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Les mémentos de l’administration 

ACCUEILLIR UN STAGIAIRE 

  
 

A retenir 
L’UPJV, en qualité d’employeur, peut être amenée à accueillir des stagiaires 

Réf. : articles R124-10 et suivants du code de l’éducation 

 

NOMBRE DE STAGIAIRES & ENCADREMENT 

Le code de l’éducation prévoit, en son article R.124-10, que « le nombre de stagiaires dont la 

convention de stage est en cours pendant une même semaine civile dans l'organisme d'accueil doté 

de la personnalité morale ne peut excéder 15 % de l'effectif arrondis à l'entier supérieur pour les 

organismes d'accueil dont l'effectif est supérieur ou égal à vingt ». Au regard des effectifs de l’UPJV, le 

nombre de stagiaire accueilli ne peut être supérieur à 345. Si ce chiffre reste confortable, il convient 

néanmoins de ne pas le perdre de vue. 

A noter également, qu’il existe entre deux stages, un délai de carence équivalent au tiers de la durée 

du stage précédent.  

ATTENTION : Une même personne ne peut être désignée en qualité de tuteur dans un organisme 

d'accueil (ici l’UPJV) lorsqu'elle l'est déjà dans trois conventions de stage en cours d'exécution à la date 

à laquelle la désignation devrait prendre effet. 

 

MISSIONS 

Le stage est une mise en situation temporaire en milieu professionnel de l'élève ou de l'étudiant. Il lui 

permet les compétences professionnelles liées à sa formation. 

Les missions confiées dans le cadre du stage doivent être conformes au projet pédagogique de 

l'établissement d'enseignement. 

Un stage ne peut pas être proposé pour les missions suivantes : 

• Remplacer un salarié en cas d'absence, de suspension de son contrat de travail ou de 

licenciement 

• Exécuter une tâche régulière correspondant à un poste de travail permanent (le stagiaire n'a 

pas d'obligation de production comme un salarié) 

• Faire face à un accroissement temporaire d'activité 

• Occuper un emploi saisonnier 

 

ATTENTION : pour l’accueil de stage de mineur, pensez à adapter les missions confiées. 
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DUREE 

La durée du ou des stages dans le même organisme d'accueil peut être au maximum de 6 mois par 

année d'enseignement. 

Chaque période d'au moins 7 heures de présence, consécutives ou non, équivaut à 1 jour de stage. 

Chaque période d'au moins 22 jours de présence, consécutifs ou non, équivaut à 1 mois de stage. 

 

 

GRATIFICATION 

« Lorsque la durée du stage au sein d'un même organisme d'accueil est supérieure à deux mois 

consécutifs ou, au cours d'une même année universitaire, à deux mois consécutifs ou non, le ou les 

stages font l'objet d'une gratification versée mensuellement » dont le montant est fixé par décret. 

Par organisme d’accueil il faut comprendre l’UPJV dans sa globalité. Ainsi un étudiant qui réaliserait un 

stage d’un mois dans un service puis un stage d’un mois et demi dans une unité de recherche devrait 

se voir verser une gratification. 

Seule exception à ce principe de gratification : l’interdiction de cumul. En effet, « La gratification due 

par une administration, un établissement public ou tout organisme de droit public ne peut être cumulée 

avec une rémunération versée par ce même organisme d'accueil au cours de la période concernée ». 

De même les étudiants stagiaires des grandes écoles percevant déjà une rémunération, ils ne 

perçoivent pas de gratification au titre de leur stage effectué à l’UPJV. 

Il est à noter que si la gratification est obligatoire au-delà de deux mois, elle reste possible, mais 

facultative, en deçà. En revanche, les établissements d’enseignement supérieur ne peuvent proposer 

une gratification au-delà du montant minimum obligatoire. 

Enfin, sachez que cette gratification n'a pas le caractère d'un salaire et est donc prélevée sur les crédits 

de fonctionnement. 

 

PRISE EN CHARGE DE FRAIS 

Le stagiaire bénéfice du remboursement partiel des frais de transport domicile - lieu de stage dans les 

mêmes conditions que les agents publics. 

De la même façon, le stagiaire accueilli dans un organisme de droit public et qui effectue une mission 

dans ce cadre bénéficie de la prise en charge de ses frais de déplacement temporaire selon la 

réglementation en vigueur. La résidence administrative du stagiaire le lieu de la période de formation 

en milieu professionnel ou du stage indiqué dans la convention de stage. 

 

ATTESTATION 

Une attestation de stage est délivrée par l'organisme d'accueil à tout élève ou étudiant. Cette 

attestation mentionne la durée effective totale du stage et le montant total de la gratification versée 

au stagiaire, le cas échéant. 
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SIGNATURES 

Seule l’UPJV ayant la qualité de personne morale, au contraire de ses composantes et unités de 

recherche, l’organisme d’accueil ne peut être que l’université. C’est pourquoi, il convient d’indiquer le 

nom du président de l’université comme représentant de l’organisme d’accueil. 

Il lui revient donc de signer les conventions. Pour autant, et dans la mesure où il a donné délégation à 

la Directrice générale des services pour signer, c’est elle qui peut signer l’ensemble des conventions 

des stagiaires accueillis à l’UPJV.  

Pour autant, il est essentiel que les responsables de crédits et responsables d’unité de travail puissent 

avoir connaissance de la présence d’un stagiaire et, le cas échéant, de sa gratification. C’est pourquoi 

il leur ait demandé de viser ces conventions de stages. 

  

 


