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	Annexe 
—
Plan de formation


	Personne engagée :
	

	Unité administrative :
	

	Responsable du stagiaire :
	

	Durée de l’engagement : 
	du   

	Prolongation (compléter pt. 3) :
	du   


1. Brève description du stage
     
2. Objectifs du stage
	Actions

Exemple : Rédiger un processus,
rechercher des données, informations…
(Commencer par un verbe)
	Livrable
Exemple : Document, dossier, rapport…
à soumettre selon le délai fixé
	Délai

Délai fixé
pour atteindre les objectifs et remettre le livrable

	     

	     
	     

	     

	     
	     

	     

	     
	     

	     

	     
	     


3. Justification de la prolongation du stage

     
4. Nouvelle planification d’objectifs
	Actions

Exemple : Rédiger un processus,

rechercher des données, informations…
(Commencer par un verbe)
	Livrable
Exemple : Document, dossier, rapport…
à soumettre selon le délai fixé
	Délai

Délai fixé
pour atteindre les objectifs et remettre le livrable

	     

	     
	     

	     

	     
	     

	     

	     
	     

	     

	     
	     


5. Attestation

Au terme du stage, une attestation de stage doit être établie et signée par le chef ou la cheffe de service ou le directeur ou la directrice d’établissement. Elle doit contenir le nom, prénom du-de la stagiaire, la durée ainsi que le type de stage. De plus, elle doit mentionner les activités que le-la stagiaire a effectuées ainsi que les impressions générales (modèle disponible sur demande au      SPO-Contrats).[image: image1.png]
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