
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

Nom et prénom:…………………… 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2023-2024 
  

 

LIVRET DE STAGE 
 

SPECIALITE : .................................... 

 



 
 

FICHE SIGNALITIQUE 
 

 

 

Nom de l’étudiant(e) : ………………….…………………………………... 

Prénom : ………………………………...................................................... 

Né(e) le :……………………………………….……………..……………….. 

à : ……………………………………..……………………….………………. 

Numéro de la CIN ………………………………………….…….…………. 

 

Nom et prénom de l’enseignant référent:…………………………….……………………………. 

Spécialité :………………………………………………………………….…………..…………..…….. 

Tél/Email :………………………………………………………….…..…………………………………. 

Nom de l’entreprise:……………………………………………………………………………………. 

Activité: ………………………………..………………………………………………………………… 

Adresse: …………..….…………………………………………………..……………………………… 

Nom et Prénom du tuteur de stage :………………………………………………………………… 

Fonctions dans l’entreprise :…………………………………………..…………..…………..…….. 

Tél/ Email :………………………………………………………………………………………………. 

Stage effectué du…………..……………………….. au……………………………………………... 

 

 

 

 
 

Photo de l’étudiant 
(coller ici)  



 

FICHE D’ENCADREMENT 
PROJET DE FIN D’ETUDES 

 
2èmeannée Master Professionnel ……………………………………………………………….. 

 
 
Nom de l’étudiant:................................................................................................................................................. 
Prénom :................................................................................................................................................................ 
Carte d’identité nationale numéro : ………………………………………………………….…………………………… 
Adresse :............................................................................................................................................................... 
Téléphone :..............................................................Email: .................................................................................. 
 
 

APPROBATION DE L’ENSEIGNANT - ENCADRANT 

Nomet Prénom : …………………………………………………………………………………………...……………… 
Email :.................................................................................................................................................................... 

Fait à ……................., le ………………………………….........  
Signature de l’enseignant encadrant 

 
 
 
 
 

Type de projet de fin d’étude Intitulé du PFE (à titre indicatif) 

Rapport de stage 

 

Lancement d’un nouveau projet 

 

Enquête 

 

 
 

APPROBATION DU RESPONSABLE DE STAGE 

Nom& Prénom : …………………………………………………………………………………………………………… 
Fonction : ……………………………………………………………………………………………………………………. 
Téléphone : ..............................................................Email : ................................................................................ 

Fait à ……................., le ………………………………….........  
Signature du responsable de stage 



    CONVENTION DE STAGE 
                 Master Professionnel 

Année universitaire 2023-2024 

 
 

 L’établissement d’enseignement supérieur 

Nom de l’établissement : ………………………………………………………………………………………………………….. 

Adresse : ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

Tél : …………………………….Fax : ……………………………Email : ……………………………………………………... 

 L’organisme d’accueil 

Nom : ………………………………..………………………………………………………………………………………………. 

Adresse : ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

Tél : …………………………….Fax : ……………………………Email : ……………………………………………………... 

Représenté par (nom du signataire de la convention) : ……………………………………………………………………….. 

Qualité du représentant : ………………………………..………………………………………………………………………… 

Nom du service dans lequel le stage sera effectué : …………………………………………………………………………... 

 L’étudiant stagiaire 

Nom : ………………………………..…………………………………… Prénom : …………………………………………….. 

Numéro de la carte d’étudiant : ……………………………..……………………………………………………………………. 

Niveau et Filière : ……………………………..…………………………………………………………………………………… 

Sexe : ☐Féminin           ☐Masculin Né(e) le : …… /…… / ………….. 

Adresse : ………………………………..………………………………………………………………………………………….. 

Tél : ………………………………..………………………… Email : ……………………………………………………………. 

SUJET DU STAGE : ……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….
..…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Période de stage: Du ………………………..………………… au ………………………………….…………….………… 

Encadrement du stagiaire assuré par l’établissement 
d’enseignement supérieur en la personne de : 
Nom : …………………………………………………………….. 

Prénom : ……………………….………………………………… 

Fonction :……………………….……………………………….. 

Tél : ………………………………………………………………. 

Email……………………………………………………………….. 

Encadrement du stagiaire assuré par l’organisme d’accueil en 
la personne de : 
Nom : …………………………………………………………….. 

Prénom : ……………………….………………………………… 

Fonction :……………………….……………………………….. 

Tél : ………………………………………………………………. 

Email……………………………………………………………….. 

  



 
Article 1 : Objet de la convention 
La présente convention règle les rapports de l'organisme d’accueil (l’entreprise) avec l’établissement d’enseignement 
supérieur et le stagiaire.  
 
Article 2 : Objectif du stage 
Le stage de formation a pour objet de permettre à l’étudiant(e) de mettre en pratique les connaissances théoriques et 
méthodologiques acquises au cours de sa formation. Ce stage est obligatoire et s'inscrit dans le cadre du projet 
pédagogique défini dans le parcours de Master Professionnel de l’étudiant(e).  
 
Article 3 : Engagements de l’entreprise 
L’entreprise d’accueil se doit de donner à l’étudiant les moyens nécessaires pour réussir sa mission en : 

 s’impliquant à la facilitation et à l’encouragement de l’insertion professionnelle de l’étudiant ; 

 orientant et conseillant le stagiaire ; 

 l’informant sur les règles et la culture d’entreprise ; 

 favorisant son intégration au sein de l’entreprise ; 

 facilitant son accès à l’information ; 

 l’aidant à comprendre les différents aspects du métier. 
 
Article 3 : Statut du stagiaire  
Pendant la durée du stage, le stagiaire conserve son statut antérieur d’étudiant et reste sous la responsabilité de 
l’Institut Supérieur de Gestion de Bizerte (ISGB). 
 
Article 4 : Indemnité de stage  
Au cours du stage, l'étudiant(e) n’étant pas un(e) employé(e) de l’organisme d’accueil, il (elle) ne pourra exiger 
aucune rémunération. Toutefois, une indemnité de stage pourrait lui être allouée par l’organisme d’accueil. En cas de 
stage à l’étranger, l’étudiant(e) doit prendre en charge l’ensemble des frais occasionnées (voyage, hébergement, 
etc.) par ses propres moyens, l’ISGB n’assumant aucune indemnité.  
 
Article 5 : Protection sociale 
Pendant la durée du stage, l’étudiant(e) bénéficie du régime étudiant de Sécurité Sociale et du régime de la Mutuelle 
des Accidents Scolaires conformément à la règlementation en vigueur. En cas de stage à l’étranger, l’étudiant(e) doit 
assurer par ses propres moyens sa couverture sociale à travers la souscription à une assurance privée 
complémentaire couvrant notamment les frais médicaux à l’étranger et les frais de rapatriement. 
 
Article 6 : Engagements de l’ISGB représenté en la personne de l’encadreur universitaire 
L’ISGB s’engage à : 

 contacter le maître de stage pour définir les objectifs précis du stage ; 

 s’assurer du contexte de déroulement du stage en entreprise ; 

 assurer le suivi et l’encadrement du stagiaire; 

 guider l’étudiant dans la réalisation de son rapport de stage. 
 
Article 7 : Engagements de l’étudiant 
Durant son stage, l’étudiant(e) est soumis(e) à la discipline et au règlement intérieur de l’organisme (qui doit être 
porté à la connaissance de l’étudiant(e)), notamment en ce qui concerne les horaires et les règles d’hygiène et de 
sécurité en vigueur dans l’organisme d’accueil. Il (elle) doit, en outre, avoir un comportement respectueux vis-à-vis 
du personnel, des clients et des autres usagers, avoir une tenue vestimentaire et une présentation correctes, suivre 
les observations et les directives générales de l’encadreur professionnel et respecter le caractère confidentiel des 
informations auxquelles il (elle) peut avoir accès. Toute sanction disciplinaire ne peut être décidée que par 
l’établissement d’enseignement supérieur. Dans ce cas, l’organisme d’accueil informe l’établissement 
d’enseignement supérieur des manquements et lui fournit éventuellement les éléments constitutifs. 
 
 
 



Article 8 : Absence et interruption du stage 
Toute difficulté survenue dans le déroulement du stage devra être portée à la connaissance de l’établissement 
d’enseignement supérieur afin d’être résolue au plus vite. En cas de manquement particulièrement grave à la 
discipline, l’organisme d’accueil se réserve le droit de mettre fin au stage de l’étudiant(e) après avoir fourni à 
l’encadreur universitaire les éléments justifiant cet acte. Une lettre recommandée avec accusé de réception sera 
alors notifiée à l’ISGB. 
 
Article 9 : Devoir de réserve et confidentialité 
Le stagiaire s’engage à respecter les règles du secret professionnel et de ne pas divulguer les informations 
recueillies lors de son stage à des tiers sans accord préalable de l’organisme d’accueil, y compris le rapport de 
stage. Cet engagement vaudra non seulement pour la durée du stage mais également après son expiration. 
L’étudiant(e) s’engage à ne conserver, emporter, ou prendre copie d’aucun document ou logiciel, de quelque nature 
que ce soit, appartenant à l’organisme d’accueil, sauf accord de ce dernier. 
 
Article 10 : Fin de stage – Rapport – Evaluation 
A l’issue du stage, l’organisme d’accueil délivre au stagiaire une attestation de stage et remplit une fiche d’évaluation 
de l’activité du stagiaire qu’il retourne à l’établissement d’enseignement supérieur au plus tard une semaine après la 
fin de stage. Le tuteur au sein de l’organisme d’accueil et l’encadreur du stagiaire sont invités à formuler une 
appréciation sur la qualité du stage. 
 
Article 11 : Signature de la convention 
Cette convention prendra effet à partir de la date de sa signature. La signature de cette convention, en trois 
exemplaires par les trois parties concernées, implique leurs engagements respectifs jusqu’à son terme, soit la date 
de la soutenance définitive du rapport de stage. 

 
 

Fait à ……………………, le……………………………………………… 
 
 

 
 
Le directeur de L’ISGB :                                   Le maître de stage :  Pour l’Entreprise 
Nom et prénom                                                                        Nom et prénom  
Signature & cachet                            Signature & cachet  

 
 
 
 
 
 
 
L’enseignant(e) universitaire :                       L’étudiant : 
Nom et prénom                                            Nom et prénom  

Signature                          Signature  
 

 
 
 
 
 



           APPRÉCIATION DU STAGIAIRE    
                                                             PAR LE TUTEUR DE STAGE 
 
 

 
 
 

COMPETENCES ET QUALITES DU STAGIAIRE : 
 

 Très bien Bien Moyen Insuffisant 

Assiduité / Ponctualité     

Motivation / Curiosité     

Autonomie / Initiative     

Participation / Implication dans les activités     

Communication / Qualités relationnelles     

Organisation / Rythme de travail     
 
 

SYNTHESE ET APPRECIATION D’ENSEMBLE :……………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
 
CONSEILS EVENTUELS :…………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 

 
 
 

Signature et cachet  
du responsable de l’organisme d’accueil : 
 

Nom et signature  
du tuteur de stage : 

 
 
 

 
 
  



     APPRÉCIATION DE LA QUALITE DU STAGE  
                                                            PAR LE STAGIAIRE 

 
AVANT LE STAGE 
1. Avez-vous eu des difficultés pour trouver votre stage ?  ☐Oui☐Non  

2. Comment avez-vous trouvé votre stage ?  

☐Candidature spontanée    ☐Par l’intermédiaire d’un enseignant  

☐Réseau de connaissances  ☐Autre précisez:…………………………………………... 

PENDANT LE STAGE 

3. Quel type d’accueil avez-vous eu ?  

☐Mauvais   ☐Aucun   ☐Bienveillant    ☐Chaleureux  

4. Quel(s) métier(s) avez-vous découvert(s) pendant votre stage ? ……………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. Les missions confiées pendant le stage étaient-elles en adéquation avec votre formation ? ………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. Les missions du stage étaient-elles en adéquation avec vos attentes ? ……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. L’encadrement du stage vous a-t-il paru ?  ☐Suffisant        ☐Insuffisant 

Pourquoi?……………………………………………………………………………………………………………… 

8. Avez-vous eu la visite d’un enseignant (votre encadreur de stage) ?  ☐Oui☐Non  

9. L’enseignant a-t-il rencontré votre tuteur de stage ?   ☐Oui☐Non  

APRES LE STAGE 

10. Ce stage vous a-t-il permis de préciser votre projet professionnel ou vous a-t-il ouvert d’autres 
perspectives ?................................................................................................................................................. 

11. La durée du stage vous a-t-elle paru ?☐Courte   ☐Suffisante   ☐Longue  

12. Ce stage vous a-t-il apporté de nouvelles connaissances/compétences ? ☐Oui☐Non  

Si oui, lesquelles ? ……………………………………………………………………………………………………. 

13. Avez-vous rencontré des obstacles lors de l’accomplissement de votre stage ?  ☐Oui            ☐Non  

Si oui, lesquels ? …………………………………………………………………………. 

14. Recommanderiez-vous cette entreprise pour d’autres étudiants ?  ☐Oui☐Non  

15. Vous a-t-on proposé un emploi, après ce stage, au sein de l’entreprise ?  ☐Oui☐Non  

Si oui, à quel poste ? …………………… 

16. Quelle est votre opinion générale sur ce stage (note de 1 à 5) ? ………………………………………………... 
 

Commentaires : ……………………………………………………………………….…………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………... 



  APPRÉCIATION DE LA QUALITE DU STAGE  
                                                            PAR L’ENSEIGNANT(E) 
 
1. L’étudiant a-t-il eu des difficultés pour trouver un stage ?  

☐Oui                  ☐Non 

 
2. Avez-vous pu rendre visite au tuteur du stagiaire, pendant son stage ?  

☐Oui                  ☐Non 

Si oui, décrivez son feedback concernant le déroulement du stage ? …………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

3. Les missions confiées pendant le stage étaient-elles en adéquation avec la formation de l’étudiant ?  

☐Oui                  ☐Non 

 
4. Ce stage vous paraît-il déterminant dans le parcours d’insertion professionnelle de l’étudiant ?  

☐Oui                  ☐Non 

 
5. Ce stage a-t-il apporté de nouvelles connaissances/compétences à l’étudiant ?  

☐Oui                  ☐Non 

Si oui, lesquelles ? …………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
6. Recommanderiez-vous cette entreprise pour un nouvel étudiant de la même formation ?  

☐Oui                  ☐Non 

 
7. Quelle est votre opinion générale sur ce stage (note de 1 à 5) ? ………………………………………………. 
 
 
 

Synthèse et appréciation d’ensemble :………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 
Conseils éventuels:……………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 

Nom et signature de l’enseignant(e) 
 
 
  



                  ATTESTATION DE STAGE 
 
 
 
 

Je soussigné(e), Monsieur ou Madame……………...………….………………………………………………………, 

agissant en qualité de ……………………………………………………………………………..de la société ( nom 

et adresse )………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………........................................................................................................................……………

…………………………………………………………………………………………………………………., certifie que 

(nom et prénom du stagiaire) ……………….…………........................................................................ a effectué 

un stage dans notre entreprise en qualité de …………………..…………………………………………pendant la 

période du …………………… au ……………............... 

Au cours de cette période, il a intégré le service de …………………………………………………………………… 

où il a effectué les missions suivantes : …………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………...………………

………………………………………………….……………………………………………………………………………., 

La présence de (nom et prénom du stagiaire) …………………………………………………………………..a été 

satisfaisante à tous points de vue. 

 

Cette attestation est délivrée à l’intéressé(e) pour servir et valoir ce que de droit. 

 

 

Fait à …………….……….., le ……………………………………………....  

 

Signature et cachet du chef d’établissement  

 

 

  



                        AUTORISATION DE DEPOT 
                                                                                             DE MEMOIRE 

 
 
 

 

Partie réservée à l’étudiant(e) 
 

Date de dépôt : ..................................................................................................................................................... 
Nom et prénom de l’étudiant(e) : .......................................................................................................................... 
Date et lieu de naissance : ................................................................. CIN :......................................................... 
Adresse : .............................................................................................................................................................. 
Tél : ................................................................................ E-mail : ........................................................................ 
 

Date ………………………………. 
Signature de l’étudiant (e) 

 

 

 

 

 

Partie réservée à l’enseignant encadrant 
 
Je soussigné(e) ..................................................................................................................................déclare, 
après avoir encadré les travaux de recherche de fin d’études de 
l’étudiant(e).......................................................................................................................................................... 
inscrit(e) en ...................................................................................................................................., que le travail 
présenté est soutenable et autorise de ce fait que le mémoire de fin d’étude intitulé ..................................... 
................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................... soit déposé. 
 

Date ………………………………. 
Signature de l’enseignant encadrant 

 

 

 

 

 

 
 




