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Gestion des stages
‘Espace Extranet Etudiant’
Procédure d’édition de la lettre d’affectation et de la
convention de stage

La gestion des stages se fait exclusivement sur le site de I’Institut Supérieur de
Biotechnologie de Sfax.

Pour accéder aux différents documents des stages contenant toutes les informations
utiles a leurs déroulements vous devez posséder un "compte étudiant™ activé.

Si vous avez oublie vos parametres de connexion, vous devez contacter le
gestionnaire du site par mail a | ‘adresse suivante : mayssoun.njeh@isbs.usf.tn

Une fois connecté, votre environnement numérique laissera apparaitre plusieurs
rubriques, entre autres, une rubrique "Stages obligatoires", suivez alors les étapes
suivantes :

Fiche étudiant Emploi du temps Calendrier des
examens
% _m

Stages et PFE

. . o p gogiques (| < I.‘

Stages facultatifs

ir ibliothéque
~ Procédure de stage ~ Formulaire demande de stage: 4 Prockdure de slage ~ Formulaire demande de stage
+ Déposer stage + Lisle des soutenances @ ¥ Dépilt du stage: + Letire d'aflectation
+ Liste des entreprises ~ Archive des stages L ~ Liste des enfreprises U U

T un ancien stage

1ere étape :

La premiere chose a faire est de télécharger un formulaire personnalisé depuis la
sous-rubrique "Formulaire demande de stage”, que vous présenterez aux
entreprises et sociétés susceptibles de vous accepter en stage.

Stages obligatoires

- * Procédure de stage * Formulaire demande de stage
% ~ Déposer siage ~ Lisie des soutenances
-

~ Liste des entreprizes ~ Archive des stages

~ Déposer un ancien stage
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2°Me étape :
Une fois votre demande de stage est signée par |’organisme d’accueil (société,
laboratoire, hépital, clinique, ...) vous passez a la sous-rubrique "Déposer stage".

Stages obligatoires

~ Procédure de stage ~ Formulaire demande de stage

=
% ~ Déposer stage " Lisie des soutenances
-

~ Liste des entreprises ~ Archive des stages

~ Déposer un ancien stage

Les informations relatives a I'organisme d’accueil doivent étre saisies dans les cases

correspondantes (n'oubliez pas d'appuyer sur "Envoyer").
Demande et lettre d'affectation de stage

Attention, le dépét en ligne ne peut étre fait qu'une seule fois ! Vérifier les données avant de les soumettre.

| Informations relative au stage

Sujet ou poste *
Description®

Date de début* @ Date de fin* ﬁ

| Informations sur I'entreprise d'accueil
Nom de l'entreprise*
Adresse®

Fax*®

TAlL Ak

*
Email entreprise*

Encadrant
professionnel*

Email de l'encadrant
professionnel*

Fonction de l'encadrant
professionnel

Service Accueil

Encadrant universitaire

principale | Select an Option v |
Co-encadreur | Co-encadreur
el |
Envoyer I

Direction des Stages Page 2 /4 il 4ill 3510



République Tunisienne ( A gill 4y ) seaall
Ministére de 'Enseignement Supérieur et de la gl gad . O
Recherche Scientifique ? A aladl Snall g el el 3 35
Université de Sfax R udlidia dzala
Institut Supérieur de Biotechnologie de Sfax / odlias L ol o< gaall ) agaall

En attente de validation de votre demande, déposez a la direction des stages la
demande de stage signée par I'organisme d’accueil.

3°Mme étape :
Pour pouvoir télécharger la "Lettre d'affectation” et la "convention”, votre dépot

de stage doit étre validé. Cette opération de validation est sous la responsabilité
des chefs de départements .

Une fois votre demande est validée une nouvelle rubrique "Stage déposé" va
apparaitre.

Stages obligatoires
¥ Procédure de stage * Formulaire demande de stage

-
@ v Déposer stage ™™ ¥ Stage(s) déposé(s)
—

¥ Liste des soutenances ¥ Liste des enfreprizes

¥ Archive des stages * Déposer un ancien stage

En cliquant sur cette rubrique, une nouvelle fenétre va s’afficher, appuyer alors sur
Lettre d’affectation pour telécharger votre Lettre d’affectation ainsi que la
convention de stage que vous devez faire signer par la direction des stages.
Vous devez également télécharger le document ‘Proposition SFE’ qui doit étre
signe par le(s) encadrant(s) académique(s). Ce document et a remettre a la
direction des stages avec la lettre d’affectation.

Déposer un ancien stage

Stage :

Détail du Stage Entreprise : test + Ce depbt est valide

| R |
| e

Dossier

X Dépit avant soutenance
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Il n'est possible de fournir aux étudiants partant en stage qu'une seule lettre
d'affectation et il est vivement recommandé de garder constamment une photocopie
de tous les documents relatifs aux stages.

I Nous rappelons aux etudiants concernés par les stages obligatoires qu'il
est formellement interdit de regagner le stage sans la lettre d'affectation et la
convention signée par le directeur des stages. Les stages effectués sans ces
documents officiels ne seront pas validés.

\Vous devez aussi télécharger la fiche d’évaluation que vous devez remettre a votre
encadrant industriel.

Déposer un ancien stage

Stage :
Déatail du Stage Entreprize : test + Ce depét est valide
— o e . — —
B Lettre d'affectation E Fiche d'évaluation I B Proposition SFE
— o o
Dossier

X Dépit avant soutenance

\ous devez consulter aussi la rubrique ‘Espace télechargement’ pour télécharger
le Guide redaction de votre PFE, ainsi que la Page de Garde.

Emploi du temps. Calendrier des
S—
% —N
Liste des avis Avis d'examens Délibération iste Espace Demandes en Stages et PFE

d'absences £ téléchargement ligne
&libérati i ol + Offres de stage O

" + PV de délibératio -
® & + Ofires de PFE
g 2 oy (A

Stages obligatoires Stages facultatifs
¥ Procédure de slage + Formulaire demande de stage ¥ Procédure de stage + Formulaire demande de stage

E@  Liste des soutenances.

¥ Lisle des entreprises + Archive des stages

un ancien stage

. oy . . . . ¢
N’oubliez pas : La seule maniére de faire du bon travail, c’est d’aimer ce que vous faites. " Steve Jobs’

La direction des stages vous souhaite la réussite et le succés dans vos stages
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