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1. Introductionl

Le Département d’histoire accorde une grande importance a la réalisation de stages pour la formation des
étudiantes et des étudiants. Le stage, intégré dans un programme d'études universitaires, est un excellent
complément de formation et une expérience professionnelle qui permet de mettre en pratique les
connaissances acquises par I’étudiante ou I’étudiant durant son parcours universitaire. Les taches du stage
devraient avoir une valeur-ajoutée, permettre un apprentissage complémentaire a la formation et une
intégration aux mandats de I'organisation d’accueil.

2. Obijectifs du stage

- Développer et mettre en pratique les habiletés et les compétences dans le domaine d’études ;

- Faire le pont entre les connaissances académiques et le monde professionnel ;

- Sintégrer a I'équipe, au fonctionnement et aux mandats de I'organisation d’accueil ;

- Assumer des responsabilités en lien avec ses études ;

- Approfondir les connaissances de I'étudiante ou de I'étudiant liées au domaine d’intervention de
I’organisation d’accueil ;

- Faciliter I'insertion professionnelle de I'étudiante ou de I’étudiant ;

- Se créer un réseau professionnel.
2.1 Modalités du stage

Sigle du stage : HST 3710
Nombre de crédits : 3 crédits

Durée du stage : Le stage est d’'un minimum de 135 heures, y compris le temps de rédaction du
rapport de stage (15 heures). La durée peut toutefois étre variable, en fonction des objectifs
pédagogiques ou du financement du stage. L'organisation de I’horaire de I'étudiant-e en milieu de
stage sera déterminée en collaboration avec le maitre de stage.

Préalables :

Etre inscrit-e au baccalauréat en histoire et avoir obtenu 36 crédits de son programme.

Exigences :

= Projet de stage élaboré sous la direction académique du stage (un-e professeur-e du Département
d’histoire) en collaboration avec le maitre de stage (la personne qui supervise I'étudiant-e dans
I’organisation d’accueil) ;

= Projet de stage et plan de cours approuvés par le ou la responsable des études de premier cycle
au Département d’histoire ;

= Contrat de stage signé par la direction académique du stage; le ou la responsable des études de
premier cycle au Département d’histoire ; le maitre de stage ; et I'étudiant-e.

! Le guide actuel a été élaboré a partir du Guide du stagiaire FAS2500 préparé par la Faculté des arts et des
sciences et le Guide de 'option Histoire en pratique du Département d’histoire.
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Responsable de I’évaluation :

= Le rapport de stage sera évalué par la direction académique du stage.

= Le maitre de stage évalue I'implication et la qualité du travail accompli dans le milieu d’accueil du
stage.

3. Le financement /La rémunération

La rémunération du stage serait préférable, mais I'organisation d’accueil n’est pas tenue de verser un
salaire au stagiaire. Cet aspect est a convenir entre I'étudiant-e et son milieu de stage.

Des programmes de financement peuvent aider soit a financer la ou le stagiaire, soit a dédommager
I’organisation pour I'accueil d’un-e stagiaire rémunéré-e :

= Programmes de MITACS :
o Accélération
o Stage de stratégie d’entreprise

= | es Offices jeunesse internationaux du Québec (LOJIQ)

=  Programme ENGAGEMENT (FRQ)

»  Programme fédéral d’expérience de travail étudiant (PFETE)

=  Bureau d’aide financiere de I'Université de Montréal :
o www.baf.umontreal.ca/
o http://www.bourses.umontreal.ca/

= Crédit d'impo6t remboursable pour stage en milieu de travail

4, Le déroulement du stage

4.1 Comment trouver un stage ?

Les démarches pour obtenir un stage peuvent prendre plusieurs mois. Il est donc conseillé de commencer
ses recherches au moins 4 mois avant la date souhaitée de début. Les étudiantes et les étudiants sont
invité-es a consulter le ou la responsable des études de premier cycle au Département d’histoire, s’il y a
lieu, afin de connaitre le processus de recherche de stage et ses particularités.

Plusieurs possibilités de stages ne sont jamais affichées, mais « créées » lorsqu’une étudiante ou un
étudiant démontre un intérét pour le milieu et la mission de I'organisation, ou a en téte un projet
particulier. Dans certains domaines, la recherche d’un stage nécessite d’étre proactif et de prendre
contact directement avec les organisations d’accueil qui intéressent I’étudiante ou I'étudiant.

Guide du stage — HST 3710 - Département d’histoire — FAS 4


https://www.mitacs.ca/fr/programmes/acceleration
https://www.mitacs.ca/fr/programmes/stage-de-strategie-dentreprise#business
http://www.lojiq.org/
https://www.canada.ca/fr/commission-fonction-publique/emplois/services/recrutement/etudiants/programme-federal-experience-travail-etudiant.html
http://www.baf.umontreal.ca/
http://www.bourses.umontreal.ca/
https://www.revenuquebec.ca/fr/citoyens/credits-dimpot/credits-dimpot-pour-stage-en-milieu-de-travail/

Voici aussi des conseils pour aider avec le processus de recherche :

= Communiquer par courriel avec les organisations d’accueil potentielles, en utilisant un langage
soigné, et privilégier I'utilisation de I'adresse courriel @umontreal. Les étudiantes et étudiants
devraient également inclure une copie de leur curriculum vitae a jour, en piéce jointe.

= En réponse a une offre de stage, faire parvenir le CV a jour et une lettre de motivation en un seul
document, qui sont adaptés au poste convoité et qui font valoir les intéréts/objectifs de carriére ainsi
que les compétences et les expériences pertinentes, qu’elles soient professionnelles ou bénévoles. Il
est souvent préférable d’envoyer une candidature en avance de la date limite afin d’étre remarqué-e
et d’obtenir une entrevue.

= Miser sur le réseau de contacts afin d’obtenir des informations sur les organisations qui pourraient
offrir des stages.

= Lors d’'une convocation en entrevue, s’assurer d’étre bien préparé-e et notamment de connaitre la
mission de |'organisation, ses priorités, ses projets en cours et sa structure.

Enfin, le Centre étudiant de soutien a la réussite (CESAR) offre de nombreuses ressources pour aider dans
la recherche d’emploi ou d’un stage, incluant des ateliers afin d’élaborer le curriculum vitae, de
préparation & une entrevue ou pour obtenir des conseils carriere. Le CESAR propose également de
nombreux guides qui présentent des modeles de CV, de lettres de motivation ou encore des questions
types d’entrevues.

4.2 Les étapes du stage
4.2.1 Contrat de stage

Une fois le stage confirmé, les étudiantes et les étudiants doivent signer un contrat de stage avec les
parties concernées, soit la direction académique, le maitre de stage dans I'organisation d’accueil et le ou
la responsable des programmes d’études de premier cycle au Département d’histoire. Ce document, dont
le formulaire est disponible sur le site internet du Département d’histoire, précise les objectifs du stage,
la répartition des mandats du ou de la stagiaire, les obligations des parties et les dates de début et de fin.

4.2.2 ’inscription

Pour finaliser I'inscription, la direction académique doit fournir un plan de cours comportant les éléments
suivants :

L'objectif du stage

Un paragraphe décrivant le lieu de stage

Le calendrier de rencontres avec la direction académique
Le nombre et la nature des travaux exigés de I’étudiant-e

o O O O O

Les modalités d’évaluation (V. section 5 sur I’évaluation du stage)

Le plan de cours doit étre accepté par le ou la responsable de programme au moins 24 heures avant la
derniére journée de modification du choix de cours.

Guide du stage — HST 3710 - Département d’histoire — FAS 5


http://www.cesar.umontreal.ca/
http://cesar.umontreal.ca/emploi/guides_outils.htm

Une fois le stage et le plan de cours approuvés, la personne responsable des études de premier cycle au
Département d’histoire demande a la Technicienne en gestion des dossiers étudiants (TGDE) de procéder
a l'inscription de I’étudiante ou de I'étudiant, pour le trimestre correspondant au stage.

4.2.3 L'inscription pour les étudiantes étrangeéres et les étudiants étrangers

Les étudiantes étrangéres et les étudiants étrangers dont le stage est a I'extérieur du campus et de plus
de 20 heures par semaine doivent obtenir un permis de travail stage coop valide aupres du Gouvernement
du Canada et ce, pour la durée du stage, avant le début du stage. Les délais pour I'obtention du permis de
travail stage coop peuvent étre longs alors il est conseillé de commencer les démarches au moins trois
mois avant le début anticipé du stage. Il est également possible de faire la demande en méme temps que
la demande de permis d’études.

ATTENTION : ce permis est nécessaire méme si le stage a lieu durant le trimestre d’été. En raison de leur
inscription aux crédits de stage, les étudiantes étrangeres et les étudiants étrangers sans permis de travail
stage sont soumis aux mémes restrictions du nombre d’heures de travail (20h par semaine) que lors des
trimestres d’automne et d’hiver. Le permis de travail stage permet ainsi d’effectuer le stage a temps plein,
a I'extérieur du campus, peu importe le trimestre.

Vous pouvez communiquer avec le Bureau des étudiants internationaux pour obtenir des informations
sur la présentation de la demande de permis de travail stage coop.

4.2.4 Devoir de réserve

A titre de stagiaire, vous devenez un membre temporaire de I’équipe de 'organisation qui vous accueille
et vous devez ainsi vous conformer au devoir de réserve. Vous devez donc faire preuve de jugement quant
aux informations qui sont partagées : évitez de discuter de vos taches et de vos dossiers ou des dossiers
de l'organisation d’accueil en public, ou sur les réseaux sociaux. Méme apres la fin de votre stage, les
informations ou données avec lesquelles vous avez été en contact ou qui ont été partagées avec vous
doivent demeurer confidentielles et ne doivent pas étre divulguées, a part celles pertinentes pour réaliser
son rapport de stage. Dans ce cas, le directeur ou directrice académique doit se conformer au devoir de
réserve et s’engager a garder confidentielles ces informations.

4.2.5 Absences

La ou le stagiaire doit aviser le maitre de stage de toute absence et, s’il y a lieu, prendre des arrangements
afin de reprendre le travail manqué. Une absence aura un impact sur la durée totale du stage : I'étudiante
ou I"étudiant doit s’assurer de répondre aux exigences quant au nombre d’heures travaillées afin de faire
valider son stage.

4.2.6 Changements dans le mandat, abandon du stage ou rupture du contrat
Le contrat de stage est un engagement a la fois de la part de I'étudiante ou de I'’étudiant, de I’Université
et de I'organisation d’accueil. Seulement des circonstances exceptionnelles peuvent justifier de mettre

fin de facon prématurée au contrat. Si une telle situation se présente, vous devez communiquer le plus
rapidement possible avec le responsable des études de premier cycle en histoire.
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Si vous devez changer de stage, vous devrez signer un nouveau contrat de stage. Si votre milieu de stage
demeure le méme, mais que le mandat change substantiellement en cours de route, vous devez en aviser
le ou la responsable des études de premier cycle.

4.2.7 Situations de harcélement

Dans le milieu de stage, il peut se produire des situations de harcelement, de discrimination ou d’autres
formes d’abus relationnel. Si vous croyez vivre une telle situation, vous pouvez contacter la direction
académique, le ou la responsable des études de premier cycle, ou encore le Bureau du respect de la
personne (BRP) : https://respect.umontreal.ca/accueil/

Dés les premiers contacts avec le BRP, I'individu peut s’attendre a étre écouté, supporté et conseillé, afin
de mieux composer avec la situation, ou bien a étre référé aux ressources appropriées. Les services du
BRP sont confidentiels. Vous pouvez contacter le BRP au 514-343-7020 ou a respect@umontreal.ca.

5. L’évaluation du stage

Les modalités d’évaluation peuvent varier en fonction du stage. Celle-ci se fait sur la base du rapport de
stage et de I"évaluation du maitre de stage dans I'organisation d’accueil. La partie descriptive du rapport
de stage compte pour 20 % de la note finale, la section analytique du rapport de stage compte pour 40%
de la note finale, la participation aux rencontres avec la direction de stage compte pour 10% de la note
finale, et le rapport d’évaluation du stagiaire par le maitre de stage (V. Annexe 1) compte pour 30 % de la
note finale.

5.1 Préparation du rapport de stage

Le rapport de stage est un document d’environ 17-20 pages (+ les annexes) qui doit obligatoirement
aborder les aspects suivants :

Section descriptive (5-6 pages) :

= Présentation de I'organisation d’accueil
- Mission
- Structure organisationnelle
- Description de I’équipe d’accueil (fonction, nombre d’employés)
- Role du maitre de stage

= Rappel du mandat et des objectifs du stage tels que décrits dans le contrat
= L'énoncé des objectifs pédagogiques tels que décrits dans le contrat
= Description des fonctions et des taches assumées pendant le stage

Section analytique (12-15 pages) :

= Discussion sur l'atteinte du mandat / des objectifs du stage (résultats obtenus, problémes
rencontrés et pourquoi, taches réalisées, etc.)

= Discussion sur l'atteinte des objectifs pédagogiques
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= Analyse critique de I'apprentissage (habiletés, compétences et connaissances mises en pratique
lors du stage, bilan des responsabilités assumées et évaluation critique de I’expérience,
pertinence du stage, notions académiques mises en pratique, etc.)

5.2 Remise du rapport de stage

Le rapport de stage doit étre remis au plus tard 30 jours suivant la fin du stage, en format Word, a la
direction académique du stage au Département d’histoire, a moins que I'étudiant-e ait validé un délai
supplémentaire avec la direction académique. Les étudiantes et les étudiants doivent respecter les
normes de présentation des travaux du guide méthodologique du Département d’histoire.

Toute question académique (par exemple, quant au contenu du rapport ou en lien avec I'obtention d’un
délai supplémentaire pour la remise du rapport) doit étre adressée a la direction académique du stage.

5.3 Réglement disciplinaire sur le plagiat et la fraude
Le stage, méme s’il est en milieu professionnel, demeure une activité académique. Ainsi, le reglement

disciplinaire sur le plagiat et la fraude est en vigueur dans le contexte du stage et de la rédaction du
rapport.

6. Les roles et les responsabilités des intervenants

6.1 Stagiaire

La ou le stagiaire a les responsabilités suivantes :
- Trouver un stage qui correspond a ses aspirations ;

- Négocier les termes du contrat de stage avec le ou la direction académique et le maitre de stage,
visé par le ou la responsable des études de premier cycle ;

- Accomplir les taches et les mandats qui lui sont confiés avec sérieux, professionnalisme,
autonomie et proactivité ;

- Trouver et assurer la réalisation d’un financement de stage si le cas se présente ;

- Fixer les rencontres avec la direction académique ;

- Respecter la confidentialité des données et autres informations de I’organisation d’accueil ;
- Respecter les normes en vigueur dans le milieu de stage ;

- Faire preuve d’ouverture, d’écoute et d’introspection.

6.2 Maitre de stage

Le maitre de stage a les responsabilités suivantes :

- Encadrer le travail du stagiaire, appuyer son intégration a I'’équipe de travail et agir a titre de
personne-ressource lors de son séjour dans 'organisation d’accueil ;

- Confier au stagiaire des taches qui s’accordent bien a ses compétences ;
- Expliquer clairement les responsabilités du stagiaire ;
- Etablir un climat de confiance avec le stagiaire ;
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- Offrir de la rétroaction tout au long du stage sur les taches accomplies ;
- Remplir le formulaire d’évaluation du ou de la stagiaire prévu a cet effet.

6.3 Direction académique du stage

La direction académique du stage a les responsabilités suivantes :

- Appuyer I'étudiante ou I'étudiant dans sa recherche de stage et dans la formulation de ses
objectifs d’apprentissage;

- Réviser le contrat de stage et, le cas échéant, I'approuver;
- Préparer le plan de cours a soumettre au responsable des études de premier cycle;

- Etre la personne répondante de I'étudiante ou de I'étudiant lors de son séjour dans le milieu de
stage;

- Effectuer un suivi de mi-parcours et une rencontre avant la remise du rapport de stage ;
- Evaluer le rapport de stage.

6.4 Responsable des études de premier cycle

Le ou la responsable des études de premier cycle a les responsabilités suivantes :
- Informer les étudiant-es des modalités de stage au premier cycle en histoire ;
- Valider le contrat de stage ;
- Approuver le plan de cours ;
- Coordonner I'approbation des documents par tous les signataires ;

- Servir de point de contact au besoin entre I'étudiant-e, la direction académique et le maitre de
stage.

7. Assurance responsabilité civile et accident

Dans certaines conditions, les étudiantes et les étudiants inscrites et inscrits a un sigle de stage sont
couverts par I'assurance responsabilité civile de I'Université de Montréal, incluant lorsque le stage se
déroule a I'extérieur du campus ou a I'étranger. Le stage ne doit toutefois pas étre rémunéré etil y a une
limite d’age a la couverture.

Les étudiantes et les étudiants qui sont résidents permanents canadiens et inscrits a un sigle de stage
bénéficient également d’'une couverture d’assurance accident en cas de blessures. Certaines conditions
s’appliquent également a cette police d’assurance.

Il est conseillé de consulter la foire aux questions au sujet des assurances établie par la direction des
finances de I’'Université de Montréal : https://www.fin.umontreal.ca/assurances/faq/

En cas de doute, il faut contacter le ou la coordinanteur-e de stage de la Faculté des arts et des sciences
(FAS) de I’'Université de Montréal pour obtenir davantage de précisions
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Contrat de stage — HST 3710

Stagiaire

Département d’histoire
Faculté des arts et des sciences

Université
de Montréal

Nom:

Matricule :

Courriel :

Tél. :

Numéro de programme :

Direction académique

Nom de la personne directrice académique :

Titre :

Département/Faculté/Institution :

Courriel de la personne directrice :

Maitre de stage

Nom de l'organisation :

Adresse :

Ville : Pays :

Code postal :

Site web :

Nom du maitre de stage :

Titre :

Courriel du matitre de stage :

Tél.
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Description de I'organisation :

Description du stage

Date de début (jj-mm-aaaa) :

Date de fin (jj-mm-aaaa) :

Objectifs généraux du stage :
Cette section présente le ou les mandats qui seront attribués au/a la stagiaire et le contexte du

stage.

Objectifs pédagogiques :

Cette section devrait inclure les objectifs d’apprentissage de I’étudiant.e dans le cadre de son
stage. Il y a trois types d’objectifs pédagogiques : objectif de connaissance, objectif d’habileté
et objectif de développement personnel.
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Taches prévues avec répartition du temps en % :
Cette section devrait présenter le détail des tdches qui permettront au/a la stagiaire d’accomplir
le mandat.
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Signatures des partenaires

Je m’engage a

Accomplir les taches et les mandats qui me sont confiés avec sérieux, professionnalisme,
autonomie et proactivité;

Respecter la confidentialité des données et autres informations de |‘organisation
d’accueil;

Respecter les normes en vigueur dans le milieu de stage;

Faire preuve d’ouverture, d’écoute et d’introspection.

Stagiaire (nom) : Signature : Date (jj-mm-aaaa):

Je confirme que les mandats confiés au ou a la stagiaire seront conformes avec les activités
décrites ci-haut et je m’engage a :

Encadrer le ou la stagiaire;

Appuyer son intégration au sein de I'équipe;

Agir a titre de personne-ressource lors de son séjour dans |’organisation d’accueil ;
Confier au stagiaire des taches qui s’accordent bien a ses compétences;

Expliquer clairement les responsabilités du stagiaire ;

Etablir un climat de confiance avec le stagiaire ;

Lui offrir de la rétroaction au courant du stage et des conseils sur les taches accomplies;
Compléter I'évaluation du ou de la stagiaire a la fin du stage.

Maitre de stage (nom) : Signature : Date (jj-mm-aaaa) :

Direction académique (nom) : Signature : Date (jj-mm-aaaa):

J'approuve le stage et j'autorise l'inscription de I’étudiante ou de I’étudiant en stage.

Responsable des études de Signature : Date (jj-mm-aaaa) :
premier cycle (nom) :

Guide du stage — HST 3710 - Département d’histoire — FAS 13




Annexe 1 _ Département d'histoire
R t d,é aI at'on d stag'a're Faculté des arts et des sciences
appor valuati u iai .
Université

par le maitre de stage de I'organisation d’accueil? de Montreéal

Nom du stagiaire :

Nom de I'organisation d’accueil :

Nom du maitre de stage :

Titre du maitre de stage :

Téléphone :

Courriel :

Période du stage Année : Trimestre : Automne Hiver Eté

Veuillez évaluer les éléments suivants en cochant le chiffre qui correspond le mieux a votre opinion.
Echelle

4 — Tres satisfaisant

3 — Satisfaisant

2 — Peu satisfaisant

1 —Tres peu satisfaisant
NAP — Ne s’applique pas

Motivation
L'étudiant manifeste une volonté de comprendre et d’apprendre.
L'étudiant fait preuve d’enthousiasme et de dynamisme face aux taches qui lui sont assignées.

4 3 2 1 NAP

Capacité d’adaptation
L’étudiant percoit les situations difficiles comme autant de défis a relever. L’étudiant sait tirer profit des
événements, des particularités et des caractéristiques de I'organisation.

4 3 2 1 NAP

Capacité d’apprendre
L’étudiant acquiert facilement les connaissances nécessaires a I'accomplissement de ses mandats.
L’étudiant comprend rapidement les directives recues.

4 3 2 1 NAP

2 Dans le but d’alléger le texte, lorsque le contexte de rédaction I'exige, le genre masculin est utilisé 3 titre épicéne.
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Esprit d’analyse
L’étudiant comprend les situations complexes.
L'étudiant établit des liens logiques entre divers éléments ou événements.

4 3 2 1 NAP

Connaissances générales
L’étudiant possede la formation requise a I'accomplissement des taches qui lui sont confiées.

4 3 2 1 NAP

Jugement
L’étudiant discerne aisément les priorités. L'étudiant retient I'option appropriée a la situation.

4 3 2 1 NAP

Autonomie
L’étudiant fonctionne avec un minimum de directives. L’étudiant identifie et utilise les instruments
disponibles.

4 3 2 1 NAP
Esprit d’initiative et d’innovation
L’étudiant entreprend spontanément les actions nécessaires a I'accomplissement de son travail.

4 3 2 1 NAP

Esprit de collaboration et d’équipe
L’étudiant se montre disponible et ouvert.
L’étudiant crée et entretient des relations de travail harmonieuses.

4 3 2 1 NAP

Communication orale
L’étudiant exprime ses idées clairement et dans un francais convenable.

4 3 2 1 NAP
Communication écrite
L’étudiant remet des documents bien présentés, structurés, concis et complets. L’étudiant posséde un

vocabulaire riche ainsi qu’une syntaxe et une orthographe adéquates.

4 3 2 1 NAP
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Professionnalisme
L’étudiant se montre ponctuel et assidu. L’étudiant fait preuve de courtoisie et de tact.

4 3 2 1 NAP

Evaluation de ’ensemble de la performance du stagiaire en ce qui a trait a la qualité de son travail

4 3 2 1 NAP

Evaluation de I’'ensemble de la performance du stagiaire en ce qui a trait a la quantité du travail
effectué

4 3 2 1 NAP

Appréciation globale du stagiaire

4 3 2 1 NAP

Quels sont les points forts du stagiaire ?

Quels sont les aspects que le stagiaire devrait améliorer ?

Autres commentaires
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Le stagiaire a-t-il complété toutes les heures de travail prévues au contrat ?
oul NON

Avez-vous discuté avec le stagiaire du contenu de cette évaluation ?

o]V] NON

Accueillerez-vous un nouveau stagiaire de I’Université de Montréal ?

Ooul NON

Signé :
Signature de la superviseure ou du superviseur en milieu de stage

Date (jj/mm/aaaa) :

Nous vous remercions de votre précieuse collaboration.

L’original est requis. Si vous transmettez le formulaire par télécopie ou par courriel, veuillez faire suivre
I'original par la poste ou donnez-le a I’étudiant dans une enveloppe scellée (apposez votre signature sur le
rabat de I'enveloppe).

Merci de transmettre

votre évaluation a : Susan Dalton
Responsable des études de premier cycle
Département d’histoire

Adresse civique : Pavillon Lionel-Groulx
Université de Montréal
3150, rue Jean-Brillant, bureau C-6102
Montréal, QC H3T 1N8

Adresse postale : Pavillon Lionel-Groulx
C.P. 6128, succ. Centre-ville
Montréal, QC H3C 3J7

Courriel : susan.dalton@umontreal.ca
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