
Processus de la planification des stagesProcessus de la planification des stages
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Outil de 
sollicitation

Plan de 
diffusion de la 

sollicitation

Formulaire d'engagement à la 
confidentialité et à la sécurité 

informationnelle

Formulaire de 
vérification des 

antécédents judiciaires

LANCE
la sollicitation

TRANSMET
 la sollicitation 

aux 
superviseurs 

potentiels

DÉPOSE
une offre de 

stage

ANNULE
l’offre de stage

S’ASSURE
de la réception de 
l’offre de stage par 
le responsable des 

stages de l’ÉE

COMPILE
l’offre de stage 
dans le système 
partagé avec le 
responsable des 

stages de l’ÉE

ACCUSE RÉCEPTION
de l’offre de stage 
au superviseur et à 

son gestionnaire

PAIRE
l’offre avec le 

stagiaire

TRANSMET
son cv et sa 

lettre de 
motivation

DÉPOSE
les documents 
dans le dossier 

stagiaire

ENVOIE
les documents 
au superviseur

CONTACTE
le stagiaire

INFORME
responsable des 
stages de l’ÉE et

CONFIRME
le stage

TRANSMET
les formulaires 

pré-stage et 
autres consignes 

au stagiaire

EFFECTUE
une sollicitation 

ciblée en fonction 
des besoins résiduels

Adéquation 
entre le nombre 

d’offres de stage et 
les besoins

MET FIN
à la sollicitation

VALIDE
les antécédents 

judiciaires

Conformité 
de la 

validation

POURSUIT
le processus de 

planification du stage

INFORME
le responsable des 

stages de l’ÉE

INFORME
Responsable des 

stages de l’ÉE

INFORME
responsable 
de stages de 

l’ÉE

RENVOIE
les formulaires 

pré-stage remplis

PAIRE
une autre offre 
avec le stagiaire

NON

REFUS

NON

OUI

ACCEPTATION

OUI

NON

OUI

INFORME
le stagiaire et le 

membre de 
l’équipe de 

l’enseignement

RENCONTRE
le stagiaire 

Décision du 
superviseur?

INFORME
le stagiaire et le 

membre de l'équipe 
de l’enseignement 

de sa décision

Objection
manifestée par le 

gestionnaire quant à 
l’offre faite par le 

superviseur?

Entrevue pré-
stage requise?

OUI

NON

PÉRIODES CIBLÉES DE SOLLICITATION
PSYCHOSOCIAL
• Automne : mardi suivant la Fête du Travail 

jusqu’à la fin septembre
• Hiver : janvier à mars
EXPLORÉA
• Automne : fin septembre à mi-novembre
• Printemps : avril à mai
T. PHYS
• Été : août-septembre

Le gestionnaire peut manifester une objection pour 
diverses raisons : disponibilité des ressources humaines, 
changements ou réorganisations à venir, démarche 
d’amélioration des compétences en cours, etc. 
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