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B Introduction

Lestageestizy Y2YSyid AYLERNIIYyd RIya fnzoﬁétﬁxzy |

o Lf LISNX¥SG t tQSidzRAFYd RS Y20AfAalSNI fSa

des situations professionnellesdginc de faire le point sur ses compétences,

o |l offre la possibilité de découvrir des orientations professionnelles possibles et
de valider a travers ses expériences son projet professionnel,

o I2dz&NB fS& LIR2NISa RS f Qdzf kadiéchkrir eNB FSa aA
O2RSa Si 1+ OdA G dzNBut BrSdéveldppaNtBdnyéseay'S R QI O
professionnel,

o / QSalG dzyS SELISNASYyOS f 2y 3dsbuvebties Ay iSyas
plaisante, qui reste inoubliable dans sa carriere.

Enrésumé, lest&> 0OQSaid dzyS o0SttS KAal2ANB ljdzA &S
2dzNE RS 42dziSylyOSz t aSa FdzidzZNR SYLJX 2 &S dzNJ
OK2A&AN) I SO LINBOlIdziA2y o0adzSasx tASdzZE Ge&LS
(suvi de la convention, respect des procédures) et la vivre avec intensité. Ce guide,
régulierement actualisé, servira de référence pgdaurgestion des stages en
entreprisst t 2f 81 SOK DNBy26ft Ss Rdz OK2AE 2dzalj dz2Qt

Au nom du service des relatiocBs/ i NELINA ASaz 2SS @2dza az2dzKk A4S

Nadine CHATTI
Responsable des relations entreprises

|
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C Informations générales

Le stage est une période temporairede mise en situation professionnelle qui s'inscrit avec attribution
ou non de crédits européens (ECTS) dans le cadre d'un cursus pédagogique. C'est I'occasion de mettre
en pratique des connaissances acquises lors de la formation.

C.1. Cycleingénieur - Extrait du reglement des études de Polytech Grenoble

Un éleve ingénieur doit avoir eu au moins deux expériences en entreprise, validées par la spécialité,
avec un minimum de 28 semaines de stage en entreprise durant sa formation, réparties sur les trois
années du cycle ingénieur,ignt les recommandations de la CTIl. Un stage long en laboratoire de
recherche peut étre substitué au stage long en entreprise. Dans ce cas, la durée minimale de stage er
entreprise peut étre ramenée a 14 semaines (R&O 2012). Le profil de I'ingénieuadioanadors une
composante recherche affirmée.

En fin de troisieme année, un éléve doit avoir eu une expérience professionnelle en entreprise d'une
durée minimale de 4 semaines, validée par la spécihkte stages de quatrieme et cinquieme année
sont obigatoires. Celui de quatriéme année doit étre de 6 semaines minfmur® St dzA RS FTA Y
étre de 4 mois minimum a 6 mois maximum. En ce qui concerne les stages et expériences
professionnelles obligatoires pour les spécialités de Polytech Grerexbldurées minimales sont
précisées dans les annexes 4, 5 et 6 pour les années 3, 4 et 5 respectivement.

Une convention de stage, ne pouvant allerR$f £+ RS I RIFGS Rdz 2dzNE RQ
G2dzi adl 3Sd® [ QSt §BS A ¥ed Sy stafadtdil qyieSa chaRettdiNde stage de O
sera pas signée par toutes les parties.

Tout stage obligatoire donne lieu a la rédaction d'un rapport. Il est suivi en principe d'une soutenance
orale devant un jury. La note finale tient compte de tousaspgcts.

Le rapport peut étre rédigé en francais ou en anglais, notamment lorsque les stages sont effectués
dans un pays étranger non francophone, ou lorsque la langue de travail de I'entreprise d'accueil n'est
pas le francais.

C.2. Dipléme universitaire- Passeport Polytech

C.2.1. PEIPA

1 Expérience professionnelle de 4 semaines minimum sur justificatif (contrat de travail ou convention de
stage).

A faire pendant les 2 ans du PEIP ou I'année précédant le PEIP.

Evaluation : Rapport écrit noté (voir consignes en page 14).

= =

C.2.2. PEIPC

I Expérience professionnelle de 4 semaines minimum sur justificatif (contrat de travail ou convention de
stage)

Expériences antérieures acceptées (emploi rémunéré de plus de 4 semaines).

Evaluation : Mini-rapport de 3 pages. Le quitus obtenu est nécessaire a la validation du semestre 4.

=a =
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C.3. Dates et durées

Spécialité Duréeminimale du stage Dates
PEIP
PEIPA Pas de stage obligatoire

E obligation de justifier d’une
PEIPC expérience professionnelle

de 4 semaines

ANNEES 3
Géotechnique et génie civil 6 semaines Départ le 11/06/2019
Prévention des risques 6 semaines Départ le 17/06/2019
Matériaux 8 semaines Départ le 29/05/2019

Informatique et électronique
des systemes embarqués

Informatique

Pas de stage obligatoire
(obligation de justifier d’'une
expérience professionnelle de 4
semaines)

Départ le 17/06/2019

Départ le 17/06/2019

Technologies de lI'information
pour la santé

Stage facultatif

Départ le 17/06/2019

Stage hospitalier 2 semaines

Du 21/01/2019 au 01/02/2019

ANNEES 4

Géotechnique et génie civil 9 semaines Départ le 27/05/2019
Prévention des Risques 12 semaines

Matériaux 12 semaines

Inf - - - ,

n ormaflque et eIectrE)nlque 12 semaines Départ le 13/05/2019
des systéemes embarqués

Informatique 12 semaines

Technologies de I'information 12 semaines

pour la santé

2 semaines (stage hospitalier)

Du 08/04/2019 au 19/04/2019

ANNEES 5

Géotechnique et génie civil

Prévention des risques

Départ le 01/04/2019 avec

Matériaux
. - . . ossibilité de terminer au plus
Informatique et électronique 22 semaines P \ . P
) . tard a la date du jury de
des systemes embarqués o
. dipléme.
Informatique
Technologies de I'information
pour la santé
La durée d’un stage ne peut pas excéder 6

Le calcul de la durée du stage a été harmonisé sur la base de 7 heures de présence effective
correspondant a un jour de stage et 22 jours de présence effective correspondant a un mois de stage.
(A titre indicatif pour déterminer si le stage n’excéde pas une durée de 6 mois : 1 mois = 154 h, 6 mois

=132 jours =924 h).
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Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6

mo

C

<



Polytech Grenoble Guide des stages 2018-2019

cA4. Contacts

Spécialité Contacts administratifs et pédagogiques
PEIP
Contact administratif: polytech-peip@univgrenoblealpes.fr
PEIPA Responsable stages. Trehoust emmanuelle.trehoust@univ-grenoble-alpes.fr
PEIPC Responsable stage<C. Durand christophe.durand@cea.fr
FILIERBEGC
Contact administratif:
polytechrggescol@univgrenoblealpes.fr
GGC année 3 Responsable stagess. Schwartz stephane.schwartz@univ-grenoble-alpes.fr
GGC année 4 Responsable stagess. Bievre gregory.bievre@univ-grenoble-alpes.fr
GGC année 5 | Responsable stagedD. Jenck orianne.jenck@3sr-grenoble.fr
FILIERE IESE
Contact administratif:
polytechriese-scol@univgrenoblealpes.fr
IESE année 3 | Responsable stageM. Kogelschatz martin.kogelschatz@univ-grenoble-alpes.fr
IESE année 4 Responsable stageM. Kogelschatz ~ martin.kogelschatz@univ-grenoble-alpes.fr
IESE année 5 | Responsable stageM. Kogelschatz ~ martin.kogelschatz@univ-grenoble-alpes.fr
FILIERE INFO
Contact administratif:
polytechrinfo-scol@univgrenoblealpes.fr
INFO année 4 | Responsable stagesR. Vergne romain.vergne@inria.fr
INFO année 5 | Responsable stagesR. Vergne romain.vergne@inria.fr
FILIERKIAT
Contact administratif:
polytechrmat-scol@univgrenoble-alpes.fr
MAT année 3 Responsable staged. Guindet jacques.guindet@univ-grenoble-alpes.fr
MAT année 4 Responsable stagess. Maitrejean guillaume.maitrejean@univ-grenoble-alpes.fr
MAT année 5 Responsable stage<C. Vallée christophe.vallee@univ-grenoble-alpes.fr
FILIERERI

Contac¢ administratif :
polytech-pri-scol@univgrenoble-alpes.fr

PRI année 3 Responsable staged-M. Flaus jean-marie.flaus@grenoble-inp.fr
PRI année 4 Responsable stagess. Caroly sandrine.caroly@univ-grenoble-alpes.fr
PRI année 5 Responsable staged-M. Flaus jean-marie.flaus@grenoble-inp.fr
FILIEREIS
Contact administratif
polytechtis-scol@univgrenoblealpes.fr
TIS année 3 Responsable staged-L. Bosson jean-luc.bosson@imag.fr
TIS année 4 Responsable stages. Dubost fabrice.dubost@univ-grenoble-alpes.fr
TIS année 5 Responsable stage<. Berrut catherine.berrut@imag.fr

Réaliser la formation
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D Trouver un stage

La recherche d’un stage s’apparente a celle d’'un emploi : il faut cibler les organismes en rapport avec
votre projet professionnel, leur envoyer un CV et une lettre de motivation.

Votre candidature écrite est la premiere étape dans la sélection des candidats, vous devez la préparer
avec soin. Cette premiere étape franchie, dans la majorité des cas un entretien vous sera proposé.

Si vous souhaitez travailler sur votre CV et votre lettre de motivation :

L'UGA vous propose un cycle d’ateliers et de conférences intitulé
« Ouvrir I'ceil »

Vous trouverez toutes les informations sur le site de 'UGA
Orientation et insertion / Construire votre parcours d'études

Vous pouvez également au niveau de |'école prendre un rendez-vous avec Nadine Chatti, pour
travailler individuellement sur votre CV et lettre de motivation
nadine.chatti@univ-grenoble-alpes.fr

Avant de se lancer, il faut étre au clair avec les objectifs du stage, la durée et les dates a proposer aux
organismes.
Il est donc important bien se renseigner auprés de votre enseignant responsable des stages.

Les partenaires industriels de I'Ecole et du réseau déposent des offres de stagesur la
plateforme Jobteaser.

L’acces a la plateforme Jobteaser se fait a partir du site de I'école

Entreprises/Les stages/Offres de stage

Espace étudiant Jobteaser

Pour vous connecter a la plateforme vous devez vous identifier avec votre identifiant réseau
nom.prenom@etu.polytech-reseau.org qui vous a été communiqué par le service relations
entreprises au mois d’octobre.

Si vous n’arrivez pas a vous connecter contactez :
nadine.chatti@univ-grenoble-alpes.fr

Vous pouvez aussi consulter les rapports de stages des années antérieures.
Plus d’informations sur le site de Polytech.

Rubrique : Entreprises/Les stages / Conventions et rapports

Lien vers les rapports de stage a consulter

Ces liens pourront aussi vous aider dans votre recherche :
- UGA : https://pstage-uga.grenet.fr/esup-pstage/stylesheets/recherche/rechercheOffre.xhtml
- Studyrama : www.studyrama-emploi.com/

- ONISEP : www.onisep.fr
- Portail étudiant : www.etudiant.gouv.fr

- AFlJ : www.afij.org
- Handi-U pour les étudiants en situation de handicap : handi-u.fr

Réaliser la formation Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6 7
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Pour les étudiants qui souhaitent partir a | ' & tle sarvicg ées relations internationales de
Polytech pourra vous aider dans votre recherche de stage :
Peggy Fogeron & Brice Duhamel — bureau 208 — polytech.relint@univ-grenoble-alpes.fr

N’hésitez pas a démarcher les entreprises, ilestdelar esponsabi l it é de |/

Réaliser la formation Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6 8
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E Préparer son stage

E.1. Stage enFrance

E.1.1. Responsabilité civile:
Avant votre départ en stage, vous devez fournir a votre gestionnaire une attedation de responsabilité
civile individuelle accidentmentionnant votre nom—pr é nom et c o A03f2818.Pas | ' an
d’attestation locative.

E.1.2. Gratification :
La gratification est obligatoire des lors que la durée du stage est supérieure a deux mois pour tous
|l es établ i ss e men fabligation degratificatipnlest dédatenchée a@ompte du 45°me
jour, soit la 309¢™¢ heure).

Elle est calculée a I’heure de présence effective de I'étudiant et est due a compter du premier jour du
premier mois du stage.
Elle est versée mensuellement.
Votre convention devra indiquer un montant de gratification par heure
E simulateur de calcul de la gratification :
www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire

Gratification minimale par heure de stage3,75euros

E2. Stage ° | 8®tranger
Dans tous les cas, le service Relations Internationale doit étre informé.
Sont interdits | es stages qui se déroul ent d e

«déconseillé sauf raisons impératives», et a fortiori «formellement déconseillé» par le Ministére
des Affaires Bangéres(www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/).

Pour les stages qui se déroulent dans des pays dont une partie du territoire est identifiée comme une
zone «déconseillée sauf raison impérative» et a fortiori «formellement déconseillée», vous devez
informer votre responsable de stages et contacter le service des relations internationales de Polytech :
Brice DUHAMEL & Peggy FOGERON — bureau 208 — polytech.relint@univ-grenoble-alpes.fr.

E.2.1. Inscription sur le site du ministere des affaires étrangeres :
Il est obligatoire de vous inscrire sur Ariane :
https://pastel.diplomatie.gouv.fr/fildariane/dyn/public/login.html

Avant votre départ, vous devez fournir un just

Réaliser la formation Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6 9
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E.2.2. Responsabilité civile:
Avant votre départ en stage, vous devez fournir a votre gestionnaire une attestation de responsabilité
civile individuelle accidentmentionnant votre nom—pr é nom et ¢ o R0I82@18. Pas| ' an
d’attestation | ocative.
Pour les départs a I'étranger, votre attestation doit mentionner le nom du pays etes dates du stage
ou la mention «Monde entier» (obligatoire).

E.2.3. Couverture sécurité sociale:
Dans |'espace économique européen : une carte spécifique CEAM vous sera délivrée par votre sécurité
sociale.
Hors Union Européennell vous appartient de souscrire les assurances nécessaires.
Cas particulier : quelques pays ont signé des accords spécifiques (Quebec, Andorre).
Dans tous les cas, renseignez-vous sur www.cleiss.fr/docs/regimes/index.html

E.2.4. Gratification :
1 n"y a pas d’'obligation de gratification polt

AW

-NOVerpace.

E.3. Pour tous les stages

E.3.1. Deux tuteurs:
- un enseignant-référent au sein de I'école
- untuteur de stage au sein de I'organisme d’accueil

E.3.2. Déplacements au coursdu stage:
Avant I'établissement de la convention, vous devez demander a votre organisme d’accueil si des
déplacements sont a prévoir au cours du stage. Si oui, il faut indiquer les dates ainsi que le lieu du
déplacement sur la convention. Si ces éléments ne sont pas connus avant le début du stage, il faudra
faire un avenant a la convention de stage le plus tot possible.

Réaliser la formation Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6 10
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F Etablir une convention

Les stages doivent obligatoirement faire I'objet d’'une convention de stage conclue entre le stagiaire,
I’organisme d’accueil (direction de I'organisme et tuteur de stage), I'établissement d’enseignement
(directeur de Polytech ou directeur administratif, et enseignant-référent).
A\ La convention de stageloit étre signée par toutes les parties avant le début du stage.
L eétudiant a interdiction de commencer son

L’application Pstage est mi se a disposition
figureront sur la convention.

Pstage est accessible via le site internet de I'UGA, rubrique Orientation et Insertion / Stages et
insertion professionnelle / Faire un stage / Votre convention de stage.

Ou bien vous rendre directement sur le site internet de I'école Polytech Grenoble :

Rubrique Entreprises/Les stages

Lienverslegui de d’ utilisatian de | application Pst a
Sur le site internet de I’école Polytech Grenoble :
Rubrique Entreprises/Les stages/Conventions et rapports

L'utilisation de la convention PStage est a privilégier mais il arrive que certains organismes d’accueil
aient leur propre modele de convention. Il sera possible d’utiliser la convention type de I'organisme
d’accueil mais vous devez envoyer au préalable le modéle de convention a votre gestionnaire pour
vérification.
A\ La saisie dans PStage des informations est obligatoire méme si la convention utilisée est celle
de | " organi sme d’ accuei l

Réaliser la formation Réf : RFO_DO_GuideDesStages_V6 11
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F.1. Etapes a respecter. I A Compter unminimum de 3 semaines pour le circuhi

. de la convention. .
1) Saisiedes nf or mati ons compl etes par |’ étudiant d
2) Edition de la ficher é capi tul ati ve par | > étudi ant et (

responsable des stages pouwrérification, validation du sujet de stage et affectation de
| " ens adféggent@ht ét udi ant peurant@férenposer un ensei

3) Validation par & responsable des stagegsar retour de courriel en mettant en copie la
gestionnaire

4) Veérification et édition des 3 exemplaires de la convention pkr gestionnaireainsi que des
annexesassociéees.

5 Envoli d’"un courri el a , llui derhanddnt denvienir gigner le$ & g e
exemplaires de la&onvention.

6) L ' é t uddvraaensuiteinformer son enseignantréférent de la mise a disposition de la
convention aupres de lgestionnaieoul apporterd i r ect e me nt paursighatumes e i ¢

YL’ étudi ant rappovter | coaverdgiania lagestionnaire, qui se chargera de faire
signer les 3 exemplaires de la convention pardirecteurde Polytech Grenoble.

8) La gestionnaire se chgera d ° e n vparyceurrier les 3 exemplaires deal convention a

lorgani smepotrsagoaéure par |l a direction de |
ressources humainest par le tuteur de stage Pouraccélérerl e pr ocessus, .
également se chargedirectementd e f ai re signer | a conventi on
9LAr gani s meretalrnaac2exeraplaires delac onv e nt i oatcoaserteragéon o | e
exemplaire.
10) La gestionnaire informm ensui te | ' étudi ant gue son exe

disponble. Elle conservera un exemplairela’ é.c ol e

F.2. Annexes a la convention:

- Compétences liées au stagene fiche recensant les compétences définies par la spécialité sera
jointe a la convention et devra étre complétée (cases a cocher) par le tuteur de stage au moment
de la signature de la convention.

- Fi che st ag.€ettafichk seré rentisa parges gestionnaires et devra étre renseignée et
signée par les éleves.

- Etat définitif de présence du stagiair€ette annexe est jointe a I'exemplaire organisme d’accueil
de la convention et devra étre remise a I’étudiant par I'organisme d’accueil a la fin du stage.

- Attestation de fin de stageCette attestation devra mentionner la durée effective totale du stage
ainsi que le montant de la gratification le cas échéant Cette annexe est jointe a I'exemplaire
organisme d’accueil de la convention et devra étre remise a I’étudiant par I'organisme d’accueil a
la fin du stage.
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G Pendant le stage

G.1. Enseignantr ®f ®r ent et tuteur dans | dorgani sn

Ce double encadrementpermet de définir au mieux la mission et les activités durant le stage, mais

vise aussi a permettre une acquisition de compétences en lien avec la formation et le dipléme préparé.

Ces deux personnes, |I'enseignant-référent et le tuteur de stage, sont chargées de vous accompagner
efficacement durant le stage et doivent veiller a son bon déroulement et au respect de toutes les
dispositions de la convention de stage.

Suivi du stagiairell est demandé a c¢ haqgu eapgoitaudoutalenldjoucs’ e nv
de stage a son enseignant-référent (présentation du stage, déroulé du stage, diagramme de Gantt...).

Des consignes supplémentaires seront données par les responsables de stages.

G.2. D®pl acements au sedcaueide | dorgani sme dBo

Lorsque l'organisme d’accueil met un véhicule a votre disposition, il lui incombe de vérifier
préalablement que la police d’assurance du véhicule couvre son utilisation par un stagiaire.

Lorsque dans le cadre de votre stage, vous utilisez votre propre véhicule ou un véhicule prété par un
tiers, vous devez le déclarer expressément a I'assureur du véhicule et, le cas échéant, vous acquitter
de la prime correspondante.

G.3. Absence pendant le stage

Vous pouvez faire une demande de congé ou d’autorisation d’absence :

e dans certains cas, il est possible de prévoir dans la convention de stage, en accord avec votre
organisme d’accueil et votre établissement, de vous absenter pour passer des examens dans votre
établissement (ou apreés, ce qui donnera lieu a la création d’un avenant).

e si la durée minimale du stage est respectée et s’il y a un accord avec I'organisme, alors il est possible
de bénéficier d’autorisations d’absence. Celles-ci sont accordées pour de courtes absences qui
n’étaient pas prévues a I'avance (rendez-vous médical par exemple / événement familial soudain).

e En cas de maladie, un certifia t médi cal doi t étre fEotantque a |
stagiaire les arréts maladie ne conduisent pas a des indemnités journalieres de sécurité sociale.
* Pour toute absence injustifiée, I'organisme d’accueil avertira le responsable de I'établissement

G.4. Droits relatifs aux conditio ns de vie etde travaillauseind e | dor gani s me

Votre présence dans I'organisme d’accueil suit les régles applicables aux salariés de I’organisme, et ces
regles sont mentionnées dans la convention de stage. Il s’agit :

¢ de la durée maximale de présence quotidienne et hebdomadaire ;

e de la présence de nuit ;

¢ du repos quotidien, du repos hebdomadaire, des jours fériés.

Il est interdit de vous confier des taches dangereuses pour votre santé ou votre sécurité.
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Vous bénéficiez de droits et protections au méme titre que les salariés concernant le harcelement
moral ou le harcélement sexuel. L'organisme d’accueil ne peut apporter des restrictions aux droits des
personnes et aux libertés individuelles et collectives non justifiées par la nature de la tache a accomplir
ni proportionnelle au but recherché. Si quelque chose vous parait anormal, vous devez contacter votre
tuteur ou enseignant-référent.

e Vous bénéficiez de la prise en charge des frais de transport conformément aux dispositions en
vigueur dans les organismes de droit privé et dans les organismes de droit public. Les dispositions
relatives aux frais de mission et a leur remboursement vous sont également applicables. Vous avez
acces au restaurant d’entreprise ou aux titres-restaurant dans les mémes conditions que les salariés
de I'organisme d’accueil.

Vous avez également accés aux activités sociales et culturelles de I'organisme d’accueil dans les
mémes conditions que les salariés.

Dans le cas ou il existe un réglement intérieur, vous devez vous conformer aux dispositions de ce
reglement intérieur qui vous sont applicables.

G.5. Accident du travail

L’accident du travail regroupe deux aspects :

e un accident survenu, par le fait ou a I'occasion du stage ;

e un accident de trajet, qui survient lors du parcours normal aller-retour effectué par le stagiaire entre

le lieu de travail et son lieu d’habitation.

1 faut i mmédi at ement et i mpér at i v eue®agytechplr é ve
faut noter le lieu, les circonstances de I'accident et I'identité des témoins éventuels. Un médecin devra

vous délivrer un certificat médical indiquant votre état et les conséquences de I'accident. Il faut

remplir une feuille d’accident du travail afin de bénéficier de la gratuité des soins dans la limite des

tarifs conventionnels.

La déclaration d’accident du travail :

Dans | e cas d’ une grati fi c at:lPolytecheshnieétionnézamme o u
employeurau regard de la sécurité sociale

Dansl e cas d’'une gratification supérieure au pl
en se mentionnant en tant qu’ employeur au regeé

Sivoudaitesunst age a | ' ét r anuedgratificatidn inigriewe owégalesau pafored z
| égal , votre or gignalégls mec dPdyeedhduiedvrh faitk tes déclarations.

= " Em o EE  EE P EE P S O S D Em

/\Compter unminimum de 3 semaines I

pour | e circuit .

- i mEm o mm o mm o Em s mm s mm o s o omm o owd

G.6. Etablir un avenant

Un avenant doit étre rédigé si au cours de votre stage, des modifications ont lieu :

Exemples : évolution du sujet, modification des dates de stages, déplacements...

Tous les avenants seront traités par les gestionnairesj U s ( ¥ juileti201D inclus,apres cette date
le service ne sera plus en mesure de pouvoir traiter la demande.

Pour créer un avenant, il vous suffit de reprendre votre convention de stage sur Pstage et de
sélectionner I'onglet « Avenant », puis de suivre les instructions. Veuillez ensuite avertir par courriel
votre gestionnaire de cette modification sur la convention. Votre gestionnaire fera les vérifications
nécessaires puis éditera I'avenant pour signature par toutes les parties.
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H A la fin du stage

H.1. Attestation de fin de stage et décompte

En annexe de la convention de stage envoyée a |'entreprise, figure une attestation de fin de stage que
I’organisme d’accueil doit vous remettre complétée et signée.

L’organisme d’accueil doit aussi vous remettre le décompte définitif des durées de présence du
stagiaire (document figurant aussi en annexe de I'exemplaire « organisme d’accueil » de la
convention).

L'attestation de stage est indispensable si vous décidez de demander une ouverture de droits pour
votre future retraite. En effet, il est désormais possible pour les étudiants qui ont effectué un stage de
plus de deux mois d’obtenir des trimestres de retraite (deux au maximum) en contrepartie d’une
cotisation forfaitaire.

H.2. Evaluation du stage par le stagiaire

Vous devez évaluer votre organisme d’accueil en vous reconnectant sur l'application Pstage.
Sélectionnez I'onglet « Evaluation de stage » puis « Visualiser mes fiches d’évaluation ».

Plus d’information au paragraphe 5 du guide d’utilisation de I"application Pstage téléchargeable sur le
site internet de |"école Polytech Grenoble.

H.3. Rapport de stage

Les stages donnent lieu a la rédaction d’un rapport de stage. Le rapport peut étre rédigé en francais
ou en anglais, notamment lorsque les stages sont effectués dans un pays étranger non francophone,
ou lorsque la langue de I'entreprise d’accueil n’est pas le francais. Dans le cas ou le rapport est rédigé
en anglais, I'éleve devra fournir un résumé de 10 pages en francais.

H.3.1. Dipldme universitaire Passeport Polytech 8 PEIPA2°™ année
Date limite de dép6t des rapportsJuin 2a9
Consignes de rédaction du rappart
Le document de 15 pages maximum doit comprendre tous les éléments suivants :
- Table des matieres
- Liste des figures, des tableaux, des références bibliographiques
- Un plan cohérent : introduction, présentation de l'entreprise, ou de l'association, le domaine
d'activité, organisation de I'entreprise, les métiers présents dans |'entreprise, votre travail et sa place
dans l'entreprise, ..., une conclusion.
- Tous les tableaux et figures portent un numéro, un titre et sont cités dans le document
- Une page de garde selon le modele fourni.
- Une quatrieme de couverture comportant : le nom de I'étudiant, le titre, un résumé de 8 lignes
maximum et 5 mots-clefs.
- Le rapport ne peut étre fourniqu’apresv al i dat i omr ipsae d" &anduei |
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H.3.2. Dipléme universitaire Passeport Polytech 8 PEIPC
Date limite dedépbt des rapports a voir avec le responsaldes stages.
Consignes de rédaction du rappart3 pages - recherche du stage, description de I'entreprise,
description des taches et bilan personnel.

H.3.3. Cycle ingénieur d années 3
Les dates limites et consignes sont a voir avec le responsable des stages.

H.3.4. Cycle ingénieur d années 4 et années 5

1 Dates limites dedépdt des rapports a voir avec chaque responsable de stages
Pour déposer son rapport nous vous invitons a vous rendre sur le site internet de I'école Polytech
Grenoble, rubrique « Entreprises », sous-rubrique « Conventions et rapports ».
Les rapports de stage qui sont classés confidentiels ne doivent pas étre déposés sur le site web, seul
un mini-rapport non confidentiel sera a déposedpres validation de I'entreprise (description de
I’entreprise...). Une version papier du rapport de stage sera transmise directement au tuteur
universitaire si celui-ci vous le demande.

Les accords de confidentialité sont r édadi’ &l ra

1 Consignes de rédaction du rappartes consignes sont a voir avec chaque responsable de

stages mais vous devez intégrer un élément lié au développement durable. La loi Grenelle 1 de 2009
sur I'environnement donne un cadre réglementaire et opérationnel a I'action des universités et des
écoles d’ingénieur en faveur du développement durable, dans ses dimensions économique, sociétale
et environnementale Elle les soumet a I'obligation de se doter d'un plan vert et a promouvoir la
formation et la sensibilisation des étudiants au développement durable, entre autres par I'application
des enseignements en entreprise.
Les cinq grands axes définis par le plan vert de I'Université de Grenoble Alpes sont la gouvernance,
I’enseignement, la recherche, la gestion environnementale et la politique sociale. Sur ces deux
derniers axes, d’'un point de vue pratique, le plan vert recouvre les thémes suivants (liste non
exhaustive) :

1. Laréduction et optimisation de la consommation de I'énergie et de I'eau

La réduction et optimisation de la quantité de déchets

La diminution des gaz a effet de serre

La politique d’achats responsable (achats de produits dans le cycle du développement durable)
Les actions pour améliorer le comportement du personnel (déplacement, consommation)

La mise en place d’une politique de prévention, de sécurité et de santé

La mise en place d’une politique pour favoriser la parité hommes-femmes et I'égalité des
chances

En cohérence avec ce plan vert, daection de Polytech Grenoblsouhaite que les étudiants en

stage de quatriéme et cinquieme année dans les entreprises consacrenipage deleur rapport a
un volet « Développement durables.

NouswnN
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De fagon pratique, le rapport répondra aux questions suivantes :

1. L'entreprise affiche-t-elle une politique de promotion des thémes s’inscrivant dans le
développement durable ? Possede-t-elle un service ou personnel dédié ?

2. L'entreprise a-t-elle obtenu ou cherche-t-elle a obtenir des certifications ou des labels (ISO, par
exemple) dans ce domaine ?

3. Ledéveloppement durable dans ses différentes composantes apparait-il dans la publication de
son rapport annuel ?

L’objectif n’est pas de juger I’entreprise mais de comprendre comment elle s’inscrit dans la stratégie
globale du développement durable pronée par la loi Grenelle 1 sur les sept themes mentionnés ci-
dessus. Un des thémes pourra éventuellement étre développé.

Cette démarche s’inscrit dans la promotion du réle d’acteurs positifs sur le développement durable
que les diplomés des écoles d’ingénieur seront amenés a jouer dans leur carriere professionnelle.

H.4. Soutenances

Les soutenances sont organisées sur 2 jours pour I'ensemble des spécialités de I'école. Elles auront
lieu aux dates ci-dessous :

Années 4 : 27 et 28 ao(t 2019
Années 5:11 et 12 septembre 2019

Déroulement de la soutenanceles consignes soatvoir ave chaque responsable de stages.

En fin de soutenance, vous devrez présenter les compétencesue vous pensez avoir développées ou
utilisées pendant votre stage (dernier ou deux derniers transparents, a I'aide de I'annexe a la
convention de stage « annexe compétences »).

H.4.1. Soutenances anticipées
Si vous partez au semestre 9 a I’étranger, vous devez soutenir par anticipation. Vous devez organiser
votre soutenance avec votre responsable des stages.

H.4.2. Visioconférences:
Il est possible d’organiser votre soutenance par visioconférence, cependant, la visioconférence est a
utiliser en cas de réelle impossibilité de venir soutenir a I’école. Dans ce cas, veuillez-vous rapprocher
le plus t6t possible de votre responsable de stages qui vous indiquera la démarche a suivre. La
procédure se trouve sur le site internet de I’école Polytech Grenoble.
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| Questionsdiverses

I.1. Esti | possible de faire 2un VI E ° | a pl ac
Seuls des VIE de 6 mois seront acceptés.

L’école ne prendra aucun engagement vis-a-vis de I'entreprise quant a la diplomation future de
I’étudiant. L'entreprise s’engage par le biais d’une attestation a signer les obligations pédagogiques a
respecter (rapport, soutenances...)

1.2. Estil possible de faire un stage en laboratoire ?

Extrait des recommandations de la CTI :

Afin de permettre I'acquisition d'une bonne connaissance du milieu professionnel de la recherche, des
séjours des éleves dans des laboratoires sont souhaitables. Néanmoins les séjours dans les
laboratoires situés dans |'établissement, du fait qu'ils s'effectuent dans un milieu trop proche de la
formation, doivent rester peu fréquents.

Lorsque le projet professionnel de I'éléve ingénieur a une composante recherche affirmée, un stage
long en laboratoire de recherche peut étre substitué au stage long en entreprise. Dans ce cas, la durée
minimale de stage en entreprise peut étre ramenée a 14 semaines.

1.3. Les associatons doivent-elles gratifier les stagiaires ?

Les associations dont le siége social est en France, sont soumises au méme décret que les entreprises
publiques et privées quel que soit le lieu de la mission.

1.4. Estil possible de faire son stage sous contrat detravail ?

Tous les stages obligatoires relevent d’une convention de stage (sauf cas exceptionnela | ' éjt r ang
Exceptionnellement, un CDD peut étre effectué. Po u r pouvoir étrwmcontaat i dé
pédagogique particulier devra obligatoirement étre sigrnt re | " entrepri se d
léleve Ce contrat engageées!|l dent ¢ époil geeavirespecter
nécessaires a | aAucundexcepdidnneosaratdléraen st age.
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