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2. Introduction
Le stage final de Master a pour objectif de démontrer la capacité de l’étudiant à assumer une fonction d’ingénieur au sein d’une entreprise. Le travail demandé à l’étudiant doit donc correspondre à une telle fonction d’ingénieur avec en particulier la responsabilité d’un ou de plusieurs projets identifiés, ou d’une mission précise à caractère décisionnel. Son activité au sein de l’entreprise devra mettre en évidence sa maîtrise des techniques spécifiques à sa formation initiale, ainsi que des compétences en gestion de projet, définition et rédaction de cahier des charges, organisation et planification du travail, audit technique, contacts clients et fournisseurs, etc.
L’équipe des stages, assure le suivi du stage. Ce suivi permet de s’assurer que les objectifs du stage en terme de qualification des compétences de l’étudiant seront atteints. Pour ce suivi, les échanges d’informations avec l’étudiant sont formalisés par des rapports réguliers.
L’étudiant doit signaler toute difficulté au responsable des stages.
Dans le cas où les rapports laisseraient apparaître un problème, le responsable des stages ou une personne déléguée contactera l’étudiant et son tuteur dans l’entreprise.
Pendant toute la durée du stage, une permanence téléphonique et par courriel sera assurée par le secrétariat pédagogique ou le responsable des stages qui prendront note de votre demande et vous répondront soit directement, soit en vous orientant vers les personnes compétentes.
3. Etapes du stage
	Evénement
	Quand ?

	Début du stage
	Date de début

	Forum E4(*)
	

	Journée de suivi (1ère session)
	Courant avril usuellement

	Journée de suivi (2nde session)
	Courant mai ou juin usuellement

	Soutenance (1ère session)
	Dernière semaine de juin usuellement

	Soutenance (2nde session)
	En septembre

	Fin du stage
	Date de début + 6 mois




(*) : présence facultative.
	Remise de document
	Quand ?

	Fiche d’installation
	Date de début + 3 semaines

	Rapport intermédiaire
	Date de début + 12 semaines

	Rapport final (1ère session)
	2nde semaine de juin usuellement

	Rapport final (2nde session)
	Début septembre usuellement

	Appréciation entreprise
	En même temps que le rapport


4. Documents de suivi
Différents rapports ont pour objet de s’assurer du bon déroulement du stage. Les rapports doivent être transmis aux dates prévues et sous le format prévu. Les rapports de suivi sont les suivants :

· Fiche d’installation

· Rapport intermédiaire

· Fiche d’appréciation de l’entreprise (cf. annexe 1 du livret du stagiaire)
· Rapport final (papier pour évaluation et informatique pour archivage)

Ces rapports doivent parvenir, avant les dates mentionnées dans la section 3, par e-mail, fax, courrier ou en mains propres aux coordonnées ci-dessous. Les formats informatiques tolérées sont .doc (mais pas .docx), .pdf ou .odt (OpenOffice).
	E-mail :

stages@iup.univ-evry.fr (tout envoi par e-mail sera confirmé)

Courrier :

UFR Sciences et Technologies d’EVRY




Secrétariat des stages




CE 1455 - 40 rue du Pelvoux




91020 Courcouronnes EVRY CEDEX



4.1. Consignes de rédaction de la fiche d’installation
Ce rapport permet de préciser diverses coordonnées du stagiaire et de son maître de stage qui seront utilisées pour transmettre toutes les informations et tous les documents relatifs au stage. Il permet également de faire le point sur les conditions d’installation et de travail dans l’entreprise au bout de 3 semaines.
Règles d’écriture : caractères taille 10 ou 12, Arial ou Times, simple interligne, 3 pages max.
Où le trouver ?

http://aramis.iup.univ-evry.fr:8080/~stages/Docs/fiche_installation.doc
4.2. Consignes de rédaction du rapport intermédiaire
Ce rapport permet de faire le point sur votre activité jusqu’à maintenant et à venir. Ces activités concernent votre mission à proprement parler mais également les diverses responsabilités et tâches complémentaires. Il permet également d’affiner titre et mots-clefs en prévision du rapport final et de la soutenance.
Règles d’écriture : caractères taille 10 ou 12, Arial ou Times, simple interligne, 5 pages max.
Où le trouver ?

http://aramis.iup.univ-evry.fr:8080/~stages/Docs/rapport_intermediaire.doc
4.3. Consignes de rédaction du rapport final

Le rapport de stage final doit apporter la démonstration (complétée par la soutenance) de votre qualification comme ingénieur. La rédaction de ce rapport est de votre responsabilité mais il doit être conçu en tenant compte des recommandations ci-dessous et être visé par le maître de stage ou le service de sécurité de l’entreprise (s’il y a lieu). Dans certains cas, un format de rédaction propre à l’entreprise peut vous être imposé : vous devrez vous y conformer tout en respectant au mieux les consignes présentes. Le rapport de stage est un document de travail : il doit être lisible et on doit y trouver facilement une information. Enfin, il est avant tout destiné à l’équipe pédagogique et ne doit pas être confondu avec la documentation plus « technique » que peut exiger la structure d’accueil. 

4.3.1. Consignes générales
· Le rapport doit être dactylographié et relié.
· Un seul exemplaire papier est demandé : il sert à la notation et sera consultable le jour de la soutenance par le jury.

· Une version informatique du rapport est à fournir au responsable des stages pour archivage numérique.

· Nombre de pages : pour six mois de stage, un rapport devrait faire entre 30 et 40 pages de documentation significative (hors annexes et pages de transition). Ce nombre n’est pas une limite : en fonction du style et de l’intérêt du contenu, un rapport peut faire plus ou moins de pages. Les brochures commerciales, documents entreprises, listings ou plans sont le plus souvent à renvoyer en annexes.

· Toutes les pages sont numérotées. Cas particuliers : la page de titre est la page n°1 mais son numéro n’est pas écrit, la page blanche est la page n°2 et son numéro peut ne pas être écrit, la feuille transparente et la couverture de fond ne sont pas numérotées.
· Toutes les figures et les tableaux sont numérotées et ont une légende (un titre de figure ou de tableau). La légende des figures est écrite en-dessous. La légende des tableaux est écrite au-dessus. Si une figure n’a pas d’importance (ex : photo de l’entrée de l’entreprise), un titre est inutile. Tableaux et figures font l’objet de deux numérotations séparées.

· Le rapport est organisé en chapitres et sous-chapitres (ou sections et sous-sections).
· Chaque section ou sous-section doit contenir au moins une phrase structurée (sujet, verbe, complément). Une sous-section ne contenant qu’une figure n’est pas acceptable : la figure doit au moins être introduite et expliquée.

· Le style des phrases doit être maîtrisé et professionnel : un style familier (tutoiement ou exclamations) est à éviter, de même que le style télégraphique.

· Les pages sont imprimées en recto uniquement (exception du résumé écrit au verso de la couverture de fond).

· Format : A4 portrait

· Interligne : simple

· Police : Times, noir, taille 10 ou 12 (pour le texte normal)
· Vous pouvez consulter d’anciens rapports ayant eu une bonne évaluation sur le site des stages dans la partie « Téléchargements » puis « Documents à accès restreints ».
4.3.2. Couverture

La couverture doit comporter les indications suivantes :
· Logos de l’Université et de l’UFR S&T : typiquement en haut à gauche et à droite

· En haut centré : UFR de Sciences et Technologies d'Evry

· Immédiatement dessous et centré : filière et année de promotion (ex : Master Génie des Systèmes Industriels 2009-2010)
· En milieu de page : le nom de l’entreprise (ou son logo)
· Immédiatement dessous : le titre du rapport (le sujet de stage)
· En bas à droite : le prénom et le nom de l'étudiant

· Eléments facultatifs : le prénom et le nom du maître de stage et du tuteur pédagogique
· Evitez les termes « Rapport de stage », « Mémoire de stage », « Intitulé de stage », « Titre de stage » qui sont évidents.

4.3.3. Structure et contenu du rapport
· Feuille transparente
· Page de garde/couverture/titre : c’est la page n°1 du rapport mais son numéro est masqué ; elle est cartonnée.
· Page blanche (qui sera la page n°2 et dont le numéro peut éventuellement être masqué).
· Remerciements qui s’adressent à ceux qui vous ont suivi durant le stage : la direction de l’entreprise si elle vous a accueilli personnellement, l'ingénieur qui vous a encadré, les personnels de l’UFR qui ont pu vous aider et le personnel de l'entreprise qui a travaillé avec vous ou qui a pu vous rendre service (pensez aux secrétaires). Dans la mesure du possible, argumentez vos remerciements. Vous avez le droit d’adopter un style plus « léger » ici.
· Sommaire : qui indique le numéro de page des différentes sections et sous-sections (inclus le sommaire et les annexes mais pas la page de couverture, ni la page blanche, ni la page des remerciements).
· Liste des figures (facultatif) qui indique la légende des figures et leur numéro de page.
· Liste des tableaux (facultatif) qui indique la légende des tableaux et leur numéro de page.

· Introduction de 1 à 2 pages qui doit montrer le contexte du stage, présenter la mission confiée et les différents points de travaux menés. L’introduction se finit par un court paragraphe qui montre la structure à venir du rapport (depuis la présentation de l’entreprise jusqu’à la conclusion). Soignez particulièrement l’introduction !
· Présentation de l'entreprise et du service d’accueil (6 pages maximum). Cette section doit présenter les éléments suivants :
· Historique de l’entreprise (facultatif)

· Domaine ou secteur d'activité (préciser le code APE et sa signification)

· Importance de l’entreprise dans le tissu économique (chiffre d'affaires, nombre d'employés)
· Sa situation commerciale actuelle ou récente : entreprise en expansion, travaillant à l'export, marché particulier ou original, restructuration éventuelle, etc.
· Schéma d'organisation succinct
· Place et rôle du service qui vous a accueilli dans l'entreprise
· Organisation du service d’accueil, rôle de l'ingénieur qui vous a encadré et votre rôle personnel
· Présentation du travail demandé et effectué pendant le stage.

· Prenez soin de cadrer votre sujet dans le contexte de l'entreprise, d'indiquer son importance pour l'entreprise, les conséquences économiques et votre rôle personnel en particulier en dégageant ce qui en fait un travail d'ingénieur.

· Les chapitres qui suivent sont liés aux développements techniques. Privilégiez les schémas, les photos si vous en avez.

· Excluez ou renvoyez en annexes les documents peu lisibles (plans et listings).

· Limitez à l’intérieur du rapport la présence de documents photocopiés empruntés à des sources extérieures ou commerciales (notices publicitaires…).

· Mettez en évidence vos idées originales et/ou les points originaux de votre travail.

· Incluez les résultats obtenus, les estimations et comparaisons de vos solutions, les responsabilités et autres activités relatives au métier d’ingénieur que vous avez tenu.

· Quelques exemples de structure en 3 chapitres (en fonction du travail accompli) : 

1) Mission et contexte / Etat de l’art ou étude de l’existant / Travail réalisé (classique)

2) Mission 1 / Mission 2 / Mission 3 (stage à multiples missions)

3) Responsabilité 1 / Responsabilité 2 / Responsabilité 3 (stage à responsabilités)

· Il peut être possible de conclure (mini-conclusion) chaque chapitre.
· Conclusion (1 à 2 pages). Soignez particulièrement la conclusion ! Trois sortes de conclusions sont possibles :
· Conclusion technique : Ce qui doit être retenu du travail accompli et son impact au niveau de l’entreprise (objectifs atteints et résultats obtenus). Le respect du planning de travail et les principales difficultés qu’il vous a fallu surmonté peuvent être abordé ici.
· Perspectives : Le travail restant à accomplir ou de futurs développements possibles. Vous y indiquez également comment l'entreprise peut utiliser vos travaux et si elle compte les poursuivre.
· Conclusion personnelle (facultatif) : Vous situez votre travail dans une perspective de carrière personnelle. Evitez, cependant, les lieux communs sur l'apprentissage de la vie en entreprise. Soyez positif, très technique, très professionnel.
· Bibliographie (optionnel) : la liste des livres, revues, sites web étudiées et qui ont été utiles dans le cadre de votre stage.

· Glossaire (optionnel) : liste et définition de termes techniques ou d’abréviations, trié par ordre alphabétique.

· Annexes. Si le sommaire n’inclut pas le sommaire des annexes, vous pouvez l’inclure ici.
· Couverture de fond. Un résumé (de quoi parle votre rapport) et une liste de mots-clés doit être écrit à cet endroit en français (1ère moitié) et en anglais (2nde moitié).

5. Consignes pour la journée de suivi
Cette demi-journée est, à mi-stage, une rencontre entre stagiaires par groupes de TP (12 étudiants maximum). Vous serez regroupés, dans la mesure du possible, par thèmes (Mécanique, Informatique, Electronique, Qualité, Design...) et encadrés (animés) par un enseignant de la spécialité. Le but est de vous confronter à d’éventuelles difficultés aussi bien de présentation orale, que de capacité de synthèse, de vous recadrer sur le plan technique ou de la gestion de projet afin que vous finissiez votre stage dans les meilleures conditions. Ces éléments vous serviront pour vos présentations internes (dans l'entreprise), la rédaction du rapport final et la préparation de la soutenance.
Concrètement, vous devez préparer une présentation d’une dizaine de transparents et bénéficiez de 10 minutes pour l’exposer devant votre auditoire (vidéo et rétro projecteurs seront à disposition). Les points à aborder sont l’entreprise (quelle est-elle ? que fait-elle ? 2 transparents max), le contexte de votre mission (importance, raisons et conséquences), le sujet (description de ce qui vous est demandé) et l’organisation de votre travail (planning, méthodes de travail), et enfin un état de votre avancement et des travaux à entreprendre dans le prochain mois. Ces deux derniers points permettent de vérifier comment vous organisez votre travail, vous tenez un planning (avec des échéances intermédiaires identifiées comme fin d'étude, fin des essais, début de commercialisation...). L’état d'avancement peut être donné sous forme d'un pourcentage du travail initial exprimé par l'entreprise ou un pourcentage du cahier des charges finalement retenu. Seules 10 minutes vous sont attribuées, vous ne pourrez donc entrer dans les détails techniques : soyez concis et allez à l’essentiel pour que vos camarades et l’enseignant comprennent de quoi il retourne.
A l'issue de chaque présentation, les autres étudiants et l’enseignant interviendront pour donner un avis sur le fond, la forme, poser quelques questions, apporter des réponses...
Ce travail ne donne pas lieu à une évaluation mais votre présence est obligatoire et prise en compte dans la notation finale. Certains étudiants ne sont pas conviés à la journée de suivi, notamment dans le cas des stages à l'étranger ou aux DOM-TOM (toujours vérifier auprès du responsable des stages). Une seconde journée de suivi est prévue en mai pour les stagiaires ayant commencé après le 1er mars.

Remarque : La journée de suivi ne concerne que les étudiants ! Les maîtres de stage n'y sont pas conviés.
6. Consignes de soutenance
Face à un public, la soutenance de stage doit démontrer que vous avez été mis en position d'un jeune ingénieur et que vous avez assumé la situation ; elle complète le rapport de stage.

Vos date, horaire et numéro de jury vous seront communiqués par courrier ou par e-mail vers la fin du mois de mai. Une copie sera adressée à votre maître de stage. Nous utiliserons les coordonnées que vous nous aurez fourni et éventuellement mis à jour dans la fiche d’installation.
La soutenance a une durée de 40 mn devant un jury d'enseignants, de professionnels ; un public d’étudiants peut être présent. Vous disposez de 20 mn pour présenter votre travail de stage et de 20 mn pour répondre aux questions. Un PC et un vidéo-projecteur sont mis à votre disposition mais nous vous encourageons à venir avec votre PC portable pour éviter tous problèmes de compatibilité (version des logiciels, animations). Un rétroprojecteur peut être fourni à votre demande. A l’issu de ces 40 minutes, le public et vous-même êtes invités à laisser le jury délibérer. Vous serez rappelé pour entendre la décision prise.
Présentez-vous en tenue correcte. Ne gardez pas les mains dans les poches et évitez de manipuler un quelconque objet. Pour 20 minutes, un diaporama classique doit contenir une vingtaine de transparents ; ce nombre peut varier en fonction du discours prévu et du contenu des transparents. La structure de la présentation est classique : transparent de titre, introduction, sommaire, présentation de l’entreprise (3 ou 4 transparents max), développement et conclusion. L’introduction peut être située après le sommaire. Vous devez préparer votre soutenance : minutez là et répétez là pour être au point le jour J ! Pensez à aller à l'essentiel : par exemple, ne vous éternisez pas sur la présentation de l'entreprise. Les transparents présentés doivent être lisibles et propres. Ne présentez pas de transparents surchargés et pensez que ce qui est écrit doit être lisible à 4 ou 5m. Commentez vos transparents sur l’écran et non sur le vidéoprojecteur (prévoir une baguette ou un laser). Privilégiez les schémas clairs et lisibles. Evitez le plus possible de devoir vous appuyer sur des documents papiers à distribuer au jury. 
Toute démonstration sur ordinateur doit être incluse dans le temps de 20 minutes qui vous est alloué. En cas de sujets multiples, présentez succinctement tous les sujets et leur place dans l'activité de l'entreprise puis développez plus particulièrement celui qui vous semble le plus intéressant. Vous pouvez apporter du matériel ou des échantillons : cela est très démonstratif. Faites attention néanmoins car ce matériel risque d'être manipulé : ça peut poser problème s'il est fragile ou polluant (sale).

Quelques consignes générales :

· numérotez vos transparents ;
· faites peu ou pas d’animations ;
· sur fond clair, utilisez une police sombre ;

· chaque transparent doit contenir une information utile que complète le discours (ex : un transparent de conclusion qui ne contient que le mot « conclusion » ne sert à rien).
Présence du maître de stage : la présence du maître de stage lors de la soutenance est fortement souhaitée ; son avis constitue un élément essentiel pour l’évaluation de la soutenance. Il peut cependant se faire remplacer par une autre personne vous ayant suivi pendant le stage. Dans tous les cas son appréciation par l’entremise de la fiche d’évaluation entreprise est nécessaire.
Visio-conférence : pour les stages à l’étranger ou fortement éloignés, une soutenance par visio-conférence peut-être envisagée ; l’étudiant doit prendre contact avec le responsable des stages au plus tard début juin pour en préciser les modalités.

7. Confidentialité
Si votre stage vous amène à traiter d’informations confidentielles et si cela peut poser des problèmes de rédaction de rapport ou de soutenance orale, votre tuteur doit demander, par courrier (cf. annexe 4 du livret du stagiaire) ou par e-mail au responsable des stages, une clause de rapport confidentiel et/ou une soutenance à huis clos. La demande doit nous parvenir au plus tard début juin.

Si la soutenance doit se dérouler à huis-clos, l’auditoire ne sera composé que des membres du jury et du représentant de la structure d’accueil ; les membres du jury seront des membres permanents de l’équipe pédagogiques habilités à assister à une telle soutenance de part leur statut.

Si une clause de rapport confidentiel est demandée alors le rapport ne sera lu que par des membres permanents de l’équipe pédagogique habilités à lire des données confidentielles de part leur statut ; le rapport sera également rendu au représentant de la structure d’accueil après signature d’une lettre formalisant l’acte. La version informatique d’un rapport confidentiel n’est pas exigée mais un résumé français-anglais du stage est demandé sous la forme d’une feuille volante.
8. Décision et notation

Le jury de soutenance est chargé de délivrer la note finale de l’UE stage. Cette note ne vous est pas tout de suite communiquée car le jury peut l’harmoniser en fonction des autres auditions. Toutefois, le jury doit vous faire part de sa décision et peut vous laisser un ordre d’idée du niveau d’appréciation du stage. Pour délivrer cette note, le jury dispose de 4 évaluations indépendantes :
· notation du rapport final
· notation de la soutenance (par le jury lui-même)
· avis de l’entreprise

· notation administrative (subsidiaire)
La qualité du rapport final et de la soutenance sont des éléments décisifs de la notation du stage. A cela s’ajoute l’évaluation du stage par l’entreprise elle-même (en termes de relationnel et aboutissement technique) ainsi qu’un avis administratif (concernant le respect des délais, le rendu des documents et la participation à la journée de suivi). La note finale n’est pas la moyenne des 4 éléments d’évaluation !
9. Explications concernant le livret du stagiaire
Le livret du stagiaire est mis en place pour améliorer la qualité générale des stages au sein des différents départements de l’Université. Il comprend :
· La charte des stages de l’Université d’Evry qui est un ensemble d’engagements d’ordre moral de la part de l’Université, de la structure d’accueil et de l’étudiant. La charte est un ensemble d’objectifs à atteindre et à remplir par tous dans une optique d’amélioration globale des stages mais ne supplante pas la convention qui reste l’unique élément faisant loi.

· Annexe 1 : Appréciation du stagiaire par l’employeur. Cette fiche doit obligatoirement être retournée au secrétariat de l’UFR ST par le maître de stage car, en l’absence de ce dernier le jour de la soutenance (pour quelque raison que ce soit), elle doit permettre au jury d’estimer l’appréciation de l’entreprise.
· Annexe 2 : Appréciation de la qualité du stage par le stagiaire. Enquête de satisfaction devant nous permettre de dresser certaines statistiques et d’identifier les points d’amélioration. Contrairement à ce qui est indiqué sur la fiche, elle doit être retournée à l’UFR ST qui se chargera ensuite de la transmettre à la PAE.
· Annexe 3 : Appréciation de la qualité du stage par l’enseignant. Similaire à l’annexe 2 mais à remplir par l’équipe pédagogique. En l’état, cette fiche est à faire remplir par le tuteur pédagogique (par exemple, le jour de la visite en entreprise si elle peut se faire) et être compléter par le responsable des stages. Contrairement à ce qui est indiqué sur la fiche, elle doit être retournée à l’UFR ST qui se chargera ensuite de la transmettre à la PAE.
· Annexe 4 : Déclaration de confidentialité dans le cadre d’un mémoire ou d’un rapport de stage. Ce document peut servir pour la demande de confidentialité du rapport ou de la soutenance de stage.

· Annexe 5 : Modèle d’attestation de stage. Ce document est un modèle de lettre que vous pouvez demander à l’entreprise pour attester du déroulement de votre stage en son sein.

· Annexe 6 : Décrets. Rappel des différentes lois régissant le stage notamment en terme de rémunération.

N’oubliez pas d’y inclure votre convention de stage pour regrouper tous les documents administratifs au même endroit.

