
Ceci peut inclure : 
- Souhaiter la bienvenue;
- Indiquer où et quand se présenter à la première journée; 
- Fournir des informations telles que :

- Présence de frigo/micro-ondes et le lunch;
- Plan de sa première journée;
- Rappels importants.

Si stage rémunéré, valider :
1. Disponibilité de votre budget d'opérations;
2. Application de la grille tarifaire de stagiaire en vigueur au CHUM
    Taux horaire : DEC, 19 $; BAC, 21 $; Maitrise, 23 $; Doctorat, 25 $.  

Ceci inclut : 
- Création du dossier stagiaire 

- Rédaction et transmission du contrat de stage; 
- Création du code P;
- Validation de la preuve vaccinale;
- Courriel d'accueil incluant : 

- Procédures pour carte d'accès, casiers, uniformes; aide-mémoire 
des formations obligatoires; coordonnées et informations pour 
soutien informatique, ENA, bibliothèque du CHUM. 

Ceci inclut : 
- Code p et le formulaire 
d'inscription du stagiaire

J'ai déjà trouvé un 
stagiaire 

J'ai besoin d'aide 
pour trouver un 

stagiaire 

Transmettre le dossier stagiaire au service de dotation,                    
si rémunéré

Recevoir les 
candidatures

Rédiger l'offre de stage 

Préparer l'accueil administratif 

Je cherche un stage 
ou un superviseur 

Compléter et transmettre le formulaire d'inscription de stage 

Signer et transmettre le contrat de stage au SAAE 
(14 jours avant l'arrivée du stagiaire)

Formulaire 
Section 1 à 5

Section  6 

Publier l'offre de stage 

Ceci inclut : 
- Prise de contact avec le stagiaire pour récupérer le NAS, le   
numéro de la RAMQ ET tout autre renseignement OU document 
contenant des renseignements personnels;
- Création du dossier pour la paie.  

Création du dossier de rémunération du stagiaire

Contacter le stagiaire pour préparer son arrivée

Analyser les besoins
(retour au client)

Sélectionner le candidat 

Diffuser les candidatures aux 
gestionnaires (1 fois par semaine) 

Transmettre le formulaire de demande 
de stage 

<48 h

Sélectionner le candidat 

Légende 

Superviseur / Gestionnaire / Coordonnateur

Stagiaire

Service de l'enseignement - DEAC

Service de la dotation - DRHAJ 

Rôle / Responsabilités

Délai de réponse

Processus

Formulaire

Processus gestion de stages 
Secteur administratif, bureautique, innovation et soutien 

Dernière mise à jour : 08 novembre 2022

Formulaire - 
Identification des 

besoins

Formulaire - 
Demande de stage

http://1.Disponibilité
http://1.Disponibilité
https://www.chumontreal.qc.ca/sites/default/files/2022-09/formulaire_inscription_stagiaires_general_2022-2023.pdf
https://app.smartsheet.com/b/form/cb93b085223e46d1b4cee952b7f81982
https://app.smartsheet.com/b/form/ecc1c8c2add44d34bb7dbf40cdaf180d

	Cycle de vie d'un stagiaire - SAAE - Avant l'entrÃ©e en stage
	Version A


