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I. Supervision

Superviseur des stages : Mustapha Belabdi
belabdi.mustapha@ugam.ca, 514 501 3513

Pour en savoir plus : https://communication.ugam.ca/stages/effectuer-un-stage/.

I1. Descripteur

Le stage est une activité pédagogique qui permet a 1’étudiant.e stagiaire d’acquérir des habiletés
pratiques ou professionnelles, de développer son esprit d’analyse et de synthése et d’accroitre son
sens critique et des responsabilités dans le cadre d’une expérience professionnelle de relations
publiques au sein d’une véritable organisation. Le stage se compose d’un ensemble intégré
d’activités scolaires qui ne se limitent pas au séjour en milieu de travail; le séjour en organisation
ne constitue pas une fin en soi, mais un moyen privilégié d’apprentissage.

Lors du stage, I’étudiant.e stagiaire sera appelé.e a s’initier a la pratique de techniques de relations
publiques, a participer a des activités ciblées, ou encore a élaborer ou a contribuer a une stratégie
de relations publiques, en accord avec la demande de I’organisation d’accueil. Ce stage est
¢galement 1’occasion, pour 1’étudiant.e stagiaire, de se familiariser avec le savoir-étre en
organisation : gestion de I’image de soi, habiletés de négociation, compréhension du contexte
organisationnel dans lequel il ou elle intervient, esprit d’équipe, jugement et gestion des priorités,
esprit critique.

I11. Inscription

1) Préalables :

= Avoir complété 45 crédits du programme

= Avoir réussi le cours « Fonction conseil en relations publiques » (COM3410)
2) Procédure d’inscription

a) Trouver un stage dans 1’offre de stage sur la Banque d’emplois de 'UQAM ou effectuer
soi-méme des démarches pour trouver un milieu de stage.

b) Prendre contact avec la personne répondante du milieu de stage dans 1’organisation
choisie et remplir la  convention de stage (disponible sur
https://communication.ugam.ca/stages/effectuer-un-stage/).
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c) Télécharger Teams (https://servicesinformatiques.ugam.ca/services-offerts/office-
365/)

1. Cliquez sur Joindre une équipe et entrer le code suivant : 462zqgah (pour I’hiver 2024).

a) Créer un canal privé a votre nom et activer les notifications. Ce canal servira a
déposer tous vos documents, tous les échanges avec la personne superviseure des
stages, ainsi qu’a toutes les réunions. Assurez-vous de toujours utiliser ce canal a
I’exclusion de tout autre moyen de communication (courriel, conversation générale...).

b) Prendre contact par ce canal avec la personne superviseure des stages pour fixer une
date pour une rencontre a trois (étudiant.e, personne superviseure de stages, personne
répondante du milieu stage). Apres la rencontre, si votre convention est approuvee, la
personne superviseure des stages signe la convention et I’envoie a la Faculté de
communication pour votre inscription au cours.

IVV. Modalités du stage :
- Les stages sont d’une durée normale de 140 heures, a réaliser en milieu de travail

- Les stages peuvent étre réalisés a temps plein ou a temps partiel, la date de début et la
date de fin étant flexibles. Ils doivent se terminer dans un délai de 20 semaines (sauf
exception).

- Laconvention de stage décrit ce qui va étre effectué durant le stage.

- Les stages en relations publiques sont habituellement rémunérés. La Faculté de
communication encourage d’ailleurs fortement les organisations d’accueil a rémunérer
les étudiant.es ou a offrir une compensation financiére lorsque la rémunération n’est pas
possible. Cependant, la rémunération, tout comme 1’éventuelle compensation financiére,
demeurent a la discrétion de I’organisation d’accueil.

- Le stage ne peut étre effectué entierement en télétravail. L’organisation d’accueil doit
permettre a 1’étudiant.e stagiaire de rencontrer les membres de 1’équipe, de participer aux
réunions sur place et d’avoir un espace de travail adéquat.

- Les deux stages obligatoires dans le programme de relations publiques doivent étre
effectués dans deux organisations différentes pour permettre des apprentissages de
différentes natures (en fonction des taches, du mandat ou des objectifs).

- De facon exceptionnelle, le deuxieme stage peut étre effectué dans la méme organisation
dans la mesure ou les deux conditions suivantes sont remplies : le mandat doit étre
différent d’une part, I’organisation s’engage par écrit a embaucher 1’étudiant.e stagiaire a
la fin de son stage.
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V. Encadrement par P'UQAM en cours de Stage

1. Forum de discussion sur Teams : tous.tes les étudiants.e.s stagiaires doivent échanger sur
le forum pour faire part de leurs préoccupations, intéréts, découvertes. Les discussions sont
accessibles a tous les membres de 1’équipe.

2. Tableau de bord : un tableau de bord est accessible sur Teams et doit étre mis a jour
chaque semaine pour que la personne superviseure des stages puisse voir comment se
déroule le stage.

3. Echanges avec la personne superviseure des stages: \Vous devez garder un contact avec
elle et répondre a toute demande qu’elle vous formulera. Elle demeure egalement
disponible pour toute question pendant la durée du stage. Important, vous devez vous
assurer de la contacter au milieu de votre stage pour un suivi.

4. Avant la fin du stage, une rencontre a trois (étudiant.e, personne superviseure de stages,
personne répondante du milieu stage) doit étre proposée par 1’étudiant.e afin de faire le
point sur le déroulement du stage et les legons a tirer.



VI. Evaluation du stage
1. Gestion de votre stage (30 points) :

e Participation active au Forum de discussion sur Teams — au moins deux
publications et deux commentaires en réaction a une publication d’un.e collegue.
(10 points)

e Tenue réguliere du tableau de bord - indiquer chaque semaine sur le formulaire de
tableau de bord les taches effectuées et les commentaires pertinents. (10 points)

e Respect des échéances et communication avec la personne superviseure des stages
- réponse en moins de 24 heures aux demandes de la personne superviseure de
stage, participation aux réunions, respect des écheances fixées, utilisation du canal
privé pour communiquer. (10 points)

2. Evaluation par I’organisation d’accueil (30 points) : avant la fin de la période de stage,
I’étudiant.e stagiaire envoie une grille d’évaluation (disponible sur le site de la Faculté de
communication) a la personne répondante du milieu de stage, qui doit la remplir puis la
remettre a I’étudiant.e stagiaire, qui la déposera sur son canal prive. Voici le lien pour le
formulaire a remplir la personne répondante de stage : https://communication.ugam.ca/wp-
content/uploads/sites/6/StageRP_evaluation-repondant.pdf

3 Rapport de stage (40 points) a remettre 14 jours apres la fin du stage sur Teams. En cas
de retard, la note attribuée au rapport sera réduite de 20 % par jour de retard. Le rapport
d’environ 10 pages doit contenir les éléments suivants :

= Page-titre détaillée (1 page)
= Table des matieres (1 page)
= Introduction sur les conditions de réalisation du stage (1 page)
= Description du milieu de stage et du réle joué par 1’étudiant.e stagiaire (1 page)
= Tableau de bord commenté et illustré avec les résultats obtenus (3 pages)
= Analyse du stage - auto-évaluation personnelle critique (4 pages)
i. Atteinte des objectifs fixés

ii. Qualité des efforts fournis

iii. Aptitudes professionnelles et personnelles acquises

iv. Adaptation et intégration au milieu de travail
Conclusion (1 page)

La qualité du francais et de la mise en page compte pour 10 points.
La partie descriptive (introduction, description et tableau de bord) compte pour 20 points.
L’analyse et la conclusion comptent pour 10 points.
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