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REDACTION VERIFICATION APPROBATION 
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Bertrand Décaudin 

Doyen de la Faculté de 
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I. OBJET 

Cette procédure vise à décrire la mise en place de la dématérialisation des signatures des 

conventions de stages officinaux via l’application Docusign. 

 

II. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure s’adresse au service scolarité, aux enseignants de la faculté de Pharmacie, aux 

pharmaciens d’officine agréés maître de stage et aux étudiants. 

 

III. AUTORITE-RESPONSABILITES 

Cette procédure s’effectue sous la responsabilité du responsable de scolarité et des gestionnaires 

en charge des années d’études du Diplôme d’Etat de Pharmacie. 

 

IV. DEROULEMENT DE LA PROCEDURE 

 

1. Réception de la pré-convention et de l’attestation responsabilité civile 

- L’étudiant et le maître de stage doivent compléter le formulaire de renseignements (cf. 

annexe 1) en n’oubliant pas de mentionner l’adresse mail de contact pour la mise en place 

de la signature électronique de la convention. 
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- Après complétude de ce formulaire, l’étudiant doit le transmettre à la scolarité 

accompagné de son attestation de responsabilité civile précisant expressément que vous 

êtes assuré durant vos périodes de stage. 

 

2. Edition de la convention de stage et transmission aux parties signataires 

- Après réception et vérification des documents cités ci-dessus, le gestionnaire de scolarité 

édite la convention et la transmet aux différents signataires par mail via l’application 

Docusign. 

- Chaque signataire recevra dès lors un mail de ce type : 

 

3. Signature de la convention via l’application Docusign 

- En cliquant sur l’encadré jaune « EXAMINER LE DOCUMENT », vous pourrez consulter le 

document à signer électroniquement et apposer votre signature en suivant les étapes 

suivantes : 

 

Cliquez sur j’accepte les 

conditions d’utilisation et 

cliquez ensuite sur l’encadré 

CONTINUER 
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- Le document à signer est maintenant accessible et vous devez faire défiler chaque page 

pour pouvoir le signer 

 

 

 

 

La date s’affiche 

automatiquement et vous 

pouvez saisir manuellement le 

lieu 

Vous apposerez ensuite 

votre signature en cliquant 

sur l’encadré orange 

SIGNATURE 

Une proposition de signature 

s’affiche automatiquement mais vous 

pouvez la modifier en faisant un clic 

droit de votre souris 
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- Après avoir apposé votre signature électronique sur le document, vous devez cliquer sur 

l’encadré jaune TERMINE situé en haut à droite de votre page web et l’onglet ci-dessous 

apparaitra : 

 

En cliquant sur modifier, vous 

pouvez modifier ainsi le style de 

la signature ou tracer avec votre 

souris votre signature 
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4. Mise à disposition de la convention signée par toutes les parties 

- Après que l’ensemble des signataires de la convention aura signé le document, chacun 

recevra le mail ci-dessous et pourra avoir accès au document final en cliquant sur l’encadré 

« AFFICHER LES DOCUMENTS COMPLETES ». 

 

 

CYCLE DE VIE DU DOCUMENT 

 

 

Version Modifié par Date Principales modifications 

1.0 Sylvain 
Lhernout 

10/09/2020 Création 
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ANNEXE 1 : PRE-CONVENTION 

 


