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Procédure administrative des stages obligatoires

La procédure administrative des stages obligatoires pour les étudiants en 3°™ année Licences

Appliquées et 2°™ année masters professionnels s’effectue exclusivement sur le site web de I'lHEC

Sousse (http://www.ihecso.rnu.tn) et plus précisément au niveau de la premiére page (en haut a

gauche) est visible la fenétre « Espace Extranet ».

ESPACE EXTRANET

8 Login

A, Mot de passe

3E COMMECTER

Votre Login est le numéro de votre carte d’identité nationale.

Votre Mot de passe est le numéro de votre inscription.

Vous ne pouvez accéder a votre compte Extranet qu’apres avoir complété convenablement les

informations qui _manquent a votre profil (figure ci-dessous), surtout ne pas vous

tromper dans la saisie de votre adresse mail.

Une fois votre profil complété, vous avez acces a votre compte étudiant. Vous pouvez y modifier

toute information et valider en appuyant sur le bouton « Mettre a jour ».

Wous ne pouvez acceder 4 la partie intranet qu'aprés la saisie de vos informations de profil mangquantes.

“ Fiche | Photo d'identite

Mom et Prénom
CIM (code)
Sexe

Date de naissance OO00-00- 00 5
Adresse

Taléphone

Email email@email.com

Dipléme

Miveau 1

Groupe Vous pouvez chan_ger vn:llt_re mot de passe
Vous pouvez le faire ultérieurement

Vous pouvez modifier ici le mot de passe de votre compte étudiant

Mot de passe

Confirmer le mot de passe PR

Mettre & jour
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Le passage par les étapes suivantes est obligatoire pour la soutenance des projets de fin

d’études

Etape |

: Recherche de stage

Autorisation de stage :

Le but de ce document est d’aider 'étudiant a trouver un stage. Vous pouvez présenter |'autorisation

de stage a plusieurs entreprises a laquelle vous comptez postuler. Il suffit introduire le nom de

entreprise, son adresse, et la période de stage. (Se référer au calendrier des projets de fin

d’études 2019-2020).

ﬂ Cours en ligne @

ﬁ Espace téléchargement
\f Demandes en ligne

"\ Stages etPFE

Offres de stage
Offres de PFE
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Procédure de stage
Déposer stage @
Stage(s) déposé(s) @
Liste des soutenances
Liste des entreprises
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Déposer un ancien stage
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LISTES DES ELIMINES

Date de création: Jeudi 09 Mai 2019 | Ecrit par: Lilia Ayed

Listes des éliminés I

APPEL A CANDIDATURES POUR LE PROGRAMME DE MOBILITE ERASMUS+

Date de création: Samedi 23 Février 2019 | Ecrit par: Lilia Ayed

Appel & candidatures pour le programme de mobilité Erasmus+ entre I'Université du Centre et I'Université de Perpignan "France”

Appel & candidatures pour le programme de mobilité Erasmus+ entre 'Université du Centre et I'Université de Nice Sophia Antipolis "France”. IEEER

rMessagernis
&= Fiche studiant
) Emplol du temps
Calendner des examens

Liste des avis dabsences
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BEE cours en sgne

&% Espace téléchargement

" Demandes en Bgne

"I Stages et PFE

Inwitation encadrant profes sionne

iA Télécharger le Formart PFe
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Sousse, le 20-05-2019

Objet - Demande de stage obligatoire au profit des dtudiants de NHEC de Scus=e

Madame, Mensieur

Depuis sa création en 2002, MInstitut des Hautes Etudes Commerciales de Sousse na
cesse daccorder le plus grand intérét a la promotion des actions douverture sur I'envircnnemen
t socio-€concomigue. Le stage obligatoire de fin détudes qui constitue I'un des piliers de la form
ation de nos €tudiants, représente un des aspects de cette ouverture. DXune durée de trois Mois
environ, il permet & I'étudiant de mettre en patique les connaissances acquises durmant son cur
sus académique en réalisant une mission précise au sein de l'un des services de wotre £tabliss

ement.

Dans ce cadre, nous avons |'honneur de vous solicité pour un stage au sein de votre honorable o

rganisme, au profit de I'étudiant(e): etud test

Miveau d études - 3" annde LICENCE APPLIQUEE EN MARKETING

Pérade de stage: <EE de debut
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Etape 2 : déposer stage :

Lorsque I'étudiant trouve un stage dans une entreprise d’accueil, il est amené a passer a I'étape 2 en

déposant son stage.

TCAG ST
u Cours en ligne @
1LAG SZ =

ﬁ Espace téléchargement
\f Demandes en ligne
"L Stages et PFE

Offres de stage
offres de PFE LISTES DES ELIMINES

c - . . .
\:“‘_:' ‘Stages obligatoires Date de création: Jeudi 09 Mai 2019 | Ecvit par: Lilia Ayed

o Listes des éliminés
Procedure de stage
Autorisation de stage

Déposer stage @
APPEL A CANDIDATURES POUR LE PROGRAMME DE MOBILITE ERASMUS+

Stage(s) déposé(s) @ .
Date de création: Samedi 23 Février 2019 | Ecrit par: Lilia Ayed

—EE LI SR Appel & candidatures pour le programme de mobilité Erasmus+ entre I'Université du Centre et I'Université de Perpignan "France” IR

Liste des entreprises Appel & candidatures pour le programme de mobilité Erasmus+ entre 'Université du Centre et I'Université de Nice Sophia Antipolis "France”. IEEE

Archive des stages

Déposer un ancien stage

Vous devez remplir soigneusement tous les champs nécessaires :

Informations relative au stage

Sujet du stage SAS  gquelles stratégies de développement a I'international 2 =]
obligatoire™

Les objectifs de la Faire un diagnostic de I'environnement externe de 'entrepris e;

IS S IO da'_'s la - Faire un diagnostic de I'entreprise;

structure d'accueil Proposer des axes stratégiques ;

Date de début™ 03-02-2020 (5] Date de fin> 02-05-2020 5|

Informations sur l'entreprise d'accueil

Mom de MNenreprise™ SaAS

Adresse™ 1 Rue Farhat Hached
Faoc™ 73569392

TEEphone™ T245963221

Email entreprise™ azery@yahoo.fr
Encadramt Hichemn Ben Ali
professiomnmnel™

Ennail de INencadrant azety@yahoo.fr
professiomnmel™

Fonction de Responsable Marketing
INencadrant

professwomnel™

Service Accueil™ Service commercial
Encadrant Aunis SLIM > -
nTver s ranre

principale®

Co—encadreur Co-encadreur

-
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Etape 3 : Stage déposer

Une fois le dépot de stage est effectué, vous devez attendre Papprobation' de votre encadrant
universitaire pour pouvoir imprimer les documents suivants :

% Lettre d’affectation et convention de stage

% Cabhier de stage obligatoire

¢ Feuille de présence du stage obligatoire

¢ Fiche d’évaluation du stage obligatoire

HEC
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BIENVENUE ETUD TEST

Déposer un ancien stage

Stage:

Détail duStage  Entreprise SAS v/ Cedepotestvalide

Rapport pdf

& Letire d'autorisation de dépat | @ Date de clofire de dépdt rapport SETLNRETRIMINIELERALNEY]

REPUBLIQUE TUNISIENNE :
MINISTERE DE LENSEIGNENENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE
UNVERSITE DE SOUSSE

Demande etletire d'affectation de stage |

I Accord électronique qui s’effectue par I'encadrant universitaire a travers l'intranet.

-
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% La convention de stage :

A imprimer en 3 exemplaires et la signer aprés avoir lu et approuvé son contenu. L’ordre de

signature sur les trois exemplaires est le suivant :
» Par vous-méme;
» Ensuite par votre encadrant universitaire ;
» Par la structure d’accueil et votre encadrant professionnel ;
>

Enfin par la direction des stages.
Une fois signée par les trois parties, il faut remettre un exemplaire de la convention de stage
signée aupres de M. Abdelkrim (bureau 102 de la scolarité, Rez-de-chaussée), un exemplaire
pour I'entreprise d’accueil enfin un exemplaire pour I'étudiant. (Cette procédure doit se faire

avant le début de stage).

7

* La lettre d’affectation :
Apres avoir remis une copie de la convention de stage au service des stages (bureau 102 de
la scolarité), il faut faire signer la lettre d’affectation par la direction des stages et la remettre

a 'entreprise d’accueil avant le début de stage.

¢ Cahier de stage obligatoire :

A remplir régulierement pendant la durée du stage et le remettre au service des stages lors

du dépot des projets de fin d’études.

¢ Feuille de présence du stage obligatoire
Ce document doit étre rempli par I'encadrant professionnel régulierement (chaque semaine)
pendant la durée du stage ensuite remis au service des stages lors du dépot des projets de fin

d’études.

¢ Fiche d’évaluation du stage obligatoire
A remettre en fin de stage a Pencadrant professionnel afin d’évaluer lactivité de

Pétudiant. Cette fiche doit étre signée par la structure d’accueil et par votre

encadrant professionnel et mis dans une enveloppe sous pli fermé. L’enveloppe

doit étre remise au service des stages lors du dépot des projets de fin d’études.

IHEC de Sousse- Direction des stages Page 5
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Etape 3 : Dépot électronique des projets de fin d’études

Vous devez déposer électroniquement rapport/mémoire de stage de stage au format PDF en un

seul ficher et ce avant la date prescrite dans le calendrier des projets de fin d’études 2019-2020.

Ainsi, votre rapport/mémoire de stage est transmis électroniquement a votre encadrant universitaire

pour validation.

'HEC
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BIENVENUE ETUD TEST

Déposer un ancien stage

Stage:

DétallduStage  Enteprise:SAS v/ Cedepotestvalide

8 Letire d'affectation et Convention de stage | @ Fiche d'évaluation de la structure d'accueil | @ Feuilledeprésence | @ Cahier de stage

Rapport pef

& Leftre d'autorisation de dépdt

OO CEENEO®  lundi 16 mai 2020 (dans 3 mois)

Demande etletire daffectation de stage | n

REPUBLIOUE TUNSIENNE ;
MINITERE DE LENSEIGNENENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE SCIENTIFIOUE
UNERSITE OE SOUSSE

-
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£ Date de clotiire de dépot rapport - lundi 18 mai 2020 (dans 3 mais)

Sujet da stage obligatoiee SAA: queles stratéies de développement & fintemational ?
iag de Tertreprise; F: des

Dutr de début 02022020

Dute e fin 02052020

Encedrmnt unfversitmire principele Ais SUM

Co-encadrer

| Informations sur entreprise d'accueil
Norn de fentrepase 48
Encadrnt profemionned - chem A1

Adrexse 1 Rue Farhat Hached
Fax 73569392
Téképhone: Ta4s96321

Emeil entreprise aseryyshond

ujet du stage obligatoire *

SAA quelles stratégies de dévelc

ir... | Aucun fichier séidrtionné.

HEC

umn 4 s Commnecibes de Somee
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BIENVENUE ETUD TEST

@

LETTRE D'AUTORISATION DE DEPOT

Votre rapport a été mis en ligne avec succes

Rapport en attente d'approbation de lencadreur

| Informations relative au stage

ﬁ Date de clotire de dépot rapport : lundi 18 mai 2020 (dans 3 mois)

Sujet du stage obligatoire SAA: quelles stratégies de développement a lnternational ?

Les objectifs de la mission dans la structure d'accueil  Faire un diagnostic de 'environnement externe de lentreprise; Faire un diagnostic de lentreprise; Proposer des axes stratégiques ;

Date de début 03-02-2020
Date de fin 02-05-2020
Encadrant universitaire principale Anis SLIM

Demande et lettre daffect

IHEC de Sousse- Direction des stages
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Une fois votre travail est validé électroniquement par votre encadrant(e) universitaire, vous pouvez

imprimer votre lettre dautorisation de dépot qui vous permet de déposer votre

rapport/mémoire de stage.

NB :
2=
y :
i# RETOUR ALA PAGE ACCUELL
d
A 8t Ko Ehdes Comentrcales e Soase
Qi AR Ll CAisly 2220

BIENVENUE ETUD TEST

Déposer un ancien stage

Stage:

Détail duStage  Entreprise:SAS v Ce depot est valide

& Lettre d'affectation et Convention de stage | & Fiche d'évaluation de la structure d'accueil | & Feuillede présence | & Cahierde stage

Rapport pdf

Votre rapport & été valide.

Rapportpd: &

Demande et letre d'affectation de stage

La soutenance du rapport/mémoire de stage est organisée dés lors que les quatre supports
d’évaluation (le cahier de stage obligatoire, la feuille de présence, la fiche d’évaluation et
le rapport/mémoire de stage obligatoire) sont réunis par I'lHEC de Sousse sous forme de

dossier de stage obligatoire.

-
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