Le Stage de fin d’études

Introduction
La formation dispensée aux étudiants de I'|SET garlia est sanctionnée par I'obtention du
Dipléme des Etudes Supérieures de Technologie &drggne par une période de stage en
entreprise d’au moins 10 semaines qui entre dacasdee du stage de fin d’études.
Ce stage consiste en une intervention des étudipatdant laquelle ils analyseront un
probleme soumis par l'entreprise et proposerontgesaette analyse, la méthode de
résolution et la solution qui leur parait la pladaptée aux besoins et aux contraintes de cette
entreprise. Ce stage repose donc sur le principmide en situation professionnelle des
étudiants, a qui est confiée une étude dont ilarasst la responsabilité, avec l'aide d'un
professeur-encadreur de I'lSET et d'un encadreufedgreprise. Cette mise en situation
professionnelle permet de déterminer si les étwsliant bien acquis les compétences d’un
technicien supérieur en termes de savoir-faireetayoir étre.
Les étudiants sont jugés sur la pertinence desi@oduqu’ils préconisent, sur leurs aptitudes
a s’intégrer dans un environnement professionngliexueillir les informations nécessaires
a I'avancement de leur étude et sur leurs capazimsnmuniquer avec leurs encadreurs de
stage, afin que leur étude soit orientée de larfalgo plus efficace possible. Leur
intervention dans l'entreprise donne lieu a la cfida d'un document, le mémoire de fin
d’études, dont il convient de donner les caradtgtiss fondamentales.

1- Qu’est-ce qu’'un mémoire ?
1-1- Limites
Le mémoire est un document d’une cinquantaine degaaisi avec un traitement de textes,
réalisés dans le cadre d'un processus de formagionyn sujet entrant dans le champ des
études suivies, dans une perspective qui prendoempte les méthodes scientifiques
enseignées a I'|SET de Djerba.
1-2- Types de mémoires
1-2-1-Le mémoire —compilation
Il s’agit d'un travail de récolte, de présentateind’analyse de documents existants. C’est
donc un travail de recherche documentaire avamt tou
1-2-2-Le mémoire - recherche
C’est un travail d’'investigation sur un theme neufpeu exploré. Il doit étre tres preécis.
1-2-3-le mémoire- analyse
Il s’agit, dans ce dernier cas d’un travalil

- de description, d’analyse d’une situation

- de confrontation de cette situation a des théories



- d’élaboration de propositions pour améliorer laatibn initiale ou pour mettre fin a
un dysfonctionnement.
C’est ce dernier type de mémoire qui est demand@tudiants de I'|SET.
Il leur faut donc, a l'aide d’outils théoriques @ méthodes scientifiques, aboutir a des
propositions concretes, des solutions opératioasglbur I'entreprise qui leur a confié la
mission de résoudre un probleme. Ces solutionsrgauétre mises en ceuvre par les
étudiants eux-mémes, si I'entreprise les juge pentes.
Le mémoire de fin d’études est donc un documentrakail qui doit avoir des qualités
scientifiques (pertinence de I'analyse et des sijoms) et opérationnelles (possibilité de
mise en ceuvre immédiate des recommandations).
1-3- Les différentes étapes d’'un mémoire :
1-3-1-Avant I'étude
- Rechercher une entreprise
- Rechercher, dans cette entreprise, un problemalgsan
- Délimiter ce probleme
- Déterminer les objectifs précis de I'étude
- Présenter le sujet ainsi délimité par le champudé@t la méthode d’étude et les
objectifs de I'étude a la direction du DépartenamiGestion des Entreprises
- Faire valider le sujet par I'encadreur-entreprise.
A ce niveau de travail avant méme le début du seagentreprise les étudiants, I'entreprise
et I'|SET auront a signer une convention de stage lpquelle les différentes parties
s’engagent et le cahier des charges de I'étuden@maans I'entreprise sera rédigé.
1-3-2-Pendant I'étude :
- Collecter les informations pour décrire, comprendrelyser et résoudre le probléme
objet du SFE
- Structurer au fur et a mesure son analyse
- Interroger les personnes-ressources soit dansdjaige soit a I''SET de Djerba.
1-3-3-Apres I'étude :
- Mettre en forme son étude et rédiger le mémoire
- Préparer la séance de soutenance orale par ladeettavail sera officiellement
présenté aux représentants de I'entreprise etrmeignants de I'ISET.
Il ne faut pas sous-estimer cette étape qui deught€ peut balancer I'appréciation du jury
du bon sens vers le mauvais sens. A cet égardtleaBts sont amenés a préparer le
document de leur soutenance sous un outil infoguatspécialisé tel que power point sous
Windows, par exemple.



2- Comment définir le sujet de SFE ?

Le SFE de I'ISET doit donc présenter I'analyse @'wituation pour laquelle les étudiants
proposent des aménagements, voire des solutions.

L'objectif du stage est clairement présenté a tegmise il ne s’agit en aucun cas d’'un stage
d’exécution, pendant lequel les étudiants partmiirectement a 'activité de I'entreprise
en travaillant ou en remplacant des salariés detréprise. C'est le cas des stages
d’initiation et de perfectionnement il s’agit bieu contraire de leur permettre de rester
d’abord en situation d’observateurs puis d’anaspour passer enfin a I'élaboration de
propositions ou solutions. Le champ des étudepeuvent étre traitées par les étudiants est
vaste : I'entreprise peut en effet leur confier :

- Un probleme de comptabilité : CAE, calcul de co@menclature des comptes, etc.

- Un probleme de finance : investissement, financémentabilité, gestion des actifs,

etc.

- Un probleme commercial : commercialisation, prommticommunication, etc.

- Un probleme de production : approvisionnement, enamcement, transport, qualite,

etc.

- Un probleme fiscal : incitations fiscales, dédutitddes charges, etc.
L’enseignant-encadreur parce qu’il connait précedtmles contenus de la formation,
gu’elle soit suffisamment riche pour alimenterdflexe des études pendant une période de
10 & 12 semaines et qu’elle ne requiert pas dep&mces trop élevées pour des étudiants.
L’entreprise pour sa part, doit formuler sa demaddetervention le plus précisément
possible. L’objectif étant que le dialogue entradé&nts, enseignant(s) et entreprise doit
aboutir, en méme temps que la signature de la cviovede SFE a un accord sur une lettre
de mission. Le stage proprement dit pourra alonsadleer.

3- Les étapes de la réalisation du SFE
3-1- Organisation du travail des étudiants
3-1-1-Avant I'étude, et avec l'aide des encadreurs

- Saisir le contexte et la finalité du stage

- Fixer des objectifs précis

- Mesurer les moyens et les contraintes

- Planifier les actions

- Elaborer un plan d’intervention
3-1-2-Pendant I'étude

- Collecter les informations

- Classer les informations recueillies

- Tirer les informations en fonction de leur intérét



- Elaborer un plan détaillé de I'étude avec I'aide dacadreurs
3-1-3-Apres I'étude
- Rédiger (se référer au guide de rédaction fourmilpadépartement Gestion des
Entreprises)
- Rendre le rapport en travaillant la présentatioia ésibilité de sa rédaction.
- Harmoniser la mise en forme (traitement du textestration, articulation avec les
pieces annexes, etc.)
- Préparer la soutenance (Transparents, data shbleatx, maquettes, plaquettes,
etc.)
- S’entrainer sur la soutenance en contrélant le semip pour I'exposé oral, une pré-
soutenance peut étre faite devant les encadreurs.
3-2- Réle de I'enseignant-encadreur
- Suggérer un sujet ou aider a la définition d’uresuj
- Fournir les références théoriques et bibliograptsguecessaires
- Donner des conseils de méthodologie
- Faciliter si besoin, les contacts avec les persornegsources dans I'entreprise
- Faciliter, si besoin, I'accés a des sources d’'méttion ou des institutions.
- Conseiller pour la planification des taches a aqaobm
- Prendre contact avec I'encadreur de I'entreprise.
- Apprécier avec lui la qualité de I'intervention.
- Réorienter, éventuellement, I'intervention.
- Etablir avec les étudiants un bilan intermédiaita moitié du stage.
- Aider a résoudre, si besoin, les difficultés imprés.
- Indiguer aux étudiants I'horaire prévu pour leucadrement
- Relire et critiquer le manuscrit.
- Conseiller pour la soutenance.
4- |le contrdle de I'assiduité des étudiants :
L’enseignant-encadreur est chargé, entre autredepaonseil du département du controle
de l'assiduité des étudiants dans I'entrepriseugtlacaux de I'ISET. A cet effet une fiche
de suivi sera préparée pour chaque SFE. Elle sée gpar la direction du département.
L’enseignant-encadreur y note lesmdez-vous de visitcommuniqués aux étudiants. Cette
fiche servira de moyen de contréle de I'absenceétiediants des séances d’encadrement ou
des lieux du stage. Le nombre de rendez-vous dgkgaupérieur ou égal a cing Chaque
absence sera sanctionnée par péealité de 20%de la note d’encadrement. Lorsque la
sanction atteint 100%, le projet sel&claré non soutenable



Institut Supérieur des Etudes Technologiques debBje
Département des Sciences Economiques et de Gestion

PROJET DE CONTRAT DE SFE

Intitulé du SFE

Entreprises

Raison Sociale :

Adresse :

Téléphone :
Télécopie :

Nous tenons a vous remercier de votre précieuse latloration dans ce stage de fin
d’études.

Le présent document a pour but de convenir avey &diant(s) stagiaires(s) du contenu et
de la forme du SFE. Nous vous prions de le rengpld’y apposer votre signature.
Nous vous rappelons, qu’un projet de fin d’étustecensidéré comme étant un travail :
- De description d’analyse d’une situation,
- De confrontation de cette situation a des théories,
- Drélaboration de propositions pour améliorer laigiion initiale ou pour mettre fin a
un dysfonctionnement.
Le réle de I'encadreur entreprise sera de :
- Favoriser l'intégration du stagiaire dans I'entisy
- Préciser les taches a accomplir,
- Soutenir le stagiaire dans ses réalisations,
- Participer a I'évaluation du stagiaire.

Remarque
Durant la période de stage du 03 mars 2012 auil2(@i2, le stagiaire est protégé par le

régime d’assurance M.A.S.

Définition du contenu du stage




Clauses spécifiques

Horaire de Travail du Stagiaire

Apres avoir convenu avec le(s) stagiaire(s) du canu et de la forme de ce stage,
Veuillez apposer votre signature :

Les étudiants Les encadreurs

Nom Signature Nom Signature

- Ce document doit étre rempli et retourné a la timacdu Département de
Gestion des Entreprises de 'lSET de Djerba au falucsle 01 mars 2012.

- Les étudiants doivent présenter aux entreprisesccd&@l une lettre
d’affectation avant de commencer le stage.

Le Directeur



