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CONTEXTE

(*(N� JXY� ZS� HJWYNąHFY� UJSX«� UTZW� QJX� «YZ-
INFSYyJyX�VZN�XTZMFNYJSY�XèJSLFLJW�UTZW�QF�XT-
HN«Y«�� 3TZX� F[TSX� UTZW� GZY� IJ� UFWYFLJW� QJX�
HQ«X�UTZW�HTSYWNGZJW�JY�RJYYWJ�JS�ÑZ[WJ�ZS�
UWTOJY�«YZINFSY�HNYT^JS��

(*(N� UJWRJY� IJ� I«[JQTUUJW� IJX� HTRU«-
YJSHJX�YWFSX[JWXFQJX�IFSX�IJX�ITRFNSJX�YJQX�
VZJ� QF� HTRRZSNHFYNTS�� QF� LJXYNTS� IJ� UWTOJY�
TZ� JSHTWJ� QJ� KTSHYNTSSJRJSY� FXXTHNFYNK�� 1J�
HJWYNąHFY�JXY�HTRUTX«�IJ�HTZWX�NSYJWFHYNKX�JS�
QNLSJ�XèFUUZ^FSY� XZW�IJX�J]JRUQJX�HTSHWJYX��
IJ� WJSHTSYWJX� RJSXZJQQJX� UTZW� VZJ� QJX� «YZ-
INFSYyJyX�UFWYFLJSY�QJZWX�J]U«WNJSHJX�JY�IèZS�
XYFLJ�UWFYNVZJ�IJ�����MJZWJX�RNSNRZR�¢�W«F-
QNXJW�IFSX�ZS�TWLFSNXRJ�XFSX�GZY�QZHWFYNK�

3TZX�F[TSX�HTS©Z�HJ�LZNIJ�UTZW�KFHNQNYJW�[TYWJ�
FHHTRUFLSJRJSY��J]UQNHNYJW�QJX�FYYJSYJX�[NX�
¢�[NX�IJX�«YZINFSYyJyX�JY�QJX�HWNYªWJX�IJ�XZN[N�

ROLE DU MAITRE DE STAGE

2JWHN� IèF[TNW� FHHJUY«� IèFHHZJNQQNW� ZSyJ� «YZ-
INFSYyJ�(*(N��

1F�RNXXNTS�IZ�XYFLJ�IJ�Qè«YZINFSYyJ�F�«Y«�I«ą-
SNJ�QTWX�IJ�XTS�NSXHWNUYNTS�FZ�HJWYNąHFY��;TYWJ�
W¶QJ�JS�YFSY�VZJ�n�RF°YWJ�IJ�XYFLJ�}�JXY�IJ���

• KFHNQNYJW�QèNSY«LWFYNTS�IJ�Qè«YZINFSYyJ�FZ� 
� XJNS�IJ�[TYWJ�XYWZHYZWJ

• QèFNIJW�¢�IJ[JSNW�TU«WFYNTSSJQyQJ�JY�¢� 
� QèFNXJ�F[JH�QJX�KTSHYNTSX�QN«JX�¢�XTS� 
� XYFLJ�

• ¬YWJ�INXUTSNGQJ�UTZW�FHHTRUFLSJW�JY� 
� XZN[WJ�Qè«YZINFSYyJ�

• UJWRJYYWJ�QF�RNXJ�JS�UWFYNVZJ�IJX� 
� HTRU«YJSHJX�QNXY«JX�IFSX�QF�LWNQQJ� 
� HN�IJXXTZX��(TRU«YJSHJX�JS�QNJS�F[JH� 
� QJX�RTIZQJX�U«IFLTLNVZJX�IZ�(*(N�JY�¢� 
� ZS�SN[JFZ�IèJ]NLJSHJ�UJWYNSJSY�UTZW� 
� ZSyJ�«YZINFSYyJ�

• ITSSJW�ZS�KJJIGFHP�W«LZQNJW�¢� 
� Qè«YZINFSYyJ�JY�WJRUQNW�QF�LWNQQJ�IJ�XZN[N� 
� IJX�FUUWJSYNXXFLJX�

*S� FHHZJNQQFSY� ZSyJ� XYFLNFNWJ� IJ� (*(N�� [TZX�
[TZX� JSLFLJ_� ¢� FNIJW� ¢� XTS� NSY«LWFYNTS� FZ�
XJNS�IJ� QF� XYWZHYZWJ��5TZW�HJQF��[TZX�I«ąSNX-
XJ_�F[JH�QZNyJQQJ�ZSJ�RNXXNTS�HQFNWJ�VZN�XJWF�QF�
XNJSSJ�IZWFSY�XTS�XYFLJ��(*(N�ITNY�UJWRJYYWJ�

IJ�RJYYWJ�JS�UWFYNVZJ�HJWYFNSX�IJX�«Q«RJSYX�
YM«TWNVZJX�F[JH�ZS�SN[JFZ�IJ� WJXUTSXFGNQNY«�
JS�QNJS�F[JH�QJX�HTRU«YJSHJX�JY�QF�[TQTSY«�IJ�
Qè«YZINFSYyJ�

3èM«XNYJ_� UFX� ¢� WJRUQNW� F[JH� QZNyJQQJ� QF� STYJ�
IèFHHZJNQ�VZN�[TZX�JXY�UWTUTX«J�IFSX�HJ�LZNIJ��
)ZWFSY�XTS�XYFLJ��[TZX�WJXYJ_�INXUTSNGQJ�UTZW�
FHHTRUFLSJW� JY� XZN[WJ� Qè«YZINFSYyJ� UJSIFSY�
XTS� [TQTSYFWNFY� UTZW� QZN� UJWRJYYWJ� IèJ]U«WN-
RJSYJW� XJX� FUUWJSYNXXFLJX�� 3TZX� [TZX� JS-
HTZWFLJTSX�¢� QZN�ITSSJW�ZS�KJJI�GFHP�W«LZ-
QNJW� XZW� XTS� NRUQNHFYNTS�� 3TZX� JSHTZWFLJTSX�
[N[JRJSY�¢�WJRUQNW�QèJSYWJYNJS�JY�LWNQQJ�IJ�XZN-
[N��NSYJWR«INFNWJ�FąS�IèFNIJW�[TYWJ�XYFLNFNWJ�¢�
[NXZFQNXJW�XTS�«[TQZYNTS�

*SąS��[TYWJ�HTSSFNXXFSHJ�IJ�Qè«YZINFSYyJ�XJWF�
UW«HNJZXJ� UTZW� QJ� XZN[N� IJ� XTS� XYFLJ� JS� [ZJ�
IJ�QF�[FQNIFYNTS�IJ�XJX�FUUWJSYNXXFLJX�IFSX�QJ�
HFIWJ�IZ�HJWYNąHFY�

ROLE DE L’ETUDIANT.E  
EN STAGE DE VOLONTARIAT

1JX�W¶QJX�IJ�Qè«YZINFSYyJ�JS�XYFLJ�IJ�[TQTSYF-
WNFY�XTSY�QJX�XZN[FSYX��

• 7JXUJHYJW�QF�HTS[JSYNTS�IJ�XYFLJ

• 7«FQNXJW�FZ�RNSNRZR�����MJZWJX�IJ� 
� [TQTSYFWNFY�FZ�XJNS�IJ�XF�XYWZHYZWJ� 
� IèFHHZJNQ

• 2JYYWJ�JS�UWFYNVZJ�QJX�HTRU«YJSHJX� 
� S«HJXXFNWJX�¢�QèFHHTRUQNXXJRJSY�IJ�XF� 
� RNXXNTS

• 8èFIFUYJW�¢�XTS�TWLFSNXRJ�IèFHHZJNQ
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ROLE D’ULB ENGAGEE

:1'� *SLFL«J� HTTWITSSJ� QèTWLFSNXFYNTS� IZ�
(*(N��&�HJ�YNYWJ��JQQJ�JXY�JS�HTSYFHY�F[JH�QèJS-
XJRGQJ�IJX�UFWYNJX�UWJSFSYJX�JY�[JNQQJ�FZ�GTS�
I«WTZQJRJSY�IJX�FHYN[NY«X��

:1'�*SLFL«J�JXY�¢�QF�INXUTXNYNTS�IJX�RF°YWJX�
IJ�XYFLJ�JY�IJX�«YZINFSYyJyX��UTZW�W«UTSIWJ�¢�
YTZYJ�VZJXYNTS�TZ�JS�HFX�IJ�GJXTNS�IJ�XTZ-
YNJS�� (JQF� UJZY� XèFUUQNVZJW� ¢� YTZX� QJX� XZOJYX�
XZN[FSYX�QNXYJ�STS�J]MFZXYN[J���

• )«RFWHMJX�FIRNSNXYWFYN[JX�HTS[JSYNTS� 
� IJ�XYFLJ��RTIFQNY«X�IJ�XYFLJ��JYH��

• )NKąHZQY«X�WJSHTSYW«JX�UJSIFSY�QJ� 
� XYFLJ

• 6ZJXYNTSX�WJQFYN[JX�FZ]�RTIFQNY«X�IJ� 
� XZN[N�IZ�XYFLJ�LWNQQJX�JY�VZJXYNTSX�IJ� 
� XZN[N�

• 6ZJXYNTSX�WJQFYN[JX�FZ�(JWYNąHFY�

8N� GJXTNS�� SèM«XNYJ_� UFX� ¢� HTSYFHYJW� QF� UJW-
XTSSJ�JS�HMFWLJ�¢�QèFIWJXXJ�

 engagement.citoyen@ulb.be

VALIDATION

1F� [FQNIFYNTS� IZ� HJWYNąHFY� IJ� Qè«YZINFSYyJ�
UFXXJ�UFW�QF�WJRNXJ�IèZS�UTWYKTQNT�WJHZJNQ�IJ�
ITHZRJSYX� UWTUTX«X� UFW� Qè«YZINFSYyJ� UTZW�
UW«XJSYJW� XTS� YWF[FNQ� IZWFSY� QJ� XYFLJ��� &ąS�
IèF[TNW� ZSJ� [NXNGNQNY«� XZW� XTS� FHYN[NY«� IZWFSY�
QJ�XYFLJ��STZX�[TZX�IJRFSITSX�IJ�WJRUQNW�QF�
LWNQQJ�IJ�XZN[N�ąSFQJ�HN�OTNSYJ�JY�IèJS�INXHZYJW�
F[JH�Qè«YZINFSYyJ�F[FSY�QF�ąS�IZ�XYFLJ���3TZX�
[TZX� JSHTZWFLJTSX� HJUJSIFSY� ¢� SJ� UFX� FY-
YJSIWJ� QF�ąS�IZ�XYFLJ�UTZW�ITSSJW�IZ�KJJI�
GFHP� ¢� Qè«YZINFSYyJ� XZW� [TYWJ� HTQQFGTWFYNTS��
3TZX� F[TSX� «LFQJRJSY� UW«[Z� IJX� XZUUTWYX�
IèJSYWJYNJSX�NSYJWR«INFNWJX�

;TYWJ� FUUW«HNFYNTS� UJZY� FQQJW� IJ� �� +FNGQJ� ��
Qè«YZINFSYyJ� F� IJX� RFSVZJRJSYX� LWF[JX� IJ-
[FSY� FGXTQZRJSY� ¬YWJ� HTWWNL«X��� �� 2T^JS� ��
1JyQF� XYFLNFNWJ� XFYNXKFNY� IJ� RFSNªWJ� L«S«WFQJ��
RFNX� NQ� J]NXYJ� IJX� UTNSYX� IèFR«QNTWFYNTS��� ��
'TS� �� 1è«YZINFSYyJ� UTXXªIJ� QJX� VZFQNY«X� FY-
YJSIZJX�IèZSyJ�XYFLNFNWJ�¢���*]HJQQJSY���1è«YZ-
INFSYyJ�J]HJQQJ�IFSX�QèNYJR�HTSHJWS«��

1F� LWNQQJ� JXY� HTRRZSJ� ¢� YTZX� QJX� XYFLJX� IZ�
(JWYNąHFY� Iè*SLFLJRJSY� (NYT^JS�� NSI«UJS-
IFRRJSY�IJ�QèTWLFSNXRJ�TZ�IJ�QF�RNXXNTS�IJ�

Qè«YZINFSYyJ��)J�HJ�KFNY��NQ�XJ�UJZY�VZJ�HJWYFNSX�
NYJRX� XTNJSY� n� XFSX� TGOJY� }�� 8N� ZSJ� HTRU«-
YJSHJ�SèF�UFX�UZ�¬YWJ�RNX�JS�UWFYNVZJ��[JZNQQJ_�
NSINVZJW�3�&�

1è«YZINFSYyJ�IJ[WF�NSY«LWJW�HJYYJ�LWNQQJ�IJ�XZN-
[N�IFSX�XTS�UTWYKTQNT��1èTGYJSYNTS�IZ�(JWYNąHFY�
SJ�I«UJSI�UFX�ZSNVZJRJSY�IJ�[TX�FUUW«HNF-
YNTSX�IFSX� QF�LWNQQJ��3TZX�FHHTWITSX�IJ� QèNR-
UTWYFSHJ�FZ� WJHZQ�VZJ� Qè«YZINFSYyJ�UWJSI�XZW�
HJ� XZN[N� JY� ¢� QèFSFQ^XJ� VZèNQyJQQJ� JS� KJWF�� (èJXY�
UTZWVZTN� NQ�JXY�S«HJXXFNWJ�IJ�QF�WJRUQNW�IFSX�
QJX�I«QFNX�NRUFWYNX�

mailto:engagement.citoyen%40ulb.be?subject=
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NOTE D’ACCUEIL 

À remplir par le·la maître de stage et le·la stagiaire

Accueil dans l’équipe (contacts avec l’équipe, accès aux locaux, matériel à disposition, etc.) : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Vision du stage (tâches et objectifs, infos sur la/les mission(s), etc.) :

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Rapport d’étonnement (impressions, remarques, ressentis et suggestions du/de la stagiaire) : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............
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ENTRETIEN DE SUIVI INTERMEDIAIRE 

À remplir par le maître de stage � � � � � � )FYJ��

8YFLNFNWJ��

2FNYWJ�IJ�XYFLJ��

4WLFSNXRJ��

)FYJ�IJ�I«GZY�IJ�XYFLJ���� � � � � )FYJ�IJ�ąS�IJ�XYFLJ��

.S[JXYNXXJRJSY�IJ�Qè«YZINFSY�J�MJGITRFIFNWJ�RT^JS���TZ�[TQZRJ�MTWFNWJ�YTYFQ��

Points forts :  

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Points d’amélioration : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Commentaires : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............
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OBSERVATIONS PAR LE·LA STAGIAIRE

Conditions de travail sur le lieu du stage (encadrement, tâches et objectifs, infos sur la/les 
mission(s), matériel à disposition, etc.) :  

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Appréciation globale du stage (acquisition de nouvelles compétences/connaissances/infor-
mations utiles, etc.) : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Evolutions envisagées dans la seconde partie du stage :  : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….………………………………

….………………………………………………….………………………………….………………………………….……………………………………………….……………………………….............

Signature du·de la maître de stage                                                             Signature du·de la stagiaire
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GRILLE DE SUIVI: 
Objectifs Illustrations Appréciation Commen-

taires

Objectifs 
transver-
saux

Apprendre 
autrement 
par la pra-
tique

Être autonome Réaliser son travail en autonomie, savoir solliciter l’aide nécessaire, savoir s’adapter

S’investir au sein d’une communauté de pratiques Collaborer avec ses co-apprenant·e·s, construire un réseau, faire preuve de curiosité, échanger avec ses 
collègues en respectant les règles de réserves/confidentialité

Utiliser des outils d’auto-formation Faire une analyse de ses forces et faiblesses, mettre en place un plan de formation, le suivre
Savoir analyser un succès ou un échec

Être source 
d’initiative 
et force de 
proposition

Poser un diagnostic pertinent Sélectionner et explorer des sources variées, organiser les informations, les synthétiser, en tirer profit

Poser un diagnostic pertinent Analyser un problème, imaginer et évaluer les solutions.

Proposer des solutions pertinentes Agir sans être sollicité·e ou forcé·e par les évènements, faire spontanément des propositions
Savoir se projeter dans le futur pour développer une réflexion, prendre une décision, proposer une 
action

Anticiper S’adapter aux codes de la structure d’accueil, persévérer devant les difficultés, réagir de façon adaptée

S’adapter à des contraintes extérieures, ajuster son comportement à 
des situations imprévisibles

Comprendre son rôle dans la hiérarchie et l’intérêt du projet, reconnaître l’expertise de ses collègues

S’intégrer 
dans une 
équipe

Trouver sa place Agir dans le groupe en fonction de l’objectif commun, écouter et respecter les idées des autres, parta-
ger les informations, accepter les critiques constructives et apporter les correctifs

Travailler en équipe

Faire preuve d’empathie, de solidarité, de respect des différences

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Objectifs 
spécifiques

Communica-
tion

Identifier les valeurs de l’organisation et les  
promouvoir

S’adapter à son public (pouvoirs publics, acteurs privés) bénéficiaires, autres membres de l’équipe, 
co-apprenant·e·s, etc.

Présenter un projet et ses apports en des termes précis et concrets Rendre l’information accessible à ses interlocuteur·rice·s 
Faire des présentations orales de qualité 
Écrire des documents de qualité et adaptés à la situation

Transmettre une information juste et claire, communiquer efficace-
ment en interne et en externe

Produire (individuellement ou collectivement) des supports écrits, 
audio et/ou vidéo

Gestion de 
projets

Planifier un projet Définir des objectifs
Organiser les moyens (temps et ressources), définir les responsabilités
Définir des actions, attribuer les tâches

Vie du projet Assurer le suivi du planning établi et réaliser des objectifs dans les temps impartis
Documenter de manière appropriée les livrables  
Gérer des imprévus, des urgences

Faire le bilan Savoir faire un bilan de l’action après avoir construit des indicateurs
Tirer parti des échecs

L’engage-
ment en 
pratique

Identifier la finalité d’un projet, savoir se  
positionner

Comprendre les motivations, adhérer aux valeurs et identifier les enjeux d’un projet
Défendre un projet, s’impliquer pour son accomplissement

Assumer ses responsabilités dans la durée Faire preuve d’assiduité et de ponctualité, respecter les contraintes liées à un engagement

Inscrire son action dans une perspective de moyen et long terme Penser à la pérennité du projet, fournir les informations nécessaires pour que le projet continue malgré 
son départ

ASBL Structure et gouvernance d’une ASBL Comprendre la structure de son ASBL, savoir la présenter

Aspects financiers du projet Evaluer les ressources nécessaires au projet
Identifier les sources de financement possibles
Construire un budget
Assurer le suivi des dépenses

Motiver son équipe Identifier les motivations individuelles et collectives et mobiliser son équipe pour atteindre les objectifs
Gérer des situations de conflits

Conduire une réunion Organiser des réunions efficaces
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ENTRETIEN FINAL 

À remplir par le maître de stage  � � � � � )FYJ��

8YFLNFNWJ��

2FNYWJ�IJ�XYFLJ��

4WLFSNXRJ��

)FYJ�IJ�I«GZY�IJ�XYFLJ���� � � � � )FYJ�IJ�ąS�IJ�XYFLJ��

.S[JXYNXXJRJSY�MJGITRFIFNWJ�RT^JS�IJ�Qè«YZINFSYyJ��TZ�[TQZRJ�MTWFNWJ�YTYFQ��

SUIVI GLOBAL: 

  Exceptionnel : L’étudiant·e a montré une implication et une rigueur exceptionnelle.  La  
 qualité du travail et des livrables a de loin dépassé les attentes de l’organisme 

  Supérieur : appliqué·e et rigoureux·euse, l’étudiant·e a largement répondu aux attentes  
 de l’entreprise.  Le travail et les éventuels livrables sont de bonne qualité 

  Moyen : l’étudiant·e a répondu aux attentes, cependant le travail fourni présente  
 quelques défauts et ne pourra pas être réutilisé tel quel. 

  Faible : L’étudiant·e a fourni du travail de faible qualité.  Les livrables ne pourront pas être  
 réutilisés. 

  Inacceptable : L’étudiant·e a manqué de sérieux durant son stage (à expliquer dans les  
 commentaires) 

Points forts :  

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

Points d’amélioration : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

Commentaires : 

………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………………………………….……

…………………………………………….………………………………….………………………………….………………………………………………….………………………………….……………

…………………….……………………………………………….……………………………….………………………………….………………………………….………………………………….………

Signature du·de la maître de stage                                                             Signature du·de la stagiaire


