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Stages – Section d’architecture1 
Vade-mecum pour l’annonce et la gestion des stages  
sur IS-Academia.2 23.03.2020 

Le coordinateur des stages pour la section d’architecture  
M. Gesualdo Casciana – Tél. +41 (0)21 693 3211 – Bureau BP 2231                         

gesualdo.casciana@epfl.ch  

 
Recherche d’un stage 
 
Portail EPFL des stages 

La liste de stages sur le portail EPFL, accessible via ISA (Fig. 1) comporte chaque année des dizaines de 
stages proposés par les entreprises. Les stages proposés dans la liste sont déjà validés par la section. 
 

 
Figure 1 

La liste ISA pour la section AR comporte essentiellement des stages en Suisse ou dans les pays 
européens voisins. 

 
Les étudiants de 2ème et 3ème année de bachelor, les étudiants en échange et les étudiants en passerelle 
HES ont accès au portail des stages IS-Academia. Tout étudiant peut demander l’accès au portail par mail 
au coordinateur (gesualdo.casciana@epfl.ch).  
  

                                                
1 Ce document et tous les documents associés au processus de stage sont accessibles sur la page web sar.epfl.ch. 
2 Dans le texte, le genre masculin est utilisé comme générique, afin de faciliter la lecture. 

Marc Vitruvius Pollio (VITRUVE) 
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Les stages de la liste ISA sont classés, par défaut, par ordre alphabétique du nom de l’entreprise. Il est 
possible d’actionner des filtres : flèche dans petit carré à gauche (Fig.2) – cliquer figer filtres/tris (Fig. 3) – 
déplacer la souris sur la colonne à classer et activer le tri désiré. Par exemple, il est possible de les trier 
par numéro, les numéros les plus grands correspondant aux stages les plus récents. 
 
 

 
Figure 2 

 

     
Figure 3 

 
 

Candidature à un stage publié par une entreprise 

Pour soumettre sa candidature à un stage publié par une entreprise sur ISA, l’étudiant doit télécharger au 
moins son CV et sa lettre de motivation. Ces deux documents sont obligatoires pour toute candidature 
(Fig. 4). Il peut également joindre d’autres documents complétant sa candidature (par ex. portfolio, 
certificats de travail, lettres de recommandation, relevé de notes, annexes, etc…). 
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Figure 4 

Pour des raisons de confidentialité, l’étudiant n’a pas accès au nom et à l’adresse email de la personne 
qui reçoit les dossiers via le portail des stages ISA. Il doit donc, en entête de sa lettre, mentionner 
l’adresse de l’entreprise, sans nom de personne, et une salutation générique (ex. Madame, Monsieur). 
Quand l’entreprise intéressée par son dossier prend contact avec l’étudiant, il obtient les coordonnées de 
la personne responsable et communique directement avec elle, sans passer par le portail ISA ou la 
coordination des stages. 
 
Les statuts visualisés par l’étudiant peuvent changer en fonction de la phase et du résultat du processus : 
• enregistré : Le dossier de candidature de l’étudiant a été correctement enregistré. L’envoi aux 

entreprises des candidatures des étudiants se fait de manière groupée pour toutes les sections de 
l’EPFL, généralement le lundi avant 14h00. 

• transmis à l’entreprise : le dossier a été envoyé à l’entreprise. Quand le dossier de l’étudiant est 
transmis à l’entreprise, l’étudiant reçoit également une copie de l’email d’accompagnement ; 

• sélection en cours : le dossier a été consulté par l’entreprise. 
• non-retenu ou refusé : l’étudiant n’est pas retenu par l’entreprise.   
• engagé: l’étudiant est accepté par l’entreprise.   
• engagé ailleurs : l’étudiant est engagé ailleurs et n’est plus disponible. 

 
ATTENTION : Même si l’EPFL encourage les entreprises à répondre aux candidatures soumises, si une 
entreprise ne contacte pas l’étudiant après un délai raisonnablement long (env. 3 semaines depuis l’envoi 
de la candidature), il n’y a aucun moyen de l’obliger à le faire. Bien que l’entreprise ait la possibilité de 
retirer un stage de la liste quand le poste est pourvu ou supprimé, il est possible qu’un ancien stage 
apparaisse dans la liste alors qu’il n’est plus d’actualité. Pour ces raisons, il est vivement conseillé de 
postuler en parallèle à plusieurs stages et de ne pas attendre toutes les réponses avant d’initier de 
nouvelles candidatures. 
 
Si l’étudiant est accepté pour un stage auquel il a postulé en répondant à une annonce dans la liste ISA 
(statut engagé), il reçoit un email automatique lui donnant toutes les instructions pour la suite. Il doit 
notamment remplir en ligne le formulaire d’engagement avec tous les détails de son stage (titre, dates 
exactes, coordonnées du maître de stage). Il faut éditer les données sur IS-Academia en se connectant 
sur le portail des stages (Fig. 5).  
  

marc.vitruve@epfl.ch 

Marc Vitruvius Pollio (VITRUVE) 
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Figure 5 

 
Annonce d’un stage hors-liste ISA 

Si l’étudiant a trouvé un stage par lui-même en dehors de la liste ISA, il doit l’enregistrer sur le portail depuis 
son accès ISA (Fig. 6). 
 

 
Figure 6 
 
Il est invité à ne procéder à cet enregistrement que s’il a toutes les données de son stage (titre, dates, 
coordonnées du superviseur).  
 
ATTENTION : Les points suivants doivent être soigneusement respectés au moment de compléter les 
champs de données (Fig. 7) :   

• Description et objectifs : Veuillez s’il vous plaît préciser les tâches qui vous seront confiées au sein 
de l’entreprise dans le champ de description ;  

• Entreprise : Bien saisir la dénomination de l’entreprise et vérifier notamment que celle-ci 
n’apparaisse pas dans le menu contextuel proposé par le système, afin d’éviter de créer des 
doublons dans la base de données gérée par IS-Academia ;  

• Maître de stage : Saisir l’email personnel du Maître de stage (pas d’adresse génériques info@, 
etc.). 

marc.vitruve@epfl.ch 
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Figure 7 

Quand il ‘soumet au coordinateur’, le statut visualisé par l’étudiant change en « à valider par le 
coordinateur ». Le coordinateur reçoit une notification par email et ce nouveau stage apparaît à son écran. 
Le coordinateur peut alors éditer le stage, le valider ou le refuser. 
 

 
Convention de stage et contrat de stage 
 
La convention de stage  

La convention de stage est obligatoire seulement pour la France. Elle est recommandée pour la Suisse et 
le reste du monde. Les versions française et anglaise de la convention sont disponibles sur la page web 
de la section.  
 
La convention doit être signée par l’employeur et par le stagiaire : 

§ AVANT de l'envoyer au coordinateur des stages et  
§ AVANT le début du stage  

 
Elle peut être envoyée au coordinateur par courrier en 3 exemplaires imprimés, ou par email sous la forme 
d’un seul fichier PDF.   
 
Contrat de stage 

Le contrat doit être signé par l’employeur et par le stagiaire APRES la validation du coordinateur. Le 
coordinateur ne signe pas le contrat de stage.  
 
Le contenu du contrat est laissé à la libre appréciation des parties, dans le respect des prescriptions 
légales. Pour information, le salaire moyen pour un stage en Suisse, selon les barèmes cantonaux, est 
d’environ 2000.- CHF par mois. Une partie de ce montant peut être accordée en avantages (transports, 
repas, etc.). 
  

IMPERATIF : Veuillez remplir ce 
champs avec un résumé sommaire 
de votre cahier des charges 
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Pour les étudiants non européens (pays-tiers), qui veulent effectuer un stage en Suisse, l’entreprise doit 
demander une autorisation de travail au service de l’emploi cantonal qui sera accordée à condition que le 
salaire atteigne les barèmes cantonaux mentionnés ci-dessus (2000.- / mois) et qu’elle ne passe pas par 
un bailleur de services pour engager l’étudiant. Pour faciliter les démarches, l’étudiant peut fournir à 
l’entreprise une copie du règlement d’application du contrôle des études de la section d’architecture, dans 
lequel il est mentionné au chapitre 3 : Cycle master, Art. 8 – que le stage est obligatoire. 
 
 
Fin du stage 
 
Prolongation d’un stage 

L’étudiant qui prolonge son stage dans le même bureau au-delà de la date initialement prévue :  
• Envoie un mail au coordinateur (gesualdo.casciana@epfl.ch), au moins 15 jours avant la fin 

initialement prévue.   
• Remplit un avenant à la convention de stage, signé par lui-même et par le bureau, si une convention 

a été initialement établie (formulaire disponible depuis la page internet des stages de la section 
d’architecture). 

• Ne procède pas à l’évaluation tout de suite mais attend que la nouvelle date de fin de stage ait été 
communiquée au coordinateur et inscrite dans le dossier ISA du stage concerné.  

 

Evaluation de stage 

A l’issue de chaque stage, l’étudiant et le maître de stage doivent remplir le formulaire d’évaluation du 
stage sur ISA (Fig. 8).  
 

 
Figure 8 

  

Marc Vitruvius Pollio (VITRUVE) 
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Rapport de stage  

À la fin des 12 mois de stage, un rapport doit être remis au secrétariat de la section d'architecture avec les 
« fiches employeurs » dès la rentrée de chaque semestre (voir directives relatives au stage).  

Les étudiants concernés reçoivent un email du coordinateur, les invitant à apporter les documents à la 
section d’architecture dans le délai imparti.   

Le stage n’est pas noté mais déclaré réussi ou en échec. 
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