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Informations générales

 Le plan de cours du stage sera deposeé dans le
portail de programme des que possible:
https://sitescours.monportail.ulaval.ca/ena/sit
e/modules?idSite=98448

ieldl UNIVERSITE

g LAVAL




Admissibilité de lI'étudiant

La personne qui veut faire un stage a l'été 2024
doit satisfaire aux conditions suivantes:

« Avoir complété au moins 12 crédits avant de
débuter le stage;

« Avoir débuté la maitrise au plus tard a la
session d'automne 2022;

* N.B. Si le stage est |la derniere activité requise
pour la diplomation, le ou la stagiaire doit
s'assurer que les livrables considérés aux fins
du rapport de stage seront termines a la fin du
stage, et ce, méme si le lien d’emploi avec
I'organisation est maintenu au-dela.
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Admissibilité du stage

Le stage doit remplir les conditions suivantes:

« Totaliser au moins 240 heures de travail;
« Minimum de 8 semaines a temps plein;
« Maximum de 16 semaines a temps partiel;

. Etre en lien avec un des domaines enseignés en
ATDR.
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Admissibilité du stage

Les taches confiées aux stagiaires doivent
répondre aux conditions suivantes:

« Etre essentiellement de nature professionnelle;

- Reléguer la gestion administrative au plan
secondaire;

« Donner lieu a des livrables clairement définis.
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Admissibilité du stage

L’encadrement des stagiaires doit satisfaire aux
exigences suivantes:

- Le stage doit se dérouler au sein d’une
organisation reconnue;

- Le stage doit se dérouler durant les heures
normales de travail de lI'organisation;

 Le superviseur du stage doit étre une ou un
professionnel dont les compétences sont en lien
avec le mandat du stage.

* N.B. Les stagiaires ne peuvent étre engages a
titre de travailleurs autonomes.
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Admissibilité du stage

Autres considérations:

- I| faut une approbation spéciale s’il est prevu
que le stage se deroule ailleurs qu’au Canada;

- Il est possible de faire un stage bénévole.
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Déroulement

- Janvier a juin : recherche du stage;

- Des que le stage est trouvée: présentation de la
demande d’inscription au stage (fiche);

- Des que le stage est approuvé : préparation et
signature de la lettre d'entente;

- Mai-aolt : stage;
« Juin-juillet : entretien de mi-mandat;

« Fin du stage :évaluation du ou de la
superviseure;

« 1°r octobre : remise du rapport de stage et du
portfolio dans la boite de dépot.
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Fiche d’inscription

« Document disponible en ligne dans le portail
de programme:
https://sitescours.monportail.ulaval.ca/ena/sit
e/accueil?idSite=98448&idPage=2052125;

« Précise le lieu du stage, le mandat, les taches,
les attentes de I'employeur, |la duree, les
qualifications du superviseur, etc.;

« Doit étre transmis a I'adresse
stages@esad.ulaval.ca;

- Une réponse sera donnée dans les 72 heures.
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Lettre d’entente

» Disponible sur le Portail de programme;

« Signée par Claude Lavoie, la personne
responsable de la supervision sur les lieux du
stage et I'étudiant ou I'étudiante,
probablement au cours d’'une rencontre
conjointe entre ces trois personnes;

« Précise les taches, les attentes et les livrables;

- L'inscription au stage pourra étre complétée
une fois la lettre d’entente signee par les
parties.
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Durant le stage

 Colliger les documents qui constitueront le
portfolio des réalisations (etudes, rapports,
documents, etc.);

« Tenir un journal de bord hebdomadaire
(activités realisées, personnes rencontrées,
documents produits, liens avec le mandat) qui
sera annexeé au rapport de stage;

« Pour toute question au cours du stage,
contacter Willem Fortin a I'adresse
stages@esad.ulaval.ca.
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Durant le stage

- Un rapport de mi-mandat sera demandé aux
stagiaires. Ce rapport permet de nous assurer
que le stage se deéroule tel que prevu. C'est
aussi l'occasion de faire un premier bilan de
leur expérience pour les stagiaires.
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Evaluation du stagiaire

« A |la fin du stage, le superviseur ou la
superviseure devra compléter le formulaire
d’évaluation du stagiaire (obligatoire);

« Ce document devra étre signé et transmis au
secretariat de I'ESAD par courriel a
stages@esad.ulaval.ca;

« Requis une semaine apres la fin du stage;

- L’'évaluation finale du stage par Claude Lavoie
ne pourra étre complétée sans ce document.
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Le rapport de stage

 Page titre et table des matieres;

 Mise en contexte;

- Synthese des activites;

« Auto-évaluation des acquis (10 pages);

- Evaluation globale du stage (+ et -);

« En annexe: journal de bord hebdomadaire;

- Portfolio (toutes les productions realisées dans
le cadre du stage);

« Requis le 1¢" octobre 2024 au plus tard (depot
dans la boite de dépot du cours).
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Le rapport de stage (précisions)

Auto-évaluation

« Les apprentissages en termes de savoirs;

« Les apprentissages en termes de savoir-faire;
- Les apprentissages en termes de savoir-étre;
. Liens avec la formation recue a I'ESAD;

« Mention des cours particulierement utiles durant le
stage.
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Le portfolio

- Le portfolio contient tous le documents réalisés par
les stagiaires durant leur stage;

« Ces pieces justificatives doivent étre en lien direct
avec les activités prévues a I'entente de stage;

- Chaqgue piece doit étre présentee et classée en
fonction des mandats;

- Il contient idéalement toutes les productions
réalisées dans le cadre du stage;

 Certains documents pourront étre caviardés pour
protéger les informations sensibles ou
confidentielles.

N.B. Le portfolio peut étre remis en format
électronique (boite de dépot sur le portail).
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Derniers commentaires

« Le rapport de stage et le portfolio sont des
eléments importants du processus d’évaluation du
stage;

- Il doivent étre rédigés (rapport) et présentes de
maniere professionnelle et soignee;

- Ils doivent étre conformes a la structure imposée
au plan de cours;

- Une attention particuliere sera apportée a la qualité
du francais utilisé lors de I'évaluation finale du
stagiaire par le professeur;

« Tout document non-conforme aux attentes sera
retourné a son auteur ou autrice pour corrections.
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Ressources

- Site Web du Service de développement
professionnel: https://www.sdp.ulaval.ca

- Portail emploi Québec:
https://www.quebec.ca/emploi/trouver-emploi-
stage/consulter-offres-emplois

 Portail de programme:
https://sitescours.monportail.ulaval.ca/ena/site/mo
dule?idSite=98448&idModule=796731&editionModu
le=false&idPage=2185851

« Liste des stages
« Barbara Langis: barbara.langis@sdp.ulaval.ca
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Question

A vous la parole!
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