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OBJET 
 

Décrire les modes de fonctionnement de la recherche, du suivi et de l'évaluation des 
stages pour les élèves et l'école et formaliser les engagements et rôles de chacun. 
 

DOMAINES D'APPLICATION  
 

- Stages d®couverte de lôentreprise 1ère année (juillet et/ou août) : 4 semaines minimum 
- Stages ouvriers fin 3ème année (juillet et/ou août) : 4 semaines minimum 
- Stages techniciens 4ème année (avril-mai-juin) : 12 semaines minimum 
- Stages ingénieurs 5ème année (février - juin) : 20 semaines minimum 
- Stages ingénieurs 5ème année post Master Recherche (juillet) 
- Stages ingénieurs 5ème année combiné MAE (avril-septembre) : 24 semaines 
- Elèves Ingénieurs en Contrat de Professionnalisation (septembre-août) : Cf Fiche 
alternance (Annexe 3) 

 

Pour les élèves de 4ème et de 5ème années, les stages hors périodes et les travaux de 
vacances ne rentrent pas dans les cas d'application de la présente charte. 
 

DEVELOPPEMENT 
 

 1. Modalités communes à tous les stages 
  1.1  Recherche des stages 
  1.2  Convention de stage 
  1.3 Déroulement des stages 
 

 2. Stage de 1ère année 
  2.1 Objectif 
  2.2 Durée, Modalités 
  2.3 Rapport de stage 
  2.4 Evaluation 
 

 3. Stage de 3ème année 
 

  idem 
 

 4. Stage de 4ème année 

  idem 
 

 5. Stage de 5ème année 

  idem 
 

 6. ENGAGEMENTS DE L'ECOLE 
 

 7. ENGAGEMENTS DE L'ETUDIANT 
 

ENREGISTREMENT 
 

 - Conservation des rapports de stages 
 - Conservation des notes 
 

ANNEXES 

   

CHARTE DES STAGES ESIREM 
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DEVELOPPEMENT 
 

1. Modalités communes à tous les stages : 
 
 1.1. Recherche des stages 
 

La recherche des stages est de la responsabilité des élèves, elle doit être guidée par les impératifs 
personnels de chacun, par le projet professionnel, mais aussi par esprit dôouverture vers de nouveaux 
secteurs dôactivit®s au cours des diff®rents stages.  

 
Les activités industrielles, de service ou de laboratoire en référence avec la formation sont 

préférables, mais non exclusives. 
 

Pour les stages de 4ème et 5ème ann®es, lô®cole ou les enseignants peuvent proposer certains 
sujets reçus directement des entreprises ou de laboratoires extérieurs :  
 

Offres guidées : 

Dans ce cas, un enseignant donne le nom de l'entreprise et celui du contact. Ainsi l'élève prendra 
contact avec la personne, il s'engagera en son nom et non au nom de l'école. 
 
Cas dôoffres envoy®es directement ¨ des enseignants : 

Différents enseignants, qui ont des contacts privilégiés avec des entreprises ou des laboratoires 
en France et ¨ lô®tranger, proposent des stages. Il n'y a pas de telles offres pour chaque 
étudiant et la sélection est alors faite par l'enseignant selon ses propres critères. 

 

Le sujet et les conditions de stage sont soumis à l'approbation du responsable de stage de 
4ème année ou de 5ème année de chaque Département, par contact direct (message électronique, appel 
téléphonique ou entrevue) et par l'intermédiaire de l'imprimé S01 (Annexe 1) qui doit être rempli dès que 
possible et remis obligatoirement au secrétariat AVANT le départ en stage. Dans le cas contraire, 5 
points seront retirés sur la note d'oral. 

Pour les élèves ingénieurs en Contrat de Professionnalisation, se rapporter à l'annexe 3 de 
la présente convention. 

 
 1.2. Convention de stage 
 

Une convention de stage est établie et signée (signatures de toutes les parties impérativement 
avant le départ en stage) entre l'entreprise et l'Université, représentée par le Directeur de l'école (voir 
annexe 2). Un certain nombre de contraintes doivent alors être respectées : 

 - vis-à-vis des employeurs, 
 - vis-à-vis de l'Université, 
 - vis-à-vis du stagiaire. 

 
 1.3. Déroulement du stage 
 

Le suivi du stage est assur® par un ma´tre de stage dans lôentreprise et un enseignant tuteur de 
lô®cole attribu® avant le départ. Chaque stagiaire, une fois dans lôentreprise, doit prévenir son tuteur 
universitaire de son arrivée et doit confirmer au secrétariat le nom du maître de stage et ses 
coordonnées précises (adresse + tél. + e-mail), toute éventuelle modification du sujet de stage doit être 
soumise à l'approbation du responsable des stages. 

La mission du tuteur universitaire est de suivre lôactivit® du stagiaire par des contacts 
téléphoniques ou électroniques réguliers et par un déplacement, dans la mesure du possible, dans 
lôentreprise dôaccueil pour le stage de 5ème année. Le tuteur universitaire doit être tenu régulièrement 
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au courant des travaux en cours (dans les 2 ou 3 premières semaines), puis une fois par mois. Le 
tuteur universitaire doit être prévenu immédiatement en cas de difficulté. 

 
Pendant toute la durée du stage, l'élève ingénieur passe sous la responsabilité de son employeur 

et doit respecter les règles en vigueur dans l'entreprise d'accueil, notamment : 

 - Respect des engagements : 

  Å horaires 
  Å pr®sence 
  Å activit® 

 - Respect de la hiérarchie : 

  Å savoir ¨ qui s'adresser 
  Å pr®venir tout probl¯me, ou absence, ou d®part du poste de travail  

Å ne pas mettre les gens devant des faits accomplis (demander une autorisation) 

 - Respect des moyens : 

  Å mat®riels 
  Å consommables, fournitures 

 - Respect des autres :  

  Å amabilit® 
  Å politesse 
  Å courtoisie 

 - Respect de soi : 

  Å propret® 
  Å ®thique personnelle 
 

De ce travail, il convient de retirer différents enseignements pour alimenter le rapport de stage : 
 - Organisation (structure, rôle de chacun...) 
 - Relations entre les personnes, les services  
 - Moyens, économie de l'entreprise 
 - Style de management 
 - Réception et exploitation de l'information de travail  

 

 2. Stage de 1ère année 
 
 2.1. Objectifs  

Les objectifs du stage de 1ère année sont de permettre aux élèves de découvrir le monde du 
travail en occupant un poste d'ouvrier ou d'employé comportant des tâches d'exécution, sous la 
responsabilité d'un cadre direct. 

 
 2.2. Durée, Modalités 

Le stage doit être de 4 semaines entre la fin des cours et le jury pédagogique. Il peut être 
constitué de tout emploi normalement rémunéré. 

Chaque ®l¯ve aura un correspondant universitaire, enseignant de lô®cole, une fiche de contact 
(imprimé S01) sera remplie en accord avec le responsable du Parcours Intégré.   
 

 2.3. Rapport de stage  
 

Un rapport de stage de 10 pages maximum sera rédigé sur l'expérience vécue. Construit dans le 
style "rapport de découverte", ce compte rendu devra pr®senter lôorganisme dôaccueil, son 
fonctionnement, la mission de lô®l¯ve et son retour dôexp®rience. 
 

Chaque paragraphe sera constitué d'une brève description de la situation et de commentaires 
personnels du stagiaire. 
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Une copie de la Convention de stage ou du Contrat de travail sera incluse en Annexe du rapport. 

 
Le rapport peut ne pas être remis à l'entreprise, il est destiné à l'école. Il sera envoyé par email 

au format PDF au correspondant universitaire et au responsable du Parcours Intégré 3 jours ouvrables 
avant le jury. La date limite dôenvoi sera pr®cis®e par le responsable du Parcours Int®gr®. 
 

 2.4. Evaluation  
 

Le correspondant universitaire est charg® dô®valuer et noter le rapport et de transmettre ¨ lô®l¯ve 
une synth¯se de lô®valuation. 
 

 3. Stage de 3ème année 
 

 3.1. Objectifs  

Les objectifs du stage de 3ème année sont de permettre aux élèves de découvrir le monde du 
travail en occupant un poste d'ouvrier ou d'employé comportant des tâches d'exécution, sous la 
responsabilité d'un cadre direct. 
 

 3.2. Durée, Modalités 

Le stage doit être de 4 semaines minimum pendant les vacances scolaires. Il peut être constitué 
de tout emploi normalement rémunéré dans le cadre des travaux de vacances. 
 

 3.3. Rapport de stage  
 

Un rapport de stage de 10 pages maximum sera rédigé sur l'expérience vécue. Construit dans le 
style "rapport de découverte", ce compte rendu devra pr®senter lôorganisme dôaccueil, son 
fonctionnement, la mission de lô®l¯ve et son retour dôexp®rience. 
 

Chaque paragraphe sera constitué d'une brève description de la situation et de commentaires 
personnels du stagiaire. 

 

Une copie de la Convention de stage ou du Contrat de travail sera incluse en Annexe du rapport. 
 

Le rapport peut ne pas être remis à l'entreprise, il est destiné à l'école. Il sera envoyé par email 
au format PDF avant le 31 ao¾t ¨ lôadresse ®lectronique donn®e par lôenseignant de communication. 
 

 3.4. Evaluation  
 

La soutenance du stage servira de note pour le module "communication" en 4ème année. 

 
 4. Stage de 4ème année 
 

 4.1. Objectifs  

Stage technicien en relation avec tout ce qui touche de près ou de loin au génie des matériaux 
pour les élèves du Département Matériaux et Développement Durable (MDD), ou aux métiers de 
lôElectronique et de lôInformatique, pour les ®l¯ves du D®partement InfoTronique (IT). Ce stage peut 
consister à participer à l'amélioration des méthodes, des études, des outils, des techniques, des 
proc®d®s ou rechercher des am®liorations organisationnelles ou techniques, côest-à-dire toute tâche 
permettant de mettre en îuvre des connaissances th®oriques acquises ¨ l'®cole. 

L'analyse et l'interprétation des résultats sont envisageables dans le cadre du travail du stagiaire. 
Une activité de veille technologique peut être proposée (recherche bibliographique et documentaire). 
 

 4.2. Durée, Modalités 
12 semaines : avril - mai - juin. Le stage peut être prolongé pendant les vacances d'été, suite à 

un accord entre le stagiaire et l'entreprise. Dans ce cas, l'extension peut être prévue dans la convention, 
ou il peut être établi un avenant, ou enfin il peut s'agir d'un emploi rémunéré. 
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 4.3. Rapport 

- Page de garde à rédiger selon le modèle de l'Ecole (voir annexe). 
- Rapport technique de 10 pages maximum hors présentation de l'entreprise. Des annexes 

peuvent être jointes mais ne seront pas prises en compte pour l'évaluation. L'élève a toute latitude pour 
annexer tout document utile pour l'entreprise. 

Le rapport devra être envoyé personnellement au tuteur de stage (par messagerie 
électronique) et par courrier en 3 exemplaires papier au secr®tariat de lôEcole, dans la semaine 
qui précèdera la soutenance pour laisser le temps aux membres du jury de le lire. 

Ces consignes sont identiques que le stage se déroule en France ou à l'Etranger, et c'est à 
l'étudiant qu'il convient de prendre les mesures nécessaires pour que l'envoi postal soit garanti dans les 
délais impartis. De même, le rapport de stage demandé est un document interne à l'école et non à 
l'entreprise. Le tuteur académique et/ou le maître de stage peuvent, s'ils le souhaitent, s'impliquer dans 
la relecture du manuscrit, mais l'implication de ces derniers dans la rédaction ne saurait en aucun cas 
dédouaner l'étudiant des contraintes liées au délai de remise du rapport. Le rapport de stage peut être 
différent de la version ou du mémoire remis à l'entreprise à l'issue du stage dans le cadre d'un transfert 
de connaissances. Même en cas de désapprobation du maître de stage, la consigne qui prévaut est la 
remise du rapport dans les délais impartis. 

La version électronique du rapport (1 seul fichier pdf de moins de 30 Mo clairement nommé 
stage4AMDD(IT)_2015_PrénomNOM.pdf : devra être envoyée aux responsables des stages en 
même temps que les documents papier. Cette version sera stockée sur un serveur de l'école et 
accessible via l'intranet (sauf accord de confidentialité). 

 Si ces envois et archivages ne sont pas effectués dans les règles, 5 points seront retirés sur la 
note de rapport. 

 
 4.4. Evaluation 

Coefficients : 
 - Rapport : 5/3 
 - Oral :  5/3 
 - Tuteur : 5/3 

 
Soutenance orale : 10 min de présentation + 10 min de questions. 
Jury composé de 2 ou 3 membres académiques (tuteur universitaire, enseignants) et 1 membre 

de lôentreprise. 

Le jury aura lieu la semaine qui suit les 12 semaines de stage (aux dates prévues dans l'emploi 
du temps) en présentiel ou par visioconférence.  

Utilisation de matériel : Vidéoprojecteur et micro-ordinateur à votre disposition. 

 
Remarque : Les élèves de 4ème année peuvent profiter de leur expérience en entreprise pour 

proposer à cette dernière le contrat de professionnalisation pouvant être mis en place lors de la 5ème 
année. 

 
 5. Stage de 5ème année 
 
 5.1. Objectifs 

Le stage de fin dô®tudes constitue une ®tape importante de la formation. En plus de marquer la fin 
du cycle dô®tudes, côest le moment dôaffiner ses choix pour se donner une premi¯re expérience dans le 
secteur dôactivit® choisi et affiner son projet professionnel, mais ce peut aussi °tre lôoccasion dôen 
découvrir de nouveaux. 

Lôobjectif de ce dernier stage est de mettre lô®l¯ve en situation "d'ing®nieur de recherche et 
d®veloppement" ou óôing®nieur projetôô pour ®laborer ou participer ¨ un projet de recherche, de 
développement, de contrôle, ou d'amélioration des processus industriels ou de laboratoire. Ce stage est 
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souvent lôoccasion de mettre en îuvre les connaissances et les techniques acquises ¨ lô®cole, mais il 
permet de compléter la formation humaine, scientifique et technique. 

A la fin du stage l'élève ingénieur devra réaliser l'analyse et la synthèse de ses travaux et les 
présenter devant un jury. 

 

 5.2. Durée, Modalités 
 
 La loi n° 2011-893 du 28-07-2011 dite Loi Cherpion, d®finit lôencadrement des stages ®tudiants en 
entreprise.  
 
 Les modalités ci-dessous sont conformes à la nouvelle réglementation : la durée légale des stages 
ne peut excéder six mois par année universitaire.  

 
 Le stage de 5ème année a une durée de 20 semaines minimum à partir du mois de février et ne 
peut excéder 6 mois. La soutenance a lieu à la fin du mois de juin. Pour certains stages ¨ lô®tranger dont 
la durée est supérieure à 20 semaines, la soutenance a lieu au mois de septembre. 
 
 Pour les élèves ingénieurs qui préparent en parallèle un Master Recherche, le sujet de stage doit 
comporter les deux volets (Recherche et Ingénieur), la durée du stage est de 6 mois. La soutenance du 
stage ingénieur a lieu au mois de septembre celle du Master est gérée par le responsable de diplôme. 
 

 Pour les élèves ingénieurs qui préparent en parallèle un Master Administration des Entreprises, le 
stage se d®roule dôavril ¨ septembre, il comporte les deux volets (Administration des Entreprises et 
Ingénieur). La soutenance du stage Ingénieur a lieu fin septembre et celle du Master est gérée par le 
responsable de diplôme. 
 

 Pour les élèves ingénieurs en Contrat de Professionnalisation, un rapport et une soutenance 
intermédiaire ont lieu fin janvier, un rapport et une soutenance finale ont lieu fin août. 

 

 
 5.3. Rapport de stage 
 

Le rapport écrit est limité à 15 pages hors présentation de l'entreprise, la page de garde devant 
être rédigée selon le modèle de l'Ecole (voir annexe). Seuls les résultats non indispensables à la 
compréhension du rapport ainsi que les informations complémentaires pourront éventuellement figurer 
dans des annexes. 

Comme pour le stage de 4ème année, le rapport devra être envoyé personnellement au tuteur 
de stage (par messagerie électronique) et par courrier en 3 exemplaires papier au secrétariat de 
lôEcole, dans la semaine qui pr®c¯dera la soutenance pour laisser le temps aux membres du jury 
de le lire. 

Ces consignes sont identiques que le stage se déroule en France ou à l'Etranger, et c'est à 
l'étudiant qu'il convient de prendre les mesures nécessaires pour que l'envoi postal soit garanti dans les 
délais impartis. De même, le rapport de stage demandé est un document interne à l'école et non à 
l'entreprise. Le tuteur académique et/ou le maître de stage peuvent, s'ils le souhaitent, s'impliquer dans 
la relecture du manuscrit, mais l'implication de ces derniers dans la rédaction ne saurait en aucun cas 
dédouaner l'étudiant des contraintes liées au délai de remise du rapport. Le rapport de stage peut être 
différent de la version ou du mémoire remis à l'entreprise à l'issue du stage dans le cadre d'un transfert 
de connaissances. Même en cas de désapprobation du maître de stage, la consigne qui prévaut est la 
remise du rapport dans les délais impartis. 

La version électronique du rapport (1 seul fichier pdf de moins de 30 Mo clairement nommé 
: Stage5AMDD(IT)_2015_PrénomNOM.pdf devra être envoyée aux responsables des stages en 
même temps que les documents papier. Cette version sera stockée sur un serveur de l'école et 
accessible via l'intranet (sauf accord de confidentialité). 
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 Si ces envois et archivages ne sont pas effectués dans les règles, 5 points seront retirés sur la 
note de rapport. 
 

 5.4. Evaluation 

A la fin du stage lô®l¯ve - ing®nieur doit pr®senter ses travaux lors dôune soutenance (en juin ou en 
septembre pour certains stages ¨ lô®tranger ou les ®l¯ves inscrits en master) devant un jury composé 
dôUniversitaires et dôIndustriels. 

La dur®e des soutenances est fix®e ¨ 15 minutes. Elle sera suivie dôune discussion de 10 minutes 
et de la délibération du jury pendant 5 mn. 

Le rapport et la soutenance font lôobjet dôune ®valuation complétée par celle du maître de stage 
avec les coefficients suivants : 

 - Rapport : 2 
 - Oral :  2 
 - Tuteur : 2 
 

 

6. ENGAGEMENTS DE L'ECOLE 
 

¶ Fournir aux étudiants une documentation à jour sur les entreprises ayant déjà accueilli des 
stagiaires (mise à jour tous les ans et disponible au secrétariat). 

 

¶ Transmettre par email et insérer dans le classeur les offres reues par lô®cole (pensez à 
consulter le classeur au secrétariat régulièrement). 

 

¶ Lô®cole d®signe un enseignant responsable du suivi du stage (tuteur universitaire = personne 
ressource en cas de problèmes). Ce tuteur pourra être proposé par l'élève en 5ème année, sous 
réserve d'acceptation par le responsable des stages. 

 

¶ Assurer un accompagnement du stage en liaison avec le stagiaire, lôentreprise et lô®cole pour 
optimiser le déroulement du stage et la qualité de la prestation. 

 

¶ Intervenir dans l'intérêt de l'école et des stagiaires en cas de difficulté. 
 

¶ Couvrir le stage (assurance) par la formation avec une "convention de stage". 
 

¶ Intervenir en dernier recours en cas de problèmes de dernière minute (annulation du stage...) 
 

¶ Veiller au respect des engagements de chacun (enseignants, étudiants et, si possible, 
entreprise). 

 

¶ L'école met à la disposition des élèves différents moyens d'aide à la recherche de contacts :  
o micro ordinateurs, 
o logiciels, 
o prise de messages des entreprises au secrétariat 

 
 

 7. ENGAGEMENTS DE L'ETUDIANT 
 

Effectuer ses recherches de stages en cohérence avec les objectifs des différents stages :  
 Å type de stage, 
 Å type d'activit®, 
 Å type d'entreprise d'accueil. 
 

Communiquer et faire valider dès que possible, à l'école (par le biais du responsable des stages), 
les projets de stage. Organiser le circuit des documents (imprimé S01, convention) de façon à être prêt 
dans les temps (et dans tous les cas : avant le départ en stage). 
 

Respecter son engagement : 
 Å ne s'engager qu'apr¯s mûre réflexion, 
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Å une fois engag®, ne pas revenir en arrière sous prétexte que l'on a trouvé mieux 
(d®plorable pour lôimage de l'®cole aupr¯s des entreprises) 

donc : bien négocier le stage et savoir s'engager en connaissance de cause. 
 

Représenter en permanence l'école avec le souci de présenter une image claire et 
professionnelle. 
 

Envoyer ses rapports au secrétariat dans les délais prévus (environ une semaine avant la 
soutenance orale). Dans le cas contraire, 5 points seront retirés sur la note de rapport. 
 

Dans les 2 ou 3 premières semaines de stage, contacter son tuteur universitaire et le tenir au 
courant du démarrage du stage. Ensuite l'appeler ou lui envoyer un message électronique au moins une 
fois par mois. 
 
 

ENREGISTREMENTS 
 

Les rapports de stage sont conservés au moins 5 ans à l'école. Les rapports confidentiels sont 
conservés à la direction dans une armoire sous clé : bureau du Directeur. 
 

Une version informatique du rapport est stockée (version pdf de moins de 30 Mo). 
 

Les notes correspondantes sont stockées avec les dossiers des étudiants selon la règle 
appliquée à ces dossiers. 
 
 

ANNEXES 
 

1 - Imprimé S01 
2 - Convention de stage (exemple entreprise/Université en français, une version en anglais est 
disponible) : tous ces documents officiels sont à retirer au secrétariat après approbation du 
responsable des stages. 
3 - Fiches de présentation du contrat de professionnalisation 
4 - Page de garde du rapport. 

 
 
 

lu et approuvé, le 21 octobre 2015   
 

 
 
     Professeur Gilles Caboche, 

                  Directeur de lôESIREM  
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Annexe 2 : Convention de stage (exemple entreprise/Université en français) 
Convention à retirer au secrétariat 
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Annexe 2bis : Convention de stage (exemple stage en laboratoire de Recherche) 
Convention à retirer au secrétariat 
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Annexe 3 : Fiches de présentation du contrat de professionnalisation 
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