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Ce guide a pour vocation de vous aider dans votre recherche de stage d'une part et dans la réalisation de
votre rapport d’'autre part. Il répond a différentes questions pratiques (durée du stage, convention, mission,
choix du tuteur universitaire) et méthodologiques (sujet, méthode, rédaction, présentation du rapport de
stage).

1. OBJECTIFS DU STAGE

Le stage est une étape importante dans votre formation. Le rapport sera le résultat formalisé des relations
entre vous en tant que stagiaire, la Faculté des sciences économiques et de gestion (F.S.E.G.), I'Université
de Strasbourg et I'entreprise d'accueil.

Le stage correspond a une période de mise en situation en milieu professionnel au cours de laquelle vous
allez acquérir des compétences professionnelles (voir paragraphe 2) et mettre en ceuvre les acquis de votre
formation. Les objectifs sont les suivants :

® participer a un projet concret de |'entreprise afin d'acquérir une expérience de terrain valorisable.

e Mettre en pratique un ou plusieurs aspects développés durant le cycle de formation.

e Développer des compétences particuliéres dans un domaine touchant a la thématique générale de la
LICENCE. Il peut s'agir d'une technique ou méthode particuliére ou plus généralement d'une approche
en matiére d'économie, de gestion et/ou d'organisation.

e permettre a I'étudiant démontrer ses capacités d'adaptation en milieu professionnel, de mener a bien
les taches qui lui sont confiées, d'utiliser de maniére pertinente des connaissances développées lors de
ses études et d'acquérir de nouvelles compétences.

e Affiner votre projet professionnel et votre stratégie d'insertion. Le rapport de stage sera I'occasion de
faire le point sur les compétences acquises (tant techniques qu'humaines) et sur celles qu'il convient
d'acquérir.



2. ACTIVITES ET COMPETENCES

Activités visées (a titre d'exemple) :
e Pparticipation a la réalisation d'études économiques.
® Appui aux principales fonctions administratives, commerciales, comptables et financiéres de
grandes entreprises ou de PME-PMI.
e Contribution a la réalisation d'études de marché.
® Assistance a la réalisation d'études de codts et de performances d'une organisation.
e Mise en place d'outils de pilotage...

Vous pourrez mettre en avant différentes compétences dans votre recherche de stage:
® Savoir analyser et synthétiser de données en vue de leur exploitation
e Maitriser des outils et des méthodes d'analyse, utiliser des méthodes de calcul économique et de
statistiques descriptives
e Connaitre les systéemes d'information de I'entreprise et plus spécifiquement le systéme comptable
e Développer une argumentation avec esprit critique
®  Maitriser |'expression écrite et orale
e Communiquer dans une ou plusieurs langues étrangéres
® Travailler en équipe

e Collecter, traiter I'information socioéconomique, interpréter les résultats

3. INFORMATIONS PRATIQUES

3.1 Les modalités du stage

La mission : toute mission en gestion et/ou en économie est potentiellement éligible. Cette mission doit
étre obligatoirement validée et I'étudiant(e) n’est autorisé(e) a entrer en stage qu'a la condition d'avoir
recu formellement I'accord de Mme Mélanie WEBER et/ou M. Thierry BETTI.

La durée : 2 mois minimum soit 300 heures minimum (une durée supérieure est conseillée). La durée
maximale est de 5 mois et |'étudiant doit finir son stage au plus tard le 31 aout 2026.

La recherche de stage : Elle incombe a I'étudiant car elle constitue un exercice préparatoire a la recherche
d'emploi.

Le tuteur universitaire ou responsable pédagogique ou enseignant référent :
Des groupes d'étudiants seront constitués et se verront attribué un tuteur universitaire.

Le tuteur entreprise, maitre de stage: C'est une personne désignée par l'entreprise chargée
d'accompagner I'étudiant pendant sa période en entreprise. Cette personne peut étre le chef d'entreprise,
le responsable d'un service de I'entreprise ou toute personne qualifiée. Ses missions principales sont:

e Accueillir, aider, informer, guider et accompagner I'étudiant.

e Favoriser l'intégration de I'étudiant dans le service.

e Transmettre ses compétences, aider a I'apprentissage du métier.

e Conseiller, orienter, faciliter la réalisation du projet de I'étudiant.
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® Assurer la coordination avec la faculté et le tuteur pédagogique.
® Apprécier et évaluer le travail de I'étudiant.

Le déroulement du stage :

Méme si le stagiaire n'est pas considéré comme un salarié, il doit respecter les régles internes de
I'établissement d'accueil : horaires, durée Iégale du travail, régles d’hygiéne et de sécurité...

Avant la soutenance du rapport de stage, I'étudiant s'assure que la fiche d’évaluation de son activité de
stagiaire a bien été transmise a son maitre de stage en entreprise. Ce dernier la compléte avant la date de
la soutenance.

La gratification:

Le montant de la gratification est établi sur la base du plafond horaire de la sécurité sociale, de la date de
signature de la convention de stage et du décompte du nombre d’heures de présence effective du stagiaire.
Un article de la convention de stage spécifie tout particulierement la « Gratification — Avantages et Acces

aux droits des salariés ou agents ».

3.2 Calendrier

Saisie des informations pour la convention de stage via Ernest : A partir du moment ou I'étudiant est inscrit
administrativement, il peut accéder a son espace Ernest et remplir la convention sous PSTAGE.

Signature des conventions de stage (annexes comprises) : Impérativement avant la date de début de
stage : mettre la convention “a la signature” au moins 3 semaines avant le début du stage.

Date limite de dépot de la convention de stage : 1°" mars 2026

Date limite d'envoi de I'évaluation par le tuteur de stage : le 1°"juin 2026

Date de début
® Parcours GESTION : du 30 mars 2026 au 13 avril 2026 au plus tard.
® parcours ECONOMIE : du 7 avril 2026 au 20 avril 2026 au plus tard.

Remise du rapport :
® parcours GESTION : obligatoirement avant le 1*" juin 2026.
® parcours ECONOMIE : obligatoirement avant le 10 juin 2026.

Soutenance:
® Parcours GESTION : entre le 10 et le 15 juin 2026.
® Parcours ECONOMIE : entre le 15 et 17 juin 2026.

Le stage peut étre suspendu quelques jours pour permettre a |I'étudiant de passer des épreuves de
substitution.
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3.2 La convention de stage

Une convention de stage régissant les relations entre I'organisme d'accueil, I'étudiant et I'Université de
Strasbourg est disponible dans Ernest en version francaise et en différentes langues. L'étudiant doit saisir

toutes les informations demandées dans |'Application Stage: Pstage, y compris celles relatives a
I'entreprise d'accueil (cf. aide en ligne dans Ernest et site internet de la Faculté ecogestion.unistra.fr). Il
saisit notamment les informations concernant son maitre / tuteur de stage, ainsi que celles concernant son
tuteur universitaire (en pratique, il mettra systématiquement le responsable de L3, M. Thierry Betti, comme
tuteur universitaire).

La procédure de signature est la suivante (la convention est a imprimer par 'étudiant en 3 exemplaires) :

® Faire signer les 3 exemplaires a I'organisme d'accueil ainsi qu’au tuteur de I'organisme d'accueil.

® Signez vous-méme les 3 exemplaires de la convention de stage.

® Déposez les 3 exemplaires imprimés de la convention de stage a la scolarité bureau A001 (Pdle
Accueil) ainsi qu'une attestation de responsabilité civile a minima une semaine avant le début du
stage ; pour un stage dans un pays a risque, il faudra créer la convention au plus tard 3 semaines
avant la date de début du stage, pour consulter les pays considérés a risque se connecter sur le
site France Diplomatie, la validation de la convention passera obligatoirement par la présidence de
I'Université qui autorisera ou non le stage.

Le Pdle Accueil se chargera de faire signer les 3 exemplaires de la convention de stage par I'enseignant
référent et le Doyen de la Faculté, Monsieur Claude GUITTARD.

Une convention de stage propre a I'entreprise accueillant I'étudiant peut étre signée en lieu et place de la
convention propre a |'Université, a la condition que le service juridique de I'Université ne s'y oppose pas.

La convention de stage est un contrat tripartite qui engage a la fois I'étudiant, I'entreprise et I'Université.
Pour des raisons exceptionnelles traitées au cas par cas, cette convention peut étre interrompue avec
I'accord minimum de deux des trois parties (hnotamment dans le cas d'une transformation de cette
convention en contrat d'embauche). La convention spécifie les modalités d'interruption de stage. En
revanche, toute rupture unilatérale (notamment de la part de I'étudiant) pourra étre assimilée a une
défaillance concernant I'UE « stage », obligatoire en L3 de la FSEG si I'étudiant a choisi le stage. La
convention prévoit une clause de confidentialité (Devoir de réserve et confidentialité). En conséquence,
nous vous rappelons qu'aucun document appartenant a, ou concernant directement I'entreprise ne doit
étre divulgué (méme au tuteur de I'équipe pédagogique) sans l'autorisation du maitre de stage dans
I'entreprise.

Une attestation de stage est annexée a la convention. Cette attestation est a compléter par I'entreprise et
a remettre au stagiaire a l'issue du stage.

4, EVALUATION

Le stage correspond a une UE et donne droita:

1) 12 crédits ECTS pour les étudiants inscrits dans le parcours GESTION
2) 9 crédits ECTS pour les étudiants inscrits dans le parcours ECONOMIE

La note globale associée a cette UE sera la moyenne équipondérée de deux évaluations :
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e ['évaluation du rapport de stage par le jury (celle-ci prend aussi en compte |'évaluation du stage par le
maitre de stage).

e |'évaluation de la prestation orale qui comprend le « pitch » de I'étudiant et la discussion qui s'en suit.

4.1 Le rapport de stage

Le rapport de stage fera au maximum 6 pages (Times New Roman ou Arial 12, marge normale). Hors page
de garde, sommaire, remerciements et annexes.

La longueur volontairement courte exige une rédaction et une analyse dense, pertinente et personnelle de
votre expérience.

Dans le cadre de sa démarche de mise en place d'outils de prévention et de détection du plagiat,
I'Université de Strasbourg a mis a disposition un logiciel de recherche de similitudes : Compilatio. Chaque
mémoire sera contrdlé pour déterminer le bon ou le mauvais usage des ressources.

Si le mémoire est confidentiel et ne doit pas étre diffusé, vous devrez faire apparaitre clairement le mot
« CONFIDENTIEL » en rouge sur la couverture. La confidentialité du rapport est définie par I'entreprise et
plus particulierement par le maitre de stage.

La structure du rapport de stage sera la suivante :

Remerciements: Il est d'usage de remercier les encadrants et les personnes de I'entreprise qui ont
participé au bon déroulement du projet.
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4.2 Soutenance

La soutenance se déroulera selon les modalités suivantes :

- Desenseignants animeront chacun des groupes d'étudiants qui présenteront leur stage (les tuteurs
en entreprise ne seront pas présents);

- Chaque étudiant présentera lors d'un « pitch » de 5 minutes exactement son expérience de
stage;

- Chaque pitch sera suivi d'une discussion informelle;

- La durée totale des soutenances, discussions et délibérations comprises, pour chaque groupe
s'établit a 1hoo.
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