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Guide du Stage

1. Objectifs du stage :

Le programme de stage vise les objectifs suivants :

[] Etablir un contact professionnel avec I’entreprise ;

[ Fournir aux stagiaires la possibilité d'appliquer et d'intégrer leurs connaissances;

[J Acquérir des habiletés et des connaissances propres au marché du travail ;

[ Favoriser le développement de la personnalité de I'étudiant ;

[ Faire connaitre les étudiants et créer des possibilités d'emplois ;

[ Favoriser la création d’entreprise. ..

Sous la responsabilité d'un enseignant du département et d'un superviseur chez I'entreprise, le stagiaire devra
exécuter les taches qui lui seront assignées, et respecter, au méme titre que les autres employés, les
politiques en vigueur dans l'entreprise.

Voici, en résumé, les principales étapes de réalisation du stage :

[] Le stagiaire devra tenir un journal traitant de ses activités et faisant part de ses apprentissages et de son
vécu en relation avec les objectifs du stage.

[l Le superviseur, ’enseignant et le stagiaire participent a I'évaluation du stage selon des modalités tres
simples qui vous sont présentées dans le présent cahier.

2. Engagement de stage :

L’étudiant stagiaire s’engage a :

[ Conserver, en entreprise son statut d’étudiant. Il est suivi par un enseignant de la FSEGN en accord
formel avec le chef de I'entreprise d'accueil.

[ Remplir jour par jour le présent journal et le présenter, accompagné d’un rapport détaillé sur le
déroulement du stage a I’administration de la FSEGN a la fin du stage,

[] Accepter une formation pratique dans tous les services qui lui seront proposés,

[ Accomplir les travaux qui lui seront demandés dans le cadre de sa formation,

[ Respecter les réglements en vigueur dans I'entreprise et a soigner les instruments de travail mis & sa
disposition,
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[ Respecter les intéréts de I'entreprise et en particulier & ne diffuser aucune information sur I'entreprise sans
l'accord écrit de celle-ci,

[1 Avertir l'entreprise en cas d'absence prolongée, en présentant un certificat médical au plus tard le
troisieme jour de maladie.

[1 Ne prétendre & aucun salaire. Toutefois, une gratification, pourrait étre décidée a son avantage.

3. Objectifs du stagiaire :

Taches assignées

[ Savair utiliser les ressources mises & sa disposition ;

[ Etre attentif aux demandes formulées ;

) Appliquer les différentes méthodes et techniques de travail acquises pendant sa formation.

Intégration dans I’équipe

[ Faire preuve de motivation face & son travail ;

[ Bien communiquer avec les collaborateurs;

[ Savoir faire preuve de discrétion, de tact et de cordialité ;
[1 Assumer ses responsabilités a l'intérieur de I'équipe.

Développer son autonomie

[ Développer l'esprit d'initiative pour mener & bien les taches qui lui sont
confiées ;
[ Poser des questions lui permettant d'approfondir ses connaissances professionnelles.

Prendre conscience d'un nouveau milieu : celui du travail, en identifier les contraintes et les respecter

[ Ponctualité : respect intégral de I'horaire de I'entreprise ;
[ Effectuer et remettre tous les rapports et travaux demandés dans les délais prescrits ;
[] Tenue vestimentaire adaptée au travail ;

[ Identifier, reconnaitre et respecter les lieux qui lui sont accessibles.

Comprendre le fonctionnement de I'entreprise

[J Connaitre l'organigramme de l'entreprise.
[J Connaitre les politiques et procédures de l'entreprise concernant son travail et les respecter.

Développer sa capacité a prendre des décisions

[ Savoir recueillir les données pertinentes ;
[ S'habituer a poser des jugements appuyés sur des données objectives.
4. Roles et responsabilités de I’administration de la FSEGN :
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[ Consulter ou faire le lien entre 1’étudiant, le responsable du milieu de stage, sur toute question relative au

déroulement pédagogique et a certains aspects administratifs du stage.

[ Associer a I’étudiant un professeur ayant comme roles :

- de l'orienter dans ses lectures, ses visites d'organismes et ses études de milieux ;

- Faciliter une prise de conscience chez I’étudiant quant a ses motivations, ses valeurs, ses intéréts et ses
capacités pour le travail.

- Régler toute situation non prévue, tant au niveau de I'léve que du milieu de stage.

- Assurer I'évaluation finale de I’étudiant.

5. Rdles et responsabilités du milieu de stage :

Permettre & une personne-ressource (superviseur) du milieu une disponibilité suffisante & la formation de
I’étudiant. Cette personne-ressource ayant comme roles :

- d'aider I’étudiant -stagiaire a s'intégrer dans le milieu de stage ;

- de fixer avec lui les modalités particuliéres du stage : explications des taches, conditions matérielles de
travail, etc. ;

- de lui faciliter I'observation et l'intégration dans la pratique professionnelle ;

- d'informer le stagiaire des principaux réglements et politiques de I’entreprise ;

- de coordonner les activités du stagiaire dans I'ensemble et de remédier a la situation s'il y a lieu ;

- de faire I'évaluation de I'éléve pendant son stage afin d’apprécier I’apport du candidat a la fin du stage.

6. Choix du lieu de stage :

Les étudiants doivent trouver eux-mémes leur lieu de stage. Pour ce faire, ils communiquent avec

I'entreprise de leur choix, en se présentant personnellement muni des piéces d’identité civique et académique

et surtout d’une demande écrite et d’un Curriculum Vitae. Par la suite, I’administration procéde a sa

validation.

7. Rapport du stage :

Contenu

Le stagiaire doit écrire une synthése des actes de son stage. A titre d'exemple, voici quelques suggestions de

contenu :
[ le département ou service ou il a travaillé ;

[]le poste qu'il a occupé ;
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[] les principales taches accomplies ;

[] les politiques et procédures de réalisation des taches ;

- les étapes de recherche accomplies, s'il y a lieu ;

- les liens administratifs existant entre les différents services ou postes occupés ;

- les différences ou les similitudes entre les taches accomplies et les sujets d'étude ;
- les expériences, activités, relations, apprentissages dignes de mention.

Modalités de présentation

On devra porter une attention particuliére a la qualité de I’écrit .Ce rapport devra étre succinct (20 a 40
pages) et obligatoirement sur traitement de texte.

Echéancier

Le rapport de stage sera remis a I’administration avant la date de soutenance. Le rapport ne sera soutenu
devant un jury qu’apres la validation de I’enseignant encadreur.

8-Evaluation du stage :

Evaluation par le superviseur 25 %
Rapport écrit du stage 25 %
Présentation orale et discussion 50 %
Total 100 %
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Journal du Stage

2. Calendrier a remplir par le candidat durant le déroulement du stage

1. Programme du stage défini par les responsables de I’Entreprise
Date Activités et Observations
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Date Activités et Observations 1. Evaluation du stagiaire par le superviseur
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(ce formulaire doit étre visé impérativement par le superviseur de I’entreprise a la fin du stage)

Votre collaboration est grandement appréciée. VVous avez contribué a compléter la formation d'un futur
diplémé. Pour évaluer I"étudiant, nous avons besoin de votre estimation qui compte pour 25% de la note
totale.
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Objectif 1 : Exécuter efficacement les différentes taches assignées

Facteurs X

1-capacité d’apprentissage :

a) Esprit rapide, saisit I’essentiel avec un minimum d’explication

b) Esprit qui assimile bien & la suite d’explications détaillées

c) Esprit lent qui assimile qu’a la suite d’explication

2- Le stagiaire applique les techniques de base de maniére :

a) Excellente

b) Bonne

c) Insatisfaisante
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Obijectif 2 : Développer son habilité & intégrer des équipes de travail

3- Motivation :

8- Remarques particuliéres

a) Dynamique et actif

b) Actif

¢) Tendances passives

4- Le stagiaire communique avec ses collaborateurs de fagon :

a) Excellente

b) satisfaisante

5- Relations avec I’équipe de travail :

a) Trés bon collaborateur
Date, signature et cachet du superviseur

b) bon collaborateur

c) Collabore lorsque nécessaire

Objectif 3 : Prendre consciences d’un nouveau milieu : celui du travail, en identifier les contraintes et
les respecter :

6-Le rythme de travail du stagiaire vous est apparu :

a) Lent

b) normal

¢) Rapide

Questions d’ordre général :

7-Le stagiaire vous semble —t-il avoir profité de son stage ?

a) beaucoup

b) suffisamment

c) Peu
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