
C A P  É Q U I P I E R  P O LY VA L E N T  D U  C O M M E R C E

Ta convention de stage,

en ligne

Tu la remplis toi-même, depuis un ordinateur ou depuis ton téléphone.

Aucun compte à créer, aucun mot de passe à retenir.

Lycée polyvalent Bellevue · Toulouse



C E  Q U I  C H A N G E  P O U R  TO I

Fini le papier qui se perd

Avant

Tu imprimais trois exemplaires.

Tu les portais à l’entreprise.

Tu les rapportais au lycée.

Tu ne savais jamais où en était ton dossier.

Maintenant

Tu remplis un formulaire en ligne.

Chacun signe depuis sa messagerie.

Tu reçois le PDF final par e-mail.

Tu vois à tout moment où en est ton dossier.

Le lycée, l’entreprise et ta famille reçoivent chacun un lien sécurisé. Personne ne se déplace.



AVA N T  D E  CO M M E N C E R

Prépare ces informations

Toi. Adresse, téléphone, date de naissance.

Ton représentant légal. Son nom, son téléphone et surtout son adresse e-mail.

L’entreprise. Nom exact, adresse, et si possible le SIRET (14 chiffres).

Ton tuteur. Son nom et son adresse e-mail.

Les dates et les horaires. La période de ta PFMP et tes heures de travail.

L’assurance. Le numéro de police de l’entreprise — demande-le à ton tuteur.

Si une information te manque, demande-la avant de commencer : le formulaire ne part pas s’il est incomplet.



É TA P E  1

Ouvre l’application

app.conventions-bellevue.fr

Clique sur le bouton vert « Démarrer ma 

convention ».

Sur ton téléphone, scanne le QR code de la page 

d’accueil.



É TA P E  2

Tes informations, et surtout ta classe

Ta classe. C’est elle qui détermine l’annexe 

pédagogique. Ne te trompe pas : CAP1 en première 

année, TCAP en terminale.

Les exemples en gris te montrent le format 

attendu.



É TA P E  3

Les dates de ta PFMP

Dès que tu as choisi ta classe, l’outil te propose les 

périodes officielles de ton niveau.

Tu peux aussi saisir d’autres dates à la main.



É TA P E  4

L’adresse e-mail de ton représentant légal

C’est sur cette adresse qu’arrive le lien pour 

signer. Vérifie-la deux fois.

Une lettre oubliée, et la convention n’arrive jamais.



É TA P E  5

L’entreprise et son SIRET

Tape le SIRET, le SIREN ou le nom, puis clique sur « 

Rechercher ».

Le nom et l’adresse se remplissent seuls. Vérifie que 

c’est bien ton magasin.



É TA P E  6

Tes horaires de la semaine

L E S  R ÈG L E S

35 heures par semaine au total.

Deux jours de repos : dimanche, plus 

samedi ou lundi.

Jamais avant 6 h 45 ni après 21 h 00.

8 heures par jour au maximum.

Une heure de pause dès que la journée 

dépasse 4 h 30.

Astuce. Remplis un jour, puis clique sur « Reporter » pour recopier toute la semaine.



É TA P E  7

Ton annexe pédagogique, première partie

Ce que tu as déjà appris, et ce que tu vas faire.

Compétences déjà travaillées. Ce que tu sais faire grâce aux 

cours et aux ateliers. Clique sur Suggestion, puis adapte.

Activités prévues. Coche seulement ce que tu feras vraiment. 

Demande à ton tuteur en cas de doute.



É TA P E  8

Ton annexe pédagogique, seconde partie

Compétences visées, suivi par ton enseignant, évaluation.

Compétences visées. Cinq au maximum : celles que tu vas vraiment travailler.

Suivi. Ton enseignant te contacte au début, puis vient te voir en fin de période.

Évaluation. En terminale, l’évaluation est certificative : elle compte pour ton examen. En 

première année, elle est formative.



É TA P E  9

Envoie, puis signe

1. Relis : aucun message rouge ne doit rester dans le 

formulaire.

2. Clique sur « Envoyer et démarrer les signatures ».

3. Tu reçois aussitôt un e-mail : ouvre-le et signe.



A P R ÈS  TO I

Qui signe, et dans quel ordre

1

Toi et ta famille

vous signez en premier

2

L’entreprise

ton tuteur signe depuis sa 

messagerie

3

Ton enseignant

il appelle l’entreprise, vérifie, 

puis signe

4

Le lycée

le Bureau des entreprises 

contrôle le dossier

5

La direction

signature finale de 

l’établissement

Chacun reçoit son lien automatiquement, l’un après l’autre.

Tu n’as personne à relancer : l’outil s’en charge tout seul, chaque matin.



S I  Ç A  CO I N C E

On peut te demander une correction

Le message que tu reçois, avec le motif.

Ce n’est pas grave. Cela arrive souvent.

Le message dit précisément ce qui ne 

va pas.

Ouvre le lien, corrige, signe à nouveau.

La convention repart toute seule là où 

elle s’était arrêtée.



À  TO U T  M O M E N T

Suis ton dossier

Va sur « Espace élève / famille ».

Saisis ton adresse : tu reçois un lien qui montre 

où en est ta convention.



À  É V I T E R

Les cinq erreurs les plus fréquentes

1 Se tromper d’adresse e-mail pour le représentant légal.

2 Choisir la mauvaise classe : l’annexe ne correspond plus au diplôme.

3 Oublier la pause déjeuner, et ne jamais tomber sur 35 heures.

4 Prendre le SIRET du siège au lieu de celui de ton magasin.

5 Laisser vide « Compétences déjà travaillées » : clique sur Suggestion, puis adapte.



M A I N T E N A N T

À toi de jouer

app.conventions-bellevue.fr

Prends ton téléphone ou un ordinateur.

Prépare les informations de la liste, puis lance-toi.

Compte une vingtaine de minutes.

Une question ? Utilise l’Assistant PFMP, le bouton rond en bas à droite de 

l’application. Ou demande à ton enseignant.

Karim El Gartet · Professeur d’économie-gestion


	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4
	Diapositive 5
	Diapositive 6
	Diapositive 7
	Diapositive 8
	Diapositive 9
	Diapositive 10
	Diapositive 11
	Diapositive 12
	Diapositive 13
	Diapositive 14
	Diapositive 15
	Diapositive 16
	Diapositive 17

