Nouvelle Procedure des Stages / PFE

Pour les Etudiants :

 3*" Licence (RT / TNSI)
« 2°" Master (TNSI/ IF)

Guide Pratique des étapes

La nouvelle procédure des stages s'effectue essentiellement sur le site web de
I'institution :

www.ismaik.rnu.tn

Etape 1: Entrez sur la page d'accueil du site www.ismaik.rnu.tn ensuite munissez vous de

votre carte étudiant.

Etape 2 : Dans 1I'Espace Extranet ; saisissez votre NCIN comme identifiant et le numéro de

votre carte étudiant comme mot de passe. Ensuite cliquez sur Connexion.
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Etape 3 : La premiére connexion sur le site, nous vous demandons quelques informations tel
que l'adresse, le numéro de téléphone et 1'adresse mail. Vous pouvez aussi modifier votre mot
de passe (il est conseillé de le faire. Mais attention ! A ne pas perdre le nouveau mot de passe).

Voir la figure ci-dessous pour plus de détails.

Vous ne pouvez acceder 3 |a partie intranet qu'aprés la saisie de vos informations de profil manguantes.

Fiche Photo d'identité

Nom et Prénom Ben Mohamed Salah
CIN (code) 11001100
Sexe

Date de naissance
Adresse

Kairouan

22222222

Email salah_test@gmail.com

Dipléme Licence ux Informatique : Technologie des réseaux de télécommunications
Niveau 3

Groupe L3-RT-G1

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

Confirmer le mot de passe

Mettre a jour

Vous avez terminé de renseigner les informations demandées. Cliquez sur le bouton Mettre a
jour. Vous obtenez la figure ci-dessous. Et comme vous pouvez le constater, il y a un menu a

gauche qui apparait.
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Dans ce menu, ce qui nous intéresse c'est la partie Gestion des stages.



Etape 4 : Dans le menu Gestion des Stages, Cliquez sur le Formulaire de demande de stages

T Stages et PFE
Offres de stage
Offres de PFE

. | Gestion des stages
1. Procédure de stage

2. Formulaire demande de stage

3.Dépdt

4. Dépot et lettre d'affectation de
stage

5. Fiche d'évaluation

6. Lettre d'invitation

§.5 Bibliothéque

Consultation

Vous obtenez le formulaire suivant :

Cette lettre d'invitation contient des données dynamigues, veuillez remplir tous les champs texte de la demande

Télécharger le Format PDF

INSTITUT SUPERIEUR DES MﬁTHéMﬂnQ‘UES thLlQUEES ET DE LINFORMATIQUE DE KAIROUAN
Ulgp 8L & _ollellg & sdpinill ol palyll g Jlell 3 o eyl

Falt a Kalrouan le : 06-01-2017

A L'attention du Directeur de la Société

Remplir ici le nom de la socie’té| |

Nom de la société

I'Institut Supérieur de Mathématiques Appliquées et d'Informatique de Kairouan assure depuls un certaln nomb
re d'années une formation en licences devant étre consolidée par un stage d'Initiation a la vie professi
onnelle en entreprise et ce, dans le cadre de I'ouverture de notre Institutlon unlversitalre sur son envi
ronnement soclo-économique.

Objet : Demande de Stage

Nous venons dong, par la présente, vous demander de bien voulolr accuelllir, au sein de votre entreprl
se, I'étudlant(e) Salah Ben Mohamed Inscrit(e) au cours de I'année universitalre 2016-2017 en trolsiéme
année de |la Licence Appliquée en Réseaux Informatique : Technologle des réseaux de télécommunicati
ons. Ce stage obligatoire est prévu pour durer trols mols, du 01 Février au 30 Avril 2017.

Nous vous signalons, que durant la période de stage, I'étudiant(e) est couvert(e) par la Mutuelle Accident Scolaire et
Universitaire-MASU.
Vous devez alors remplir le nom de la société que vous allez démarcher pour obtenir un stage

ensuite cliquez sur le bouton Télécharger le Format PDF. Vous obtenez ainsi le formulaire de

demande de stage personnalisé au nom de la société. Il ne vous reste plus qu'a imprimer le
document PDF téléchargé.

Remarque : Vous pouvez générer et imprimer autant de formulaires de demande de stages
que de sociétés que vous allez contacter. Le nombre est illimité tant que vous n'avez pas

déposé un stage sur la plateforme.



Le document PDF que vous allez télécharger ressemblera a la demande ci-dessous :

PETITUT SurdimtUn DES e THE MATHIUES Bepy RS T DE LYRFOMEETIOUE DF Kaida
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Fait & Kairouan ke : 11-01-2017

A L'attention du Directeur de la Société DevIT

Objet : Demande de Stage

I'Il'uEl.rlSu El.l'dl‘:?h dsag ol Jin & de Karouan asare un certain momibne danndss une

mmﬁmihmzmﬂrﬂemmum dans ke cadre de
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Mous venans done, par la présente, vous demander de bien vouloir acoueilir, au s=in de volre entrepise, Pétudiant(=) Salah Bon
Mohamed ru.uﬂtelwn:u:.dcl“-'l&mm 20182017 en iroisiéme armée de la Liconce Appliguée on Résoaux
Infonmeati Technologie des réseaux de téldcommunications. Ce stage abligaboire est préna pour durer bois mais, du 01
Féwriar au 30 Awril 2017.

Mous vous signalons. que durant la périade de stage, Fétuciantie) est couvertie) par | Mutuslle Accident Scolire et

Hous vous prions, &n cas de rdponse poasitive, dehmnwhmﬂwihfd:dcﬂafu-dﬂmﬂhmi I‘Ell.lhﬂ.[elmh
retourner par emai 3 Fadresse suivanie : Emaif@smai.muin, = ce afin de prépaner a letire afieciafion du siagiaine.

En vous remerciant powr votre collaboration, nows vous adressans, Madame, Mansiewr, Fexpression de notre respect.

” Déparement :
Le responsable direct du stagiaine :
Fonction du resporsable direct du stagiaire :

Stage prévu du au

Comme vous pouvez le constater, vous n'étes plus obligé de passer par I'administration pour
obtenir ce papier.

Etape 5 : Si une société vous accepte en stage, il suffit qu'elle remplisse la demande de stage
par les informations demandées et qu'elle appose son tampon et la signature du responsable.

IMPORTANT : Tous les champs sont nécessaires. Vérifier qu'ils sont tous remplis.



Etape 6 : Chercher un encadreur de 'ISMAI qui doit vous accepter et vous signer le méme
formulaire de stage que la société a déja signé. L'enseignant doit ajouter son nom, son

prénom, sa signature et écrire « lu et approuvé ».

Etape 7 : Revenez a votre compte de I'extranet de 'ISMAI (Etape 1 et 2 de ce guide), et dans

la rubrique Gestion des stages, Cliquez sur Dépot.

pere.

| StagesetPFE
Offres de stage
Offres de PFE

. | Gestion des stages
1. Procédure de stage

2. Formulaire demande de stage

3.Dépdt

4. Dépot et lettre d'affectation de
stage

5. Fiche d'évaluation

6. Lettre d'invitation

§.5 Bibliothéque

Consultation

Vous devez obtenir le formulaire ci-dessous. Vous devez alors remplir tous les champs tel que

remplie par la société de stage. Il est important de bien renseigner le titre du stage ainsi que la
description du sujet.

DEMANDE ET LETTRE D'AFFECTATION DE STAGE

Sujet ou poste ¥

Desaription

Prénom et Nom du
Bindma

Date de début®

Mom de lentreprise®
Encadrant
professionnel*
Adresse®

Fan®

Téléphone®

Ermail*

Encadrant Universitaire

Ernvoyer



Si vous avez terminé la saisie, Cliquez sur le bouton Envoyer. Attention, Vérifiez bien avant de
cliquer sur le bouton envoyer parce que vous n'aurez plus la chance de modifier.

Si tout est ok, vous aurez une fenétre qui ressemble a ca :

DEMANDE ET LETTRE D'AFFECTATION DE STAGE

Votre lettre d'affectation est en cours d'approbation

Etape 8 : Vous devez déposez I'original de la fiche de demande de stage signé par 1'entreprise

et par I'encadreur de I'lSMALI a I'administration et attendre la validation.

Vous attendez jusqu'a la validation du stage par le comité des stages.

Etape 9 : Aprés validation, et en accédant a votre compte sur I'Extranet de 'ISMAI (Etape 1
& 2 de ce guide), Vous aurez des points rouges sur les points 4, 5 et 6 de la rubrique Gestion

des stages. Cela veut dire que ces lettres sont prétes.

é_‘ Gestlon des stages
1. Procédure de stage
2. Formulaire demande de stage
3. Dépit @
4, Dépdt et lettre d'affectation de
stage @
5. Fiche d'évaluation @

6. Lettre d'invitation @

Vous cliquez alors sur Dépot et lettre d'affectation de stage pour obtenir votre lettre

d'affectation que vous pouvez télécharger et imprimer.
Il faut faire de méme pour la fiche d'évaluation (télécharger et imprimez la).
Voici a quoi ressemble la lettre d'affectation :
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Failt & Kairouan ki © 12-01-2017

A L'attention du Directeur de la Société : DeviT

Objet : Lettre d'affectation & un stage obligatoire
WS,

&lhﬂl’u‘ﬂ"chﬂ?mn mmw.urmd’ma Salah Ben Mohamed Studianije) 2,
Pinsiitue Supdeur de s de Kairousan | Ilumw.nmmmdnh
Licanca Appliquis en Rissaux Infermatique . Tbv.mﬂ;? rscdun de pldcommunications, [aile ploi
e confimer par la présenis sen afiecizion 3 voine honor m#mmnnwmwnmﬁﬂmﬁzdu
15022017 & 30-04-2017_
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Le directour des stages




Voici a quoi ressemble le formulaire d'évaluation :
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Fiche d'Evaluation de Stage
(A remettre sous pli confidentiel au stagiaire ou par fax au 77 226 575
ou par email a l'adresse: direction.stages.ismai@gmail.com)

Nom et Prénom du Stagiaire : Ben Mohamed Salah

Section : 3 Licence Appliquée en Réseaux Informatique : Technologie des réseaux de télécommunications
Entreprise lieu du stage : DeviT

Fiche d'évaluation remplie par Mr/Mme : Mounir Ben Sassi

Fonction :

1- Evaluation du comportement

Présence Réguligre D Irréguliére D
Ponctualité Reéguliere ] Iméguliere [ ]
Soin et tenue de travail Appropriés D Inappropriés [:I
Acceptation des critiques et suggestions Avec ouverture D Avec irritation [:l

2. Evaluation du travail

Intérét pour le travail

Extrémement intéressé par son travail
Intérét satisfaisant
Intarat imi#d nar a_enun

100

Etape 10 : Présentez vous a I'administration munie de la lettre d'affectation et de la fiche

d'évaluation pour ajouter le cachet de I'ISMALI et la signature du responsable.

Etape 11 : Donnez les deux fiches (signé avec cachet) au responsable de la société. Et surtout,
travaillez bien votre projet parce que l'image que vous allez donner lors de ce stage, se

répercutera sur votre institution et sur vos enseignants.

Lorsque les soutenances seront fixées et affichées

Etape 12 : Revenez au site, partie Extranet (Etape 1 et 2 de ce guide) et imprimez la lettre

d'invitation de votre encadreur de la société pour l'inviter a votre soutenance.

REMARQUES IMPORTANTES :

* Sile temps vous presse et la date limite de dépot est atteinte et surtout vous n'avez pas
trouvé d'encadreur de I'ISMALI, Faites quand-méme |'étape 7 de dépot sans renseigner
I'encadreur de I'ISMALI et ainsi le comité des stages vous affectera un enseignant.

* Si vous n'avez pas trouvé de stage a la date limite de dépét, vous pouvez cherchez un

sujet en interne (a 'ISMAI) proposé par un enseignant.



