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La Convention de stage Proch’Orientation :

e Je veux découvrir le monde du travail.
e J'ai trouvé un stage pendant les vacances scolaires.
e Mais je dois avoir une convention de stage.

La convention de stage me permet de réaliser un stage de découverte.
Je peux découvrir le métier de mon choix pendant les vacances scolaires.

Grace au stage :

Je découvre les métiers.

Je découvre le monde du travail.

Je peux choisir mon orientation.

J’augmente mes chances de trouver ma formation
ou mon futur emploi.

Si je ne connais pas toutes les régles que je dois respecter,
je consulte la fiche en Facile a Lire a Comprendre :
https://aides.hautsdefrance.fr/quides/PAS/COST/COST_FicheSimplifiee.pdf

Dans ce document, je vais retrouver tout ce que je dois faire pour :

e Avoir ma convention de stage,
e Prouver que j’ai fait ce stage.

Je peux accéder directement a la partie qui m’intéresse avec ces liens :

l. Comment faire une demande de convention de stage

Il. Comment télécharger ma convention signée par la Région

IIl. Comment envoyer mes annexes de fin de stage



https://aides.hautsdefrance.fr/guides/PAS/COST/COST_FicheSimplifiee.pdf
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Comment je fais pour avoir une convention de stage ?

Je dois respecter les conditions suivantes :

- J’ai trouvé mon stage dans les Hauts-de- France ;

- J’ai 14 ans et 1 jour au début de mon stage;

- Je vis ou je suis scolarisé en région Hauts-de-France ;

- Mon stage a lieu pendant les vacances scolaires,
c’est-a-dire en dehors des cours et des examens ;

Je trouve toutes les régles a respecter ici :
https://aides.hautsdefrance.fr/quides/COST MODALITES.pdf

1. Si je respecte les conditions, je m’inscris ou me connecte sur :
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification

2. J'arrive sur la page d’accueil.
Si je n’ai pas encore de compte, je clique sur « INSCRIVEZ-VOUS ».

& O Sechercher ® 4

Pateforme des Ades ef Subventn
Mégyion Wauts de-Fra

DEJA INSCRIT ?

identifiez vous !
Sanissar votrw identifimnt

subventions
Cette Flate fonme vous permet de
v Bechercher un dupositf f sde

v Déposer un dossier de demende
v Subwe linstrucsion e lu asienent de vos dass

Saisissez votre Mot de passe

o

MOT DE PASSE OUBLIE ?

Conwdtez les
services |

NOUVEL UTILISATEUR ?

3. Je compléte les informations.

Je crée mon mot de passe.

) ) —— —— confrmes I mol de passe
Le mot de passe doit contenir : T /
16 caracteres, des lettres, Confirmation dumot de passe #sssesss )

des chiffres et des caractéres
comme « ., # @ ».

Ly et {moceple |es condiions dufilisation r ;
Cliquer sur jal lu ef faccepte fes

sonditions d'ulifisation

S INSCRIRE

sssssssssssssssssssssssssssssssssss
Cliquer sur s'incrire

Je clique sur « S’inscrire ».



https://aides.hautsdefrance.fr/guides/COST_MODALITES.pdf
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification
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4. J'arrive sur une nouvelle page,
je compléte les informations de I'onglet « Identification ».

Identification IBAN Docamants

identite

Civilité =

Nom d'usage *

Nom de naissance (si différent)

Prénom *

Etat marital *

Nationalité Francalse

Je lis et je coche les conditions. Je clique sur « Valider ».

Téléphone principal © -

Téléphone portable
Télécopie

Adresse électronique *

Site internet (Format : “https:/www..” expl :
“https://www. hautsdefrance fr)

ations de la Collectivité au dela des commun

un comple unique pour lensemble de mes dermandes de subvenbons et d'aides suprés de la Callectivite *

ANNULER

5. Je vais recevoir un mail de [Aides et Subventions] Inscription- Plateforme
des Aides et Subventions sur ma boite mail.

A Si je ne vois pas le mail, je regarde dans le dossier des courriers indésirables.
Si je ne trouve pas le mail, j’envoie un mail a prochorientation@h fran

6. Dans le mail, je clique sur le lien internet pour activer mon compte.
Je vais sur la plateforme via : hitps://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification

Je me connecte avec mon adresse mail et mon mot de passe.

7. Pour pouvoir demander ma convention de stage,
je recherche « COST2 » via 'onglet « RECHERCHER UNE AIDE »

RECHERCHER UNE AIDE

OU BIEN je clique sur ce lien :
https://aides.hautsdefrance.fr/subl/tiers/aides/details?sigle=COST2


mailto:prochorientation@hautsdefrance.fr
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8. Je suis sur la fiche de présentation du dispositif.
Je lis avec attention les informations sur la page.

Je peux cliquer sur « TELECHARGER LE REGLEMENT COMPLET »
pour obtenir plus d’informations sur la convention de stage.

Détails du dispositif

[COST2] Convention de stage découverte des métiers pendant les vacances scolaires cosT2
[4)-PARTICULIER Type de Bénéficiaire: &
Objet Contact

tage de découverte. Je peux découvrir le métier de mon choix rrochorientation@hautsdefrance.fr

Je clique sur le bouton en-dessous pour savoir
comment réaliser la demande.

3 TELECHARGER LE REGLEMENT
= COMPLET

Mes démarches en ligne

2 DEPOSER UN DOSSIER

9. Jailu les informations sur la convention de stage,
je peux cliquer sur « DEPOSER UN DOSSIER ».

Favonar l'sccompagrament & la formation ot a l'employabilite de 1ous les jnunes on Rogion Hauty
de-France,

Mes démarches en ligne

Concourir 4 1s réussile des parcolrs d oclentation de le poputatian des Hauls-de-France

MEMTIONS LEGALES CONDATIONS D'UTILIRATION ACCESBIRILITE Lo

10. J'arrive sur la page de confirmation de mes informations personnelles.
Je vérifie les informations.

Confirmation de mes informations personnelles

Je clique sur la coche en bas de la page pour confirmer les informations.
Je clique sur « Valider ».

Q,.,_.,._...._.,_Wo..“.,..m_,. .

Verifier les élements de cette page
modifier si nécessaire et cliquer sur
"le certifie que les informations
renseignees ci-dessus sont exactes
et a jour” et valider

ATION  ACCESWIBRITE  Puam

Identiicaion | MBANS] " Documents | “Dossirs | Domnées Région

mmmmmmmmm

A Je n’ai pas besoin de donner mon IBAN. R
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11. J'accede au formulaire de demande. Je lis les informations en haut de la page.
Il'y a aussi un lien vers les régles a respecter pour mon stage.

Pour rappel, vous devez avoir au moins 14 ans et 1 jour moment du début de stage pour effectuer une période de découverte des métiers en Hauts-de-France durant les vacances scolaires.

Les conventions de stage au format papier ne sont plus acceptées. Dés que vous avez répondu 2 toutes les questions, vous devez cliquer sur "Enregistrer” en bas de cette page. Puis télécharger la
convention en cliquant sur le bouton « Génération de document ».

Merci de consulter les modalités du dispositif en cliquant ici

12. Je compléte mes informations. Ce sont celles du stagiaire.
Je précise aussi mon statut. Je suis collégien, lycéen, étudiant ou apprenti.

> Monsie
(
D
(
......
Voo dadresse ® Francaise O twangere
( ] ]
w Liboke o 1a voh
( ]
( ]
Moriion spacials (87 commune geo0rap
( | [setoctonnez... <)
oo Posial Vit + Godax
Statur -
[ Sétectionne: =

13. Je sélectionne le type d’établissement ou je suis scolarisé.
Si je suis lycéen, je choisis « Lycée » dans la liste.

Etablissement de formation

Type

Si vous ne retrouvez pas le nom de vous pouvez

“AUTRE" dans Type d'établissement, afin de saisir les informations.

Sij’ai choisi colleége, lycée, CFA, MFR, EREA ou établissement du supérieur :
je choisis le département ou se trouve mon établissement scolaire,
puis je cherche le nom de mon établissement dans la liste.

Si mon établissement scolaire n’apparait pas dans la liste :
je choisis « Autre » dans la liste déroulante « Type établissement »,
puis j'indique le nom et 'adresse de mon établissement moi-méme.

Etablissement de formation

Type
(Autre <)
S| vous ne retrouvez pas le nom de vous pouvez 'AUTRE" dans Ty, afin de saisir les informations.
Indiquez le nom do
Adresse & compléter
Type d'adresse @ Frangaise O Etrangére
n Liboll do fa voie

( J
Entrb, immeuble, Batimert, Résidonce

( J
Nonton apécile (87, GS..) - commine goographiase

( ~](

J |
Godo Postal” Vito™ Godox
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14. Je compléte les informations de I'organisme ou je vais faire mon stage.
L’organisme peut étre une entreprise, une association, une administration, une assistante
maternelle ou autres.

Organisme d'accuell

Type d'organisme *: (O Une structure O Une assistante maternelle agréée
Adresse
Type d'adresse @ Frangaise O Etrangere
N Libellé de la voie *

( J

Entréo, Immeuble, Batiment, Résidence.

( J

Mention spéciale (BF, CS...) - commune géographique

l J ]

Code Postal * Ville * Cedex

Code postal de la commune du lieu de stage *

https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/. J'écris 'adresse ou le nom de I'organisme pour
trouver son numéro de SIRET sur ce site. Je fais un copié-collé.

g Si je ne trouve pas le numéro de SIRET de mon organisme d’accueil, je peux me rendre sur

15. Je compléte les informations de mon tuteur de stage :

Accueil et encadrement

Civilité du tuteur * : (O Madame O Monsieur

Prénom et nom du tuteur * ( ]

Mail * ( ]

16. Je compléte les informations sur mon stage.

Le secteur d’activité regroupe plusieurs métiers du méme type.
Par exemple : Je fais un stage de paysagiste ou d’éleveur,
je choisis alors le secteur « Agriculture » dans la liste.

Dans le cadre « Présence jours et horaires »,
je dois noter les jours et les horaires prévus chaque jour.

Par exemple : Lundi : 8h-12h 13h-16h
Mardi : 9h-13h 14h-17h

Modaite e stage

Lu Soasinr compiet devia nus parvenic 15 jours avant b debut U 3Lage. tout dosaies BCONPIE e POUTA RIS S8 Srit AN COMPLE SEMF CHtte SCheance | Vous A8reX BVith & rencuveler votre deminds pour une dite
de stage ulérieure

Secteqr dactins *

Preciser le métier a
Dhrée hetdommaaan: de presence das fgansme daccued i heres) * découvrir

Pour rapgel. [ dures de prasence legaie des jeunes an mileu professionnel ne peut #10

Prosscce kurs et boawys ¢+ 0

dates du

Préciser les jours de présence et les

horaires

MENTIONS LEGALES



https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/
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17. Si je suis mineur, je compléte les informations sur mon représentant légal. Le
représentant Iégal peut étre mon pére, ma mére, la personne ou la structure
qui est responsable de moi.

Représentant légal

Civilite * O Madame O Monsieur

Prénom et nom *: (

Adresse

Type d'adresse @ Francaise O Etrangére

(- \

N Libellé de Ia voie *

Entréo, Immeuble, Batiment, Résidence.

Mention spéciale (BP, CS...) - commune géographique

( J

|
Code Postal * Ville * Codex

Téléphone *:

Mail * : [ ]

18. Je clique sur les encoches « Oui » ou « Non » afin de préciser l'autorisation de
contact par mail a des fins d’information sur les actions de la Mission
Proch’Orientation auprés du stagiaire, de 'organisme d’accueil (tuteur) et du
représentant légal. Je lis aussi attentivement les phrases d’engagement et je
coche. Je clique sur « Enregistrer ».

Cocher les
cases

Cliquer sur
genération de
documents pour
genérer la
convention de stage

19. La page se recharge. Je descends en bas de la page et
je clique sur 'onglet « Génération de documents ».

Je sélectionne « COST2_CONVENTION » dans la liste.
Je clique sur « Générer le document » pour télécharger la convention.

© Génération de documents

Sélectionner le document : [COSTZ_CONVENTION v] B Gensrer e document

Sur la convention, je regarde si les informations de la premiére page sont correctes.
Mon adresse et I'adresse de mon établissement scolaire peuvent étre incompléte ou vide.

Adresse (j’écris mon adresse si elle est incompleéte) :

Nom (j’écris le nom de mon établissement) :

Adresse (je compléte I'adresse de mon établissement si elle est incompléte) :




ORIENTATION

20. Sur la page 6 de la convention :

21.

- J e S ig n e d a n S Ie Cad re Stag ia i re ’ Pour la Région Pour I'organisme d’accueil

le Président du Conseil Régional Hauts-de-France Nom et signature du représentant de la structure
Monsieur Xavier BERTRAND d'accueil

- Je fais signer mon représentant |égal
SI Je SUIS mlneur’ Stagiaire Représentant Iégal du stagiaire

Nom et signature Nom et signature (si stagiaire mineur)

- Je fais signer par I'organisme
ou je vais faire mon stage.

Quand la convention est signée par tout le monde, je dois la déposer sur ma demande.

Je dois me connecter a mon compte : ——
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification

puis je clique sur « Suivre mes dossiers ».

Pour accéder a ma demande de convention de stage, je clique sur :
[COST2] Convention de stage découverte des 7 COST2-000054 )
métiers pendant les vacances scolaires VASSEUR Quentin (2 13/06/2024 Demandé: 0 € @ n

Sur ma demande, je vais dans I'onglet « PIECES A JOINDRE » | =0 Sliniis

22. En plus de ma convention de stage complétée et signée,

je dois envoyer les piéces suivantes :

Mon certificat de scolarité de ’année en cours.
Exemple : si mon stage a lieu entre septembre de I'année N et aolt de 'année N+1,

jenvoie le certificat de scolarité de 'année scolaire N — N+1.

Ma piéece d’identité recto et verso.
J’envoie une carte d’identité, un passeport, un titre de séjour.

La piéce doit étre valide. Je regarde la date de fin de validité sur le document pour le savoir.
Exemple : si mon stage se termine le 01/01/2024, la fin de validité de la carte doit arriver

apres cette date.


https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification
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¢ Une attestation d’assurance habitation.
Il doit étre écrit « responsabilité civile » sur I'attestation.
Mon nom et mon prénom sont écrits sur I'attestation.

Je suis mineur. Je prépare aussi :
e La piece d’identité recto et verso de mon représentant légal.
Le représentant Iégal peut étre ma meére, mon pére,
la personne ou la structure qui est responsable de moi.
J’envoie une carte d’identité, un passeport, un titre de séjour OU un jugement de tutelle.
La piece doit étre valide. Je regarde sur le document pour le savoir.

Je suis étudiant ou apprenti. Mon stage se déroule en dehors des vacances scolaires. Je prépare :

¢ Un document qui justifie la fin de mes cours.
Ce document prouve que je ne suis pas en cours et que je n’ai pas d’examens.

La convention téléchargée est a faire signer par I'organisme d’accueil, le stagiaire et le représentant légal (si le stagiaire est mineur). Une fois signée, elle doit étre déposée dans Ponglet « Piéces justificatives »
Certificat de scolarité de I'année en cours *:

+Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Merci de déposer la copie du RECTO et du VERSO de la piéce d'identité du stagiaire.

Photocopie du Recto et Verso de la Carte Nationale d'Identité ou du titre de séjour
en cours de validité * :

+Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Merci de déposer la copie du RECTO et du VERSO de la pidce d'identité du représentant légal (Si vous étes au statut de mineur isolé. Merci de joindre aussi le jugement de tutelle).

Photocopie du Recto et Verso de la Carte Nationale d'ldentité ou du titre de séjour
en cours de validité du représentant légal * :

+Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

d habitation civile sur laquelle figurent le nom
etle prénom du stagiaire. En cas d'attestation d'assurance scolaire et extra-
scolaire, une mention précisant « la d'un stage dont la
n'est pas signée par I'établissement scolaire » doit apparaitre. * :

+Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

La comvantion se Touve en bas do pIge Jans ke bios "GEntration de documents” Apres avowr -t
Comermen de tuge companes o ygree *
sbisence COmpte rend.Bocx 11.67 Xt
e s ctier Aot e dapaues e pne-dacanerty | O QMsez Shpaser o { Tasle max 1O AN ) €, orga e

onsable légal si
mineur)

23. Quand j’ai déposé toutes les piéces, je clique sur « Enregistrer ».
Je clique sur « Valider » a la fin.

@ P et

© Gardraton de docurverms

EECTITTE SIS

24. Ma demande sera traitée par la mission Proch’Orientation dans les prochains jours.
Je vais avoir une réponse dans quelques jours.
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Comment je télécharge la convention de stage ?

1. Je vais sur ce lien :
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification

Je me connecte avec mon adresse mail et mon mot de passe. Je clique sur « S'IDENTIFIER ».

TEETERL Plateforme des Aide:

Bienvenue sur la plateforme des aides et DEJA INSCRIT ?

i Identifiez vous
subventions Saisissez votre Identifiant

Cette Plate-forme vous permet de

Saisissez votre Mot de passe

MOT DE PASSE OUBLIE ?

Si je ne me souviens plus de mon mot de passe, je clique sur « MOT DE PASSE OUBLIE ? ».
Je vais recevoir un mail pour changer mon mot de passe.

2. Je clique sur 'onglet « DETAIL FICHE TIERS » :

- - - '3
L - L
Cliquer sur Détail fiche tiers Plateforme des Aides et Subventions

Région Hawts de-France

— ~
RECHERCHER UNE AIDE SUIVRE MES DOSSIERS DOCUMENTS RESSOURCES (‘bETAIL FICHE TIERS '\

Etat de mes dossiers

—_—

3. Je clique sur « Documents » :

A ACCUEIL RECHERCHER UNE AIDE  SUIVRE MES DOSSIERS  DOCUMENTS RESSOURCES  DETAIL FICHE Ti

Cliquer sur documents

il ne s'agit pas des piéces

s a I'ensemble de

Reférence Nom (EN MAJUSCULE) Année d'ajout Date validite

4. Je télécharge la convention :

RECHERCHER UNE AIDE  SUIVRE MES DOSSIERS ~ DOCUMENTS RESSOURCES  DETAIL FICHE TIERS

@ Les documents déposés ici sont des documents génériques a l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces
justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

eterence o (EN MAUSCULE p— Modniblepa

) Cliquer sur
7’

05/02/2023 la flieche
CONVENTION CONVENTION. pdf 2023 SR v T

télécharger
C]

[E} AJOUTER UN DOCUMENT convention



https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification
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Comment j’envoie mes annexes 2 et 3 ?

1. J'ai terminé mon stage. Mon tuteur de stage a complété les annexes 2 et 3. Mon organisme
d’accueil a signé et daté les annexes. J'ai signé les annexes.

Je dois aller sur la plateforme via ce lien :
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification.

Je me connecte avec mon adresse mail et mon mot de passe.

2. Surla page, je clique sur: ﬂ

Mes derniers dossiers

[COST] Convention de

stage découverte des (?ST-000004 26/12/2022 Demandé : e | =
métiers pendant les tg, 15/02/2023 0€© “

vacances scolaires

3. Quand je suis sur ma demande, je clique sur le crayon : u

Echéancier

Pour chaque échéance, afficher | € «‘ %

Aide COosT
Nature  Subvention Cliquer ici
Montant total accordé 0,00 €
Num. Type Montant Etat Date prévue Historique  Action
1 Evaluation 0,00 € En attente de saisie 15/02/2023

4. Je clique sur « Infos a renseigner » en bas de la page :

i ocpor
COSTAde
Cliquer ici

SubventionNature
0,00 €Montant total accordé

Echéance n°1 - Evaluation - En attente de saisie - Montant a payer : 0,00 € - A partir du 15/02/2023.

Création de IEchéance le 15/02/2023 pour le montant de 0,00 € & partir du 15/02/2023
Montant demandé * (0,00

(0€ pour les échéances correspondant a une Evaluation)

lm-mnﬂ



https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification
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5. J'envoie les annexes 2 et 3 de la convention. Je clique sur les deux liens :

Ajouter Piéces justificatives a fournir

I'attestation
de fin de
stage

Lien de téléchargement de I'attestation de fin de stage

Attestation de fin de stage *

+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Lien de télécharg de lafiche d'é

Ajouter la Fiche d'évaluation par l'organisme d'accueil *
fiche :
d'évaluation

bAjouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

6. Je réponds a I'enquéte de satisfaction.
Cette enquéte de satisfaction a pour but de connaitre mon avis
sur la convention de stage et sur la facilité & demander la convention de stage.

Enquéte

La convention de stage proposée par Proch'Orientation est-elle conforme & vos O Oui O Non
attentes ?:

Le traitement de votre dossier a-til é1é satisfaisant ? : Qoui (ONon
Recommanderiez-vous ce type de convention & votre entourage ? : Qoui ONon

Avez-vous rencontré des difficultés lors du dépdt de votre dossier sur le site ? *:
Qoui ONon

Par quels moyens pourrions-nous améliorer votre ufilisation du dispositif ? *:

7. Je clique sur « Valider » en bas a droite de la page :

Cliquer ici

8. J’ai fait tout ce que je devais faire. Mon stage est validé par la Région.
Je peux utiliser les annexes pour :

- Montrer mon expérience dans le métier ;
- Prouver que je suis motivé ;

- Entrer dans une formation qui demande des stages.



