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Formulaire d’offre de stage 
Veuillez sauvegarder le formulaire sur votre ordinateur 


et le transmettre par courriel à stages@cmaisonneuve.qc.ca
            (une fiche est requise pour chaque offre de stage dont les tâches sont différentes).
AEC Bureautique - Adjoint(e) de direction
Stage du mardi 22 mai au 15 juin 2012 (4 semaines à temps complet)
1. Employeur proposant le stage

	Nom de l’organisme : 
	

	Adresse :  
	

	Ville :  
	
	Code postal 
	

	Site Web : 
	

	Type d’entreprise : 
	
	Nbre d’employés :
	

	Métro le plus près : 
	
	+ Autobus no : 
	


1.1  Responsable en autorité (signataire de la convention de stage)
	Prénom et nom :
	
	M. ou Mme :  
	

	Titre et département :
	

	Courriel : 
	

	Téléphone :  
	(514)                                      poste :
	Télécopieur : 
	(514)


1.2  Responsable de l’entrevue du stagiaire (si différent de 1.1)
	Prénom et nom :
	
	M. ou Mme :  
	

	Titre et département :
	

	Courriel : 
	

	Téléphone :  
	(514)                                      poste :
	Télécopieur : 
	(514)


1.3  Responsable de l'encadrement technique du stagiaire (si différent de 1.1)
	Prénom et nom :
	
	M. ou Mme :  
	

	Titre et département :
	

	Courriel : 
	

	Téléphone :  
	(514)                                      poste :
	Télécopieur : 
	(514)

	Compétences
techniques (obligatoire)
	


2. si vous proposez un stage à un(e) étudiant(e) spécifique, 
veuillez indiquer ci-dessous son nom :
	


note : l’étudiant(e) choisi(e) devra avoir réussi les cours préalables au stage.

3. Description du mandat que vous proposez à un(e) stagiaire
Important : 
· Une validation de contenu de toutes les offres de stages est effectuée par notre équipe de professeurs assignée aux stages.

· Après validation, les offres de stages sont publicisées auprès des étudiants concernés et ceux-ci ont l'occasion de signifier leur candidature pour environ deux offres de stages différentes.

	Pour maximiser vos possibilités de recruter un stagiaire, veuillez S.V.P. fournir ci-dessous l’information détaillée concernant les tâches prévues.

A)
Décrivez  le contexte du projet de stage dans votre entreprise (ex. s’agit-il d’une tâche de bureau, de gestion en bureautique, etc.). 
B)
Identifiez les étapes prévues pour ce stage et la contribution attendue du stagiaire.




4. Poste de travail à utiliser par le ou la stagiaire : 

_____
   Windows 7       _____   Windows Vista
       _____   Windows XP       _____   Windows 2000       _____   Macintosh

	5. Veuillez lister les tâches qui seront confiées au stagiaire.

	
	Très fréquent
	Fréquent
	Peu fréquent
	Pas fréquent
	Ne s’applique pas

	1. Rechercher de l’information sur Internet ou à partir de divers supports électroniques.
	
	
	
	
	

	2. Rédiger divers documents administratifs (lettres, communiqués, comptes rendus, procès-verbaux, rapport).
	
	
	
	
	

	3. Produire et traiter linguistiquement des textes en français et en anglais
	
	
	
	
	

	4. Utiliser les outils de mise en page d’un ou de plusieurs logiciels pour améliorer la présentation de documents d’affaires courants.
	
	
	
	
	

	5. Structurer, organiser et traiter l’information administrative à partir de bases de données.
	
	
	
	
	

	6. Créer ou modifier une feuille de calcul en utilisant un chiffrier électronique.
	
	
	
	
	

	7. Représenter des données sous forme de graphiques, d’organigrammes ou de diagrammes.
	
	
	
	
	

	8. Automatiser diverses opérations.
	
	
	
	
	

	9. Numériser et modifier des images en les traitants sur le plan de la forme, de la ligne, de la couleur, des textures, de la perspective, de la luminosité, des proportions, des effets à deux ou trois dimensions.
	
	
	
	
	

	10. Concevoir et produire des documents destinés à l’impression ou à l’écran (cartes d’affaires, bulletins, dépliants, journaux internes, formulaires, etc.).
	
	
	
	
	

	11. Concevoir, produire et diffuser des présentations informatisées.
	
	
	
	
	

	12. Concevoir des pages Web en utilisant plusieurs composantes (texte, son, image, animation).
	
	
	
	
	

	13. Mettre à jour des pages Web.
	
	
	
	
	

	14. Participer à la planification et à l’organisation d’événements, de réunions ou de voyages.
	
	
	
	
	

	15. Utiliser la messagerie vocale ou électronique pour transmettre de l’information à plusieurs destinataires.
	
	
	
	
	

	16. Accueillir les visiteurs et les clients.
	
	
	
	
	

	17. Évaluer les besoins de formation et préparer des activités de formation.
	
	
	
	
	

	18. Participer au processus de recrutement et d’intégration des nouveaux employés.
	
	
	
	
	

	19. Procéder à l’organisation et au suivi du travail de l’unité de bureau en tenant compte des priorités.
	
	
	
	
	

	20. Aider les usagers, au bureau ou à distance, lors de difficultés reliées à la bureautique.
	
	
	
	
	

	21. Assister les usagers pour qu’ils exploitent pleinement et efficacement les systèmes et les logiciels mis à leur disposition.
	
	
	
	
	

	22. Mettre en place ou assurer le suivi de systèmes de gestion de l’information administrative (classement, archivage, codification, gestion du calendrier de conservation).
	
	
	
	
	

	23. Participer à la gestion financière de l’unité de bureau (grand livre, conciliation bancaire, budget, petite caisse, etc.).
	
	
	
	
	


6. Veuillez décrire dans les tableaux ci-dessous les technologies sur lesquelles le ou la stagiaire aura à intervenir.

	Outils de développement et logiciels

	
	Word
	
	Dreamweaver
	
	Nero/Easy CD creator
	
	Internet Explorer

	
	Excel
	
	Simple Comptable
	
	Logiciel FTP
	
	Publisher

	
	PowerPoint
	
	Acrobat
	
	InDesign
	
	

	
	Access
	
	PhotoShop
	
	Outlook
	
	


	Indiquez le pourcentage approximatif des tâches

	
	% Analyse et/ou recherche
	
	% Mise en page pour le Web

	
	% Infographie
	
	% Organisation et suivi du travail de bureau

	
	% Utilisation de bases de données
	
	% Secrétariat courant 

	
	% Service à la clientèle
	
	% Communications

	
	% Recrutement et formation
	
	% Rédaction d’affaires en anglais

	
	% Organisation d’événements
	
	% Gestion de l’information administrative

	
	% Autres :
total 100 %


7. Autres caractéristiques du stage 

	Niveau d’anglais exigé

		Aucun

		Débutant

		Intermédiaire

		Avancé


	
	Types de tâches à effectuer en anglais


		Lectures techniques

		Interventions auprès de la clientèle


		Rédaction

		Communications dans l’entreprise


		Traduction

		

	Inscrire ci-contre l’horaire de travail du lundi au vendredi proposé à l’étudiant(e) pour un total approximatif de 35 heures :

de

à

Y a-t-il des chances d’emploi après le stage ?  

Autres exigences du stage :















SERVICE DES STAGES EN TI : stages@cmaisonneuve.qc.ca 

