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La Convention de stage Proch’Orientation : 
 
 

• Je veux découvrir le monde du travail.  
• J’ai trouvé un stage pendant les vacances scolaires.  
• 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. 
 
Grâce 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 règles que je dois respecter, 
je consulte la fiche en Facile à Lire à Comprendre : 
https://aides.hautsdefrance.fr/guides/PAS/COST/COST_FicheSimplifiee.pdf 
 
 
Dans ce document, je vais retrouver tout ce que je dois faire pour : 
 

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

 
 

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

 
I. Comment faire une demande de convention de stage 

 
II. Comment télécharger ma convention signée par la Région 

 
III. Comment envoyer mes annexes de fin de stage 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://aides.hautsdefrance.fr/guides/PAS/COST/COST_FicheSimplifiee.pdf
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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-à-dire en dehors des cours et des examens ; 
 
Je trouve toutes les règles à respecter ici : 
https://aides.hautsdefrance.fr/guides/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 ». 

 

 
 

3. Je complète les informations.  
 
 
 
 
Je crée mon mot de passe.  
 
Le mot de passe doit contenir : 
16 caractères, des lettres, 
des chiffres et des caractères 
comme « . , # @ ».  
 
 
 
 
Je clique sur « S’inscrire ». 

 
 

Comment je fais pour avoir une convention de stage ? 

Ce	que	je	dois	faire	:	
	

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 complète les informations de l’onglet « Identification ».  

 
 
 

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

 
 
 

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

 
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 à prochorientation@hautsdefrance.fr 

 
 
 

6. Dans le mail, je clique sur le lien internet pour activer mon compte.  
Je vais sur la plateforme via : https://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 l’onglet « RECHERCHER UNE AIDE » 
 
 
 
OU BIEN je clique sur ce lien : 
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/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 « TÉLÉCHARGER LE RÉGLEMENT COMPLET »  
pour obtenir plus d’informations sur la convention de stage. 

 

 
 

9. J’ai lu les informations sur la convention de stage,  
je peux cliquer sur « DÉPOSER UN DOSSIER ». 

 

 
 
 

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

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

 

 
 
 

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

 

 
12. Je complète mes informations. Ce sont celles du stagiaire.  

Je précise aussi mon statut. Je suis collégien, lycéen, étudiant ou apprenti.  

 

 
 

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

 

Si j’ai choisi collège, lycée, CFA, MFR, EREA ou établissement du supérieur :  
je choisis le département où 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 l’adresse de mon établissement moi-même. 
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14. Je complète les informations de l’organisme où je vais faire mon stage.  

L’organisme peut être une entreprise, une association, une administration, une assistante 
maternelle ou autres. 

 
Si je ne trouve pas le numéro de SIRET de mon organisme d’accueil, je peux me rendre sur 
https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/. J’écris l’adresse ou le nom de l’organisme pour 
trouver son numéro de SIRET sur ce site. Je fais un copié-collé. 

 
 
 
 

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

 
 

16. Je complète les informations sur mon stage.  
 
Le secteur d’activité regroupe plusieurs métiers du même 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 

 

https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/
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17. Si je suis mineur, je complète les informations sur mon représentant légal. Le 
représentant légal peut être mon père, ma mère, la personne ou la structure 
qui est responsable de moi. 

 
 
 

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

 
 

19. La page se recharge. Je descends en bas de la page et 
je clique sur l’onglet « Génération de documents ».  
 
Je sélectionne « COST2_CONVENTION » dans la liste.  
Je clique sur « Générer le document » pour télécharger la convention. 

 
 

Sur la convention, je regarde si les informations de la première page sont correctes.  
Mon adresse et l’adresse de mon établissement scolaire peuvent être incomplète ou vide. 
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20. Sur la page 6 de la convention : 
 
 
- Je signe dans le cadre stagiaire, 

 
 

- Je fais signer mon représentant légal  
   si je suis mineur, 
 
 
- Je fais signer par l’organisme  
   où je vais faire mon stage. 
 

 
 
 

21. Quand la convention est signée par tout le monde, je dois la déposer sur ma demande.  
 
Je dois me connecter à mon compte :  
https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification 
puis je clique sur « Suivre mes dossiers ». 
 
 
 
  
Pour accéder à ma demande de convention de stage, je clique sur : 
 

 
 

 
 
Sur ma demande, je vais dans l’onglet « PIECES A JOINDRE » 

  
 
 

22.  En plus de ma convention de stage complétée et signée,  
 je dois envoyer les pièces suivantes : 

 
• Mon certificat de scolarité de l’année en cours. 

Exemple : si mon stage a lieu entre septembre de l’année N et août de l’année N+1,  
j’envoie le certificat de scolarité de l’année scolaire N – N+1. 
 

• Ma pièce d’identité recto et verso.  
J’envoie une carte d’identité, un passeport, un titre de séjour.  
 
La pièce doit être 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 
après cette date. 
 

https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification


9 

 

 

• Une attestation d’assurance habitation.  
Il doit être écrit « responsabilité civile » sur l’attestation. 
Mon nom et mon prénom sont écrits sur l’attestation. 

 
Je suis mineur. Je prépare aussi : 

• La pièce d’identité recto et verso de mon représentant légal. 
Le représentant légal peut être ma mère, mon père,  
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 pièce doit être 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. 

 
 
 
 
23. Quand j’ai déposé toutes les pièces, je clique sur « Enregistrer ». 

Je clique sur « Valider » à la fin. 

 
 
 

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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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 ». 

 

 

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

 
 
 

2. Je clique sur l’onglet « DÉTAIL FICHE TIERS » : 

 

 
3.  Je clique sur « Documents » : 

 
 
 
 
 
 

4.  Je télécharge la convention : 
 

 

Comment je télécharge la convention de stage ? 

https://aides.hautsdefrance.fr/sub/tiers/authentification
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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. Sur la page, je clique sur :  

 

 

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

 

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

 
 

Comment j’envoie mes annexes 2 et 3 ? 

Ce que je dois faire : 

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 : 

 
 

6. Je réponds à l’enquête de satisfaction.  
Cette enquête de satisfaction a pour but de connaitre mon avis  
sur la convention de stage et sur la facilité à demander la convention de stage. 

 

 
 

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

 
 

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. 


