DEMANDE D’APPROBATION D’UN STAGE CREDITE
EN QUATRE ETAPES
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1. SE CONNECTER AU PORTAIL

1.1 Accédez au portail.
1.2 Cliquez sur « Authentification HEC ».

Q@ Langue ~
& Veuillez vous authentifier

L'accés a ce portail est sécurisé. Veuillez vous authentifier.

" N
a% Authentification HEC

z

#J System

1.3 Entrez votre numéro de matricule et votre mot de passe (celui que vous utilisez pour

accéder a un service de HEC Montréal), puis cliquez sur « Connexion ».


https://formulaires.hec.ca/direction_des_etudes/app/gestion_formulaires:accueil-utilisateurs/fr/a/login/

HEC MONTREAL

Identifiant

» Mot de passe oublié ?

Mot de passe » Besoin daide ?

[ Me pas mémoriser mes
informations

Ol Effacer les permissions préalables
avant d'accorder la diffusion de vos
informations pour ce service.

Connexion

1.3.1 Premier accés

Si vous accédez au portail pour la premiére fois, vous devez enregistrer vos
renseignements personnels dans un premier formulaire.

Prénom *
Nom *

Courrel *

Matricube HEC Montréal *

Telephone

Aprés avoir rempli tous les champs du formulaire, vous aurez a cliquer deux fois
sur « Soumettre ».
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1.3.2  Acceés suivants

a) Sivous étes connecté a un service de HEC Montréal (ZoneCours,
HEC en ligne), le portail prend automatiquement votre matricule
HEC Montréal et votre mot de passe. Ainsi, en cliquant sur
« Authentification HEC », vous serez redirigé vers I'onglet « Accueil ».

b) Sivous n’étes pas connecté a un service de HEC Montréal (ZoneCours,
HEC en ligne) et que vous désirez accéder au portail, entrez votre numéro de

matricule HEC Montréal et votre mot de passe.

REMPLIR ET ENREGISTRER LA CONVENTION DE STAGE

A votre connexion, I'onglet « Accueil » s’ouvrira.

HEC MONTREAL

Bienvenue au portail de gestion des formulaires de HEC

Ce portail centralise vos formulaires, ainsi que les formulaires ol vous étes un intervenant

A partir de ce portail, vous aurez accés a remplir vos formulaires, ainsi que consulter le statut de vos formulaires en cours, e faire le traitement des taches qui vous sont associées.

2.1 Sélectionnez I'onglet « Mes formulaires », situé en haut, a gauche, puis cliquez sur
« +Ajouter ».

B e o oue ]

HEC MONTREAL

Bienvenue au portail de gestion des formulaires de HEC

@ Accueil B Mes formulaires

RESULTATS: 6 (@ 14:10:47 + Ajouter



2.2 Sélectionnez le formulaire a remplir (dans ce cas « Convention de stage ») et cliquez
sur « Confirmer ».

© VOUS DEVEZ SELECTIONNER UNE VALEUR DANS LA LISTE. *

Formulaire * Convention de Stage v

Fermer

2.3 Remplissez le formulaire en entrant vos renseignements personnels et I'information
sur I'entreprise et le stage.

OBJET DE LA CONVENTION
Etudes

Nature des études : Il s'agit dun programmea d'éhudes en commance et an gastion

Année uniersitare * Préparation
F
3
Autre
Stage
Trimestie * Automne Anrde %
Hivar
Eté
Typa de stage * En gestion
Spddalisé
Fin d'¢tuces

Pays o a licu lo stage *

Stage rouvé par* Senvice de Gestion de Carriére
Autre
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La convention de stage comporte six ou sept pages, selon le lieu ou se déroule le stage.

Vous pouvez voir les différents titres des pages du formulaire en cliquant sur le bouton
en haut a gauche de I'écran.

~ Pages du formulaire

1 Oujet de la convention




Vous devez remplir tous les champs obligatoires. Les champs destinés a I'entreprise
apparaissent grisés. Vous ne pourrez les modifier.

Le tuteur s'engage a remplir le formulaire d'évaluation avant
la date définie dans ce formulaire.

Une fois les champs d’une page dliment remplis, passez a la page suivante.

Enregistrer et compléter plus tard age suivan

dld

Pour enregistrer I'information et y revenir plus tard, cliquez sur le bouton « Enregistrer
et compléter plus tard ». Vous serez automatiquement redirigé vers la liste de
demandes.

B Mes formudaires

RESULTATS: 7 m143338 + Ajuter
T Fiers ~
OmEB Fv
+ Numéro de la demands % Statut de la demande £ Formulaire + Date de soumission
APP-36 Complétbe Convention de Stage  2019-02-21 12105 @ ConsuRer | 1 Géndrer
APP34 Complétés Convention de Stage 2019.02-2012:20 @ Consuller | 1M Gndrer
APP-31 Complétée Convention de Stage 2015-02-18 00000 @ Consufier 1 GAndrer
APP.21 Réfumse Comvention de Stage 20190218 10:34 @ Consumer | 1 Génbrer
APP-ZT En cours de création Convention de Stage @ Consulter  J Modifier | L Géndrer
APP-30 En cours de création Comvention de Stage

@ consuter o moater 12 indrer [TRETY



Pour retourner dans le formulaire afin de le modifier, cherchez le formulaire dans la liste
et cliquez sur « Modifier ».

RESULTATS: 7 @ 143338 + Ajouter

T Fillers

LmE v

= Numéro de la demande = Siatut de la demande = Formulalire = Date de soumission

APP-36 Complétée Convention de Stage 2019-02-21 1205 @ Consuner | 1 Géndrer
APP.34 Complésée Convention de Stage 2018.02.20 1220 @ Consuller | 1 Géndrer
APP.31 Complétée Convention de Stage 2019-02-18 00:00 @ Consufier [ Générer
APP-IT Rifusée Convention de Stage 2019-02-18 10:34 @ Consufter 1 Géndrer
APP2T En cours de création Convention de Stage @ Consutier (# Moditer | L Géndrer
APP.20 En cours de création Convention de Stage @ Consuller & Modifier 14 Geéndrer
APP-AT En cours de création Convention de Stage @ Consulier  # Modifier 1 Géndrer

2.4 Une fois tous les champs obligatoires de la convention remplis, cliquez sur
« Sauvegarder ».

Signatures
Signature de |'étudiant

Par sa signature, le stagiaire s'engage &
~effectuer le travall décrit 8 la section « Description de stage »
-respecter les clauses menticnnées

-payer les frals de scolarité qui lui permetiront de s'inscrire 3
un stage crédité,
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Page précédente Enregisirer et compléter plus l::m

3. SOUMETTRE VOTRE DEMANDE D’APPROBATION DE STAGE

Aprés avoir rempli et soumis votre formulaire, vous serez redirigé vers la liste de

demandes. Pour envoyer votre demande d’approbation de stage, cliquez sur
« Soumettre ».



RESULTATS: 4 @121510 + Ajouter

T Fiters ~
s Numéro de la demande * Statut de la demande Eormidatrs Dats de scumission
DAP-1 En traitement Convention de Stage

DAP-3 Complété Convention de Stage 20190 @ T L Gk
DAP-4 En cours de criation Corvention de ;l.‘l_?!' @ Consulter & Modider 2 Géndrer
DAP.5 En trailoment Convention de Stage o o | 7 Wi L 3 i

Attention : Si vous ne cliquez pas sur ce bouton, votre demande ne sera pas envoyée a
la direction du programme.

3.1. Un message apparait pour vous rappeler qu’une fois votre formulaire soumis, vous
ne pourrez plus le modifier puisqu’il sera envoyé pour traitement et approbation.
Cliquez sur « Confirmer » pour soumettre la demande.

RESULTATS: 4 @121510 + Ajouter
T Fens ~
oo e
% Numéro de Ia demands S Statut de la demande Formulsire Date de scumission
DAP-1 En tratoment Carmvention de Stage @ Consulier & Mostier 13 Génerer TN
0 Confirmez-vous |3 soumissicn du
DAP-3 Compléesd Canvention de Slage 2019-03-04 1128 formulaire?
DAP-4 En cours de création Convention de Stage
DAP-5 En tratement Convention de Stage [ Contemer Jl  soumerve |

Cela fait, les boutons « Modifier » et « Soumettre » disparaissent.

APPORTER LES MODIFICATIONS DEMANDEES A LA CONVENTION DE STAGE

Pendant le processus d’approbation, vous pourriez recevoir un courriel a votre adresse
HEC Montréal dans lequel la direction du programme du B.A.A. vous demande de
modifier votre convention de stage. Vous devrez entrer de nouveau dans le portail et
apporter les modifications demandées.

4.1 Accédez au portail, comme vous I'avez fait la premiere fois.

4.2 Sélectionnez I'onglet « Mes formulaires » situé en haut, a gauche de I'écran.



4.3 Cherchez le formulaire a modifier dans la liste et cliquez sur le bouton « Modifier ».
Vous serez alors dirigé dans le formulaire. Allez a la page ou se trouve le champ
contenant I'information a modifier en cliquant sur le bouton « Page suivante ».

1 Gt o 1a comvaton

OBJET DE LA CONVENTION
Endes
SR s #Udes 11 330 m progEmIne dfLoES en coTIeICe £t en geson

Suge

Type o stage

E T

4.4 Faites les modifications nécessaires, puis cliquez sur « Enregistrer et compléter plus
tard » pour enregistrer les modifications.

= : ]
Enregistrer et cumpleter plus tard ’ PEQE suivante
L

JJ-

Vous serez ensuite redirigé vers la liste de demandes.

4.5 Apres avoir modifié et enregistré le formulaire, envoyez de nouveau votre demande
d’approbation de stage en suivant les indications de I'étape 3 « Soumettre votre
demande d’approbation de stage ».

REPONSE A LA SUITE DE LA DEMANDE D’APPROBATION DE STAGE
Stage approuvé : Vous recevrez un courriel vous confirmant I'approbation et votre inscription.

Stage refusé : Vous recevrez un courriel vous avisant du refus et des raisons de celui-ci.



