTATIF)

Indiquez la ligne budgétaire sur laquelle sera imputé le versement de la gratification du stagiaire.

Les rubriques s'affichent uniquement si vous avez répondu « Oui » Vérifiez attentivement toutes les informations saisies
a la question 1 (versement d'une gratification). / avant de déposer votre demande de stage. @




11 - VALIDATION DE LA DEMANDE DE STAGE

Cette étape finalise votre demande et les validations sont a faire sur le PDF aprés le téléchargement.

@ CIRCUIT DE VALIDATION SUR LE PDF APRES TELECHARGEMENT

2 validations sont toujours obligatoires.

Des validations complémentaires s'ajoutent selon votre situation.

* Avis favorable / défavorable

0 Validation de I'organisme d'accueil /
o REPONDRE AUX QUESTIONS e DESIGNER LE RESPONSABLE PEDAGOGIQUE établissement « svnon
Avis favorable ] Avis défavorable ] i B
Ces réponses permettent d'afficher les blocs Sélectionnez le responsable pédagogique / enseignant Observations : * Nomet el 4
. . ngnauua
de validation correspondants dans le PDF. de I'EC stage du parcours validant la demande de stage. o Signasiune ek cachet
Date :
+ mention éventuelle :
Nom lité du signataire :
@ Etablissement d'enseignement privé ? R . i e validation différente sur le
Sélectionnez v Signature et cachet : PDF (ex. stage  I'étranger)
O Oui O Non - Si Oui :
validation de la DDEC i
s . Si établissement priveé : + Avis favorable / défavorable
@ La validation du responsable pédagogique validation de la DDEC )
Ecole du premier degré ? sera a réaliser sur le PDF aprés téléchargement. Avis favorable [ Avis défavorable [ i D
Observations : + Signature et cachet
Si Oui :
Ooui  ONon =>  validation de I1EN de -t Ce bloc napparait que si vous
: S asioricha O & & Btabll
circonscription Signature ot cachet : Av'oz P
9 ATTESTATION SUR 'HONNEUR S
Cochez la case ci-dessous pour attester |'exactitude o Si école du 1er degré : « Avis favorable / défavorable
: ) ' ) dad niontiiiione doiiie: S validation de I'lEN de circonscription + Observations
Ces deux questions sont affichées uniquement si Avis favorable (] Avis défavorable [ + Date
'organisme d'accueil est déclaré comme établissement D Je certifie exacts les renseignements portés dans ¥ Observations : « Signature et cachet
Scolakre. cette demande et m'engage a signaler toute Ce bloc n'apparait que si vous
modification au péle stages. oS PSR M s
Signature et cachet : premier degré ».
T P ° aliddati Y I Il ¢
IMPORTANT \L Télécharger le PDF e Bédigogl e oy + Avis favorable / défavorable
Aprés téléchargement du PDF, les validations requitne devront étre complétées, gogique gna L
7 4 2 : - g oy J aprés avoir terminé le formulaire Avis favorable [} Avis défavorable [
datées et signées. Aucune action n'est requise en ligne pour ces validations. o i « Date
< « Signature
. ~ .. . - - ” . ” D.'. :
Votre demande doit étre entiéerement validée et signée par toutes les parties concernées Spatives

BON A SAVOIR

sur le PDF (en version numérique ou manuscrite) avant d'étre téléversée sur votre dossier

aprés reconnexion a la plateforme.




12 - APRES LE DEPOT DU DOSSIER

Apres avoir cliqué sur « Déposer le dossier », deux situations sont possibles.

€ DES ERREURS SONT SIGNALEES €© AUCUNE ERREUR : DEPOT ENREGISTRE

Le formulaire contient des informations manquantes Un message de confirmation s’affiche.
ou incorrectes. Vous accédez a la page suivante ol vous pouvez
télécharger votre demande de stage au format PDF.

o

EN
Corrigez-le pour poursuivre : REPUBLIQUE

FRANGAISE  demarche.numerique.gouv.fr prenom.nom@etudiant.upf.pf  USAGER v

Epebict
Frotornite

e Votre dossier contient 1 champ en erreur

o Al

A Les champs suivis d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Merci !

Vous pouvez fermer la fenétre et reprendre plus tard la ou vous en étiez. Votre dossier a bien été déposé sur la démarche

Votre dossier est enregistré automatiquement aprés chaque modification.

Mes dossiers
« Formulaire de demande de stage INSPE de la Polynésie francaise ».
" Dossier n°33142530  Encours
G | | d’ Vous avez désormais acces a la page suivante pour télécharger votre
i onsultez les messages a erreur. Derniére modification : 14/08/2026
! demande de stage au format PDF.

>

/ Corrigez les informations demandées.

Cliquez a nouveau sur « Déposer le dossier » . Télécharger mon dossier (PDF)

apres avoir corrigé les erreurs.

Le téléchargement du PDF ne signifie pas que votre demande est terminée.
A e ; . y y La suite de la procédure est détaillée
A SAVO'R Vous devez faire viser et signer la demande par I'ensemble des intervenants requis,

: o . . a I’étape suivante.
puis la téléverser sur votre dossier en ligne.




13 = TELECHARGER, VALIDER ET TELEVERSER LE PDF DANS VOTRE DOSSIER

Apreés avoir téléchargé votre demande de stage, suivez les étapes ci-dessous pour la faire viser, la téléverser et finaliser votre dossier.

Merci !

Votre dossier a bien été déposé sur la démarche

o \L TELECHARGER LA DEMANDE DE STAGE EN PDF
]

Vous accédez a la page suivante. « Formulaire de demande de stage INSPE de la Polynésie frangaise ». Mes dossiers
Cliquez sur le bouton pour télécharger votre Vous avez désormais accés 3 la page suivante pour télécharger votre Dossier n°33142530  Encours >
demande de stage au format PDF. Derniére modification : 14/08/2026

demande de stage au format PDF.

o, Télécharger mon dossier (PDF) ]

[ Déposer un autre dossier ]

FAIRE VISER ET SIGNER LA DEMANDE
PAR UENSEMBLE DES INTERVENANTS REQUIS

——— Faites compléter toutes les validations requises
sur le document PDF, par voie numérique

7. Validation de la demande de stage

Catto réservo b la de lo d de stage, La peut étre off
sur lo document au format POF, por voie nomérique ou manuicrite.
Aucune action n'est roquise dans le formulaire en ligne.

ou manuscrite. Avis de 'organisme d'accueil
Les validations doivent avoir été obtenues Aot ""°"°:f QU Vias disweomichs: 0
avant le téléversement. Date Nom et qualité du signataire -

Signature et cachet :

e r REVENIR SUR LE DOSSIER EN LIGNE Mes dossiers
- - Reconnectez-vous a la plateforme et Dossier n°33142530  En cours N

ouvrez votre dossier. Derniére modification : 14/08/2026

° i « MODIFIER LE DOSSIER »
: | J Cliquez sur le bouton « Modifier le dossier » & Modifier le dossier

v pour rouvrir votre formulaire.
e /l\ PJ : TELEVERSER LA DEMANDE DE STAGE By indoomatagol sEAatY..
_ \ l SIGNEE ET VALIDEE Glissez et déposez votre fichier ici " I~
i Dans la partie PJ, téléversez le PDF complet - o - i @ Taille maximale : 200 Mo
$ signé et validé par toutes les parties. | Sélectionner un fichir |

e VALIDER A NOUVEAU LE DOSSIER
Cliquez sur « Déposer le dossier »

pour finaliser le dépét de votre demande.

Le pdle stages instruit votre dossier aprés réception e e . . .
. 2 9 = a " Votre dossier ne sera considéré comme complet —t Le délai minimal d'instruction de 15 jours
IMPORTANT du PDF signé et validé. . 7 z 3 %
T ot . qu'aprés le téléversement de la demande de stage «ss | débute a compter de la réception
Assurez-vous d'avoir obtenu toutes les validations requises % = X ses v .
ddment visée et signée. d'un dossier complet.

avant le téléversement.




14 - SUIVRE VOTRE DOSSIER

Aprés avoir déposé votre dossier complet, vous pouvez suivre son avancement en ligne.

S VOTRE ESPACE PERSONNEL 1. PAGE DE SUIVI GENERAL
::- Depuis votre espace « Mes dossiers », Formulaire de demande de stage INSPE de la Polynésie frangaise PPOSE

Vous pouvez :

Dossier n° 33142530 - Déposé le 14 aoGt 2026 a 21:51

° consulter I'état d’avancement de votre dossier,
déposé, en cours d'instruction, accepté, refusé, 4 Télécharger mon dossier (PDF) | l 2 Inviter une personne a modifier ce dossier
réexaminé ou classé sans suite ;

Modifier le dossier

° télécharger votre dossier au format PDF ; Suivi de votre dossier Votre dossier Messagerie administration

° modifier votre dossier tant qu'il n'est pas
passé en instruction ;

° consulter les messages et les demandes @ ° @ . @ @ @ @

de complément du pdle stages.

ETAT D'AVANCEMENT DU DOSSIER

Déposé En cours Accepté Refusé Réexamen Classé
14/08/2026 d'instruction du dossier sans suite

@ A SAVOIR Dés que votre dossier passe en instruction,

vous ne pouvez plus le modifier. Les délais d'instruction dépendent du volume de demandes recues.
Le délai minimal d'instruction de 15 jours débute uniquement a compter de la réception d'un dossier complet.

La messagerie vous permet d'échanger avec le péle stages.
Vous y recevez les informations sur l'instruction de votre dossier
et les éventuelles demandes de complément.

Consultez I'ensemble des informations que vous avez saisies
lors de votre demande.

2. PAGE DE VOTRE DOSSIER COMPLET @ 3. MESSAGERIE ADMINISTRATION

Suivi de votre dossier Votre dossier Messagerie administration

Historique du dossier Suivi de votre dossier Votre dossi: M gerie admi ation
« Déposé la 14 aoiit 2026 & 21:51
Sauf mention contraire, les champs ont été saisis & fa date du dépét du dossier. Aujourd'hui
Identité du demandeur Modifier l'identité “ 2
Email automatique 21:51
Email : prenom.nom@etudiant.upf.pf [Votre dossier n® 33142530 a bien été déposé (Formulaire de demande de stage INSPE de la Polynésie...]
Civilité = Mme Py
Bonjour,
Prénom : Prénom

Votre dossier n® 33142530 a bien été déposé.

Nom : NOM

A partir de cette étape, votre dossier va étre instruit par le pole stages.
Sections du formulaire Vous serez informé par message dés qu'une action sera nécessaire de votre part.
1. Vos informations personnelles et de contact ~

Numéro détudiant : 12345678
Date de naissonce : 01 janvier 2000

Anticipez votre demande : déposez-la
dés que possible pour respecter les délais.

des demandes de complément ou des informations importantes sur 'avancement de votre dossier.

Restez attentif.ve aux messages envoyés via la messagerie de la plateforme. lls peuvent contenir
0 IMPORTANT ecis dota p




15 - APRES LACCEPTATION DE VOTRE DEMANDE

(i) AsavoR

A partir de I'acceptation de votre

p ,
A ATTENTION : L'ACCEPTATION DE VOTRE DEMANDE NE SIGNIFIE PAS QUE VOUS POUVEZ COMMENCER VOTRE STAGE !
/ demande de stage, la procédure

L'acceptation de votre demande sur Démarches numériques marque la fin de la procédure de demande de stage. de co.nvention se‘poursuit par
Une seconde étape est nécessaire : le circuit de la convention de stage. i e
DEMARCHES NUMERIQUES ACCEPTATION DE LA DEMANDE

La suite de la procédure

demarches Vous déposez votre:demande; 9 Votre demande de stage se poursuit par courriel
numerigue.gouv.fr vous la faites signer et vous ¢ e -
T est acceptée par le pdle stages. avec le pdle stages.

LE CIRCUIT DE LA CONVENTION DE STAGE

© 0 , o

o 0
=) ey Y ey AT e > [ e -
_ Hille
LA CONVENTION VOUS DYEZ FAIRE SIGNER VOUS RETOURNEZ LE POLE STAGES LA CONVENTION EST
EST ETABLIE LA CONVENTION LA CONVENTION FINALISE LA CONVENTION OFFICIELLEMENT TRANSMISE
Le péle.stages établit votre Vous devez faire signer AU POLE STAGES Le pdle stages se charge La convention signée est ensuite
convention de stage et )'°us la convention par I'ensemble Une fois les signatures de faire signer la convention envoyée officiellement a I'ensemble
ts trsh it e 'c:oumel' des parties concernées. recueillies, vous transmettez par le directeur de I'INSPE. des destinataires concernés.
sur votre adresse électronique la convention signée
universitaire, selon la procédure o ata
SAIGURR au pdle stages.
2
VOTRE STAGE PEUT ALORS DEBUTER ! RAPPEL IMPORTANT
Ne commencez jamais votre stage avant la finalisation officielle
Votre convention de stage doit étre établie et signée avant le début du stage.

‘ de la convention et son envoi par le pdle stages.
b

g Anticipez votre demande de stage et consultez régulierement votre messagerie ‘ Le délai minimal d'instruction de 15 jours

sur votre adresse électronique universitaire. débute uniquemet de la réception d‘un dossier complet.




16 - VOTRE STAGE : LESSENTIEL A RETENIR !

Un parcours en plusieurs étapes... pour un stage réussi !

@ VOS 3 REFLEXES CLES

ANTICIPEZ

Déposez votre demande suffisamment t6t

LES 5 POINTS A RETENIR

Je compléte toutes les rubriques
du formulaire.

e Je vérifie les informations saisies.
e Je dépose ma demande

et télécharge le PDF.

Je fais signer le PDF par
o

toutes les personnes concernées,
puis je le téléverse.

e J'attends la validation du péle stages

et la finalisation de ma convention.

et vérifiez que votre dossier est complet.

SUIVEZ VOTRE DOSSIER

Consultez régulierement votre dossier
sur Démarches numériques
et votre messagerie universitaire.

ATTENDEZ LA CONVENTION FINALISEE

L'acceptation de votre demande ne signifie
pas que vous pouvez commencer votre stage.

R HLY

Le stage débute uniquement apreés
la finalisation officielle et la transmission
] de la convention de stage.

( vam] Anticipez votre demande :
|

Le délai d’instruction court a partir de la réception du dossier complet. Jl

N
PRET A COMMENCER ?
Accédez directement a la demande de stage :
—>

@ Accéder au formulaire
de demande de stage

UNE QUESTION? | © stegesinspe@upt pf

Pour toute question, contacter 0 40 866 470 t
votre responsable pédagogique INSPE de la Polynésie m;é* e
ou le péle stage de I'NSPE. - Pole Stages
@ Scannez le QR code
>



https://demarche.numerique.gouv.fr/commencer/formulaire-de-demande-de-stage-inspe-de-la-polynes
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