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Le présent document présente les procédures eauriggour la validation de vos différentes
obligations liées aux séjours professionnels eti@maques, ainsi qu’au Mémoire de Fin
d’Etudes.

Les dates limites indiquées sont impératives : laon-respect peut entrainer I'impossibilit
de présenter votre dossier au Jury, avec toutest@séquences que cela entraine quant a
I'obtention du dipléome.
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Les séjours professionnels

B Stage court: trois mois minimum (ou 12 semaines) (sauf acempeétifiqgue dans le cadre de I'accueil des
admissibles* ou de I'implication dans une missiamanitaire).

&= Justificatif & produire
- Rapport de stage + fiche d’autoévaluation
- Evaluation de stage par I'entreprise

A La notation du stage par le Tuteur Ecole se fainayen de l&iche Notation Ecole PGE Stage Court
(v1.4)

* Dérogation Accueil des Admissibles (le rapposteedi !) :

METZ : 2 semaines d’Accueil validégs= | 10 semaines de stages validégs
NANCY : 3 semaines d’Accueil validées | 12 semaines de stages validées
METZ + NANCY : | 5,5 semaines d’Accueil validées| 12 semaines de stages validées

Les étudiants qui réalisent un stage de moins deeb®aines devront, soit compléter leur expérience
professionnelle par un autre stage, soit participdtaccueil des admissibles avec la valorisatioivante :
1 semaine d’'accueil validée = 2 semaines de stagkdées

B Stage long 5 a 6 mois, il reléve d’une mission « cadreardctéristique appréciée par le tuteur).

&= Justificatifs a produire
- Rapport de stage ;
- Evaluation de stage par I'entreprise ;

W La notation du stage par le Tuteur Ecole se fainayen de l&iche Notation Ecole PGE Stage Long (v2.1).

Notes :

1. Une expérience professionnelle d'une durée équite)eaéalisée hors convention de stage, peut étre
prise en compte de facon dérogatoire et sur acdorBirecteur de Programme pour valider le stage
long (exemple debut de carriére en CDI).

2. Un stage court de fin d&¢"”Zannée peut se prolonger en stage long si I'éttidlaisit de réaliser une
année « expériences ». Dans ce cas, on ne comaidgran seul et méme stage long.

3. Rappel ;12 mois de stage doivent étre réalisés au coursldescolarité ICN

Procédures

NB :
e« Tous les documents et informations relatifs auwgestasont disponibles suwwww.icncontact.com
rubrique « Pour vous guider ».
* Un délai de 10 jours (voire plus pour un stageétringer) est a prévoir pour obtenir une convention
compléte.
» La Convention de Stage n’est qu’un contrat parrautfes : CDD, Interim, contrat spécifiques peuvent
étre recevables ; consulter impérativement le $er@arriéres et Stages avant tout début de stage.
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Pour obtenir une convention de stage pour un stage en France

1. L’étudiant compléte la fiche de missionpédagogique adéquate disponible sur MyICN, pauifait
valider et signer par les parties indiquées : Entreprise (signatuoachet entreprise), étudiant, tuteur
Ecole et/ou Responsable de Programme (pour cesddgnbers, un accord par mail est admis).

2. L’étudiant la retourne au Service Carriéres et Stageen mains propres, par courrier ou par mail a
I'adresse suivante&onvention-stage@icn-groupe.fr

3. Le Service Carrieres et Stages délivre a I'étudianta convention de stage en 3 exemplaires a
compléter, & signer et a faire signer par I'enisgpconformément & la notice téléchargeable ssitde
www.icncontact.com

4. L’étudiant retourne les 3 exemplairesdiment complétés et signés au Service Carrierétagtes
avant le démarrage du stage.

5. Le Service Carriéres et Stages fait signer les coentions et les renvoigpar courrier a I'entreprise
et/ou a I'étudiant.

Pour obtenir une convention de stage pour un stage a I'étranger

1. L’étudiant compléte la fiche de missionpédagogique adéquate disponible sur MyICN, pauifait
valider et signer par les parties indiquées : Entreprise (signatucachet), étudiant, tuteur Ecole et/ou
Responsable de Programme (pour ces deux dernieegcord par mail est admis).

2. L'étudiant la retourne au Service Carrieres et Stagsen mains propres, par courrier ou par mail a
convention-stage@icn-groupe.fr

3. Le Service Carriéres et Stages remet a I'étudiant
a. La convention de stage en 3 exemplaires a compétsigner et a faire signer par I'entreprise
conformément a la notice téléchargeable sur lensite.icncontact.com
b. L’attestationinfo stage a I'étrangea signer par I'étudiant ;
c. Le document « Démarches a I'étranger » ;

4. L’étudiant retourne au Service Carriéres et Stagedes 3 exemplaires de la convention diment
complétés et signés et 'attestatiofo stage a I'étrangesignée.

5. Le Service Carriéres et Stages fait signer les coentions et les renvoiegpar courrier a I'entreprise
et/ou a I'étudiant.

6. L'étudiant remet au Service Carrieres et Stages lesemble des attestationsconcernant sa
couverture AVANT LE DEBUT DU STAGE

Pour s’assurer de la validation de son Quitus Professionnel

La validation du Quitus Professionnel repose etigoaur I'évaluation déoutesles expériences en entreprisé (
Reéglement d’Examens). Chague expérience doit poéwa évaluéséparémend partir de deux éléments :

1. Un rapport de stage(cf Livrets de I'étudiant pour les stages).
- C'est a I'étudiant de remettre a son tuteur Ec@®u les rapports

2. Une évaluation de la part de I'entreprise
- Le Service Carrieres et Stages envoie directeméeantreprise la fiche d’évaluation de stage. €ell
ci la retourne au Service Carriéres et Sta@&sst a I'étudiant de bien vérifier que le maitre stage a
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bien recu et renvoyé cette fiche. Il doit en adjonune copie a son rapport de stage destiné a son
tuteur pédagogique
Rappel : 12 mois de stage doivent étre réalisésaurs de la scolarité ICN

W™ L'enregistrement du Quitus Professionnel aupréSetwice Scolarité est déclenché par le tuteur gnyemt
Fiche Validation Quitus Pro et Intl (v2.1).

Dates importantes

Date limite de retour des documents :

Pour étre dipldmé en juillet 2015 31/05/2015
Pour étre dipldmé en septembre 2015 04/09/2015
Pour étre diplémé en février 2016 08/01/2016

Date limite de remise des notes a la Scolarité :

Pour étre dipldmé en juillet 2015 19/06/2015
Pour étre dipldmé en septembre 2015 13/09/2015
Pour étre dipldmé en février 2016 22/01/2016*

Contact et références

Pour la gestion administrative des stages : lei&e@arrieres et Stages.
Référence: www.icncontact.com rubrique « Pour vous guider »).
Contact : convention-stage@icn-groupe.fr

Pour la bonne évaluation de votre stage : voteutuEcole, ou, a défaut seulement, la scolarité.
Contact :

Pour les ICN 3 sandrine.didier@icn-groupe.fr

Pour les ICN 3 prolongationstéphanie.stolf@icn-groupe.fr

Pour les aspects liés au Réglement d’Examens @taliddes quitus, etc.) : la Direction du Programme
Référence: www.myicn.fr: rubrique « Scolarité / Stages / Réglement dagest (Grande Ecole) » et par mail a
I'adresse loic.abel@icn-groupe.ft marie.forticaux@icn-groupe.fr

" ATTENTION : Le jury de février est prévu pour le traitemdatcas trés particuliers en nombre trés restreint
et n'est donc pas accessible a tous les étudiantsfaut donc pas I'envisager comme une posshiiitiale
d'étre diplomé tardivement sans confirmation éatigda scolarité.
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Le mémoire de fin d’études (MFE)

Remargue : I'obtention du dipldome ICN, comme toyil@ne conférant le grade master, est soumise a la
validation d’'un Mémoire de Fin d’Etudes. En casddeible-dipldme, il est possible de prendre en cenupt
MFE validé par I'Université d’accuell, dans la mesou il s’agit bien d’'un mémoire de master.

Procédure

1. Début de la procédure

Le MFE doit &tre débuté dés I§"2année, de facon & avoir le temps de réfléchiuget, sl’effectuer les
recherches nécessaires, et de profiter au miewuiide votre tuteur. La rédaction du MFE finalisé
naturellement, sera plus tardive, pendant votféa@née. )

Le MFEE doit étre rendu au plus tard avant la fin du mois de juin de la 8™ année(cf calendrier
dans ce document).

2. Choix d’'un domaine de recherche

Chague MFE est coordonné par un Directeur de Méneinseignant-chercheur de I'Ecole, spécialiste
du domaine souhaité.

L’étudiant choisit donc dans un premier temypsdomaine de rechercHgui correspondra a I'un des
DAP — ou Départements Académique et ProfessiorsmEEdole).

La demande est faite a I'aide du questionnairegee lenvoyé chaque année par le service scolarité.

3. Affectation d’un Directeur de Mémoire

Dans chaque département, un Directeur de Mémotraffesté au suivi du Mémoire en fonction du
sujet indiqué dans le questionnaire rempli parubi@&nt. Celui-ci doit prendre contact avec son
Directeur de Mémoire dés que possible.

4. Validation du choix de la thématique et de la déarche de recherche
Le choix plus précis de la thématique se fait ematavec le Directeur de Mémoire.

Notes: le sujet peut naturellement évoluer au fur ehesure des recherches et des expériences de
I'étudiant, en accord avec le Directeur de Mémoire.

5. Recherche et rédaction

L’étudiant effectue ses recherches (déséTEannée). Il compléte sa réflexion grace aux enseigmts
et aux expériences en entreprise notamméRt §anée, Année de Césuré€aannée).
Il rédige son MFE durant I&% année.

Pendant tout ce temps, il prend l'initiative degdess contacts utiles avec son Directeur de Mémbire
est fortement conseillé de prendre régulierementacd avec son Directeur de Mémoire pour valider
I'avancement du travail.

Le guide du mémoire de fin d’étudespose les principes fondamentaux de ce typeadaitr

6. Remise du Mémoire au Directeur de Mémoiret demande de validation

Le MFE doit étre soumis a I'approbation du tutesr vue de I'obtention d’une autorisation de
soutenance
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Il est indispensable de prévoir un délai suffispotir tenir compte des éventuelles demandes de
correction exigées par le Directeur de mémoirendre un mémoire a un Directeur de Mémoire
n'implique pas qu’il sera validé !

La remise est faite au Directeur de Mémadwersion papier), via Compilatio (version électrque) et
sur MyICN (version électronique) — consultez ledeuiu MFE pour plus d’informations.

7. Soutenance
L’étudiant ayant obtenu une autorisation de soutemadoit choisir un assesseur : ce peut étre son

Tuteur Ecole, son maitre de stage ou un enseigi@fiEcole. D’autres invités peuvent rejoindre le
jury, aprés accord du Directeur de Mémoire, prégide jury.

L'étudiant doit organiser la soutenance en fixane wlate de soutenance en accord avec tous les
membres du jury. Il doit en outre effectuer la réagon d’une salle et du matériel nécessaire (@yéx
un délai de 8 jours et adressez la demande dedsaitltonnancement@icn-group@. fr

8. Evaluation du travail de recherche et communicadn des notes

Le Directeur de mémoire évalue a l'issue le MFE&tsoutenance a l'aide deflahe d’évaluation
prévue. Il communique immédiatement ces résultd@sScolarité, mais pas a I'étudiant. Un debriefing
au profit de I'étudiant est cependant prévu analfis délibérations du jury.

Dates importantes

AVERTISSEMENTS

L’évaluation des MFE par les Directeur de Mémoipgrend du temps. Il est impératif d’anticiper les
périodes chargées (correction d’examens, prépanatie jury, demandes de soutenance) et les
périodes de vacances des professeurs (la périoéte dide mi-juillet a fin aolt, notamment).

Nous vous incitons donc a travailler le plus t6t gsible sur votre MFE et a prendre contact
rapidement avec votre Directeur de Mémoire. N'owddipas que le temps vous manquera des que
vous aurez débuté une activité professionnelle,lgugu’elle soit !

Le MFE est un travail long qui nécessite des recbies bibliographiques : ne négligez pas la
charge de travail induite : idéalement, les rechkes bibliographiques auront été réalisées durant le
1*" semestre, pendant que vous étes encore a I'Ecole.

Ne comptez pas systématiquement sur Y& 8ession de septembre pour présenter tardivemetnevo
MFE au tuteur et prévoir de le soutenir en septemab c’est une période trés chargée et nous ne
serons pas en mesure d’évaluer et d’'organiser legtenances de tous les MFE d’une promotion
entiere de 3A'!

Les dates ci-apres ne représentent en aucun cas assurance d’évaluation et de validation de
votre MFE. Le seul critére a retenir est la capaeitlu tuteur a évaluer sereinement et équitablement
votre travail. Vous pouvez convenir d’'un planningfi@rent avec votre Directeur de Mémaoire.

Tout MFE n’ayant pas été rendu, validé et souteademps impliquera une réinscription en Année
ICN3 Prolongation (limitée a une seule réinscriptigpossible par le Reglement d’Examens).
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En un mot : ANTICIPEZ |

Date limite de dépdt des thématiquex3/09/2014 au Service Scolarité ICNahdrine.didier@icn-
groupe.f}.

Date limite de définition de la Problématique duB1F31/10/2014 au Directeur de Mémoire.

Date limite de remise du MFE au Directeur de Mémeirdépo6t sur Compilatio & MyICN :

Pour étre dipldmé en juillet 2015 25/04/2015
Pour étre dipldmé en septembre 2015 27/06/2015
Pour étre diplomé en février 2016 05/01/2016*

Date limite de soutenance :

Pour étre dipldmé en juillet 2015 16/06/2015
Pour étre dipldmé en septembre 2015 12/09/2015
Pour étre dipldmé en février 2016 26/01/2016*

Date limite de remise des notes a la Scolarité :

Pour étre dipldmé en juillet 2015 18/06/2015
Pour étre dipldmé en septembre 2015 15/09/2015
Pour étre dipldmé en février 2016 28/01/2016*

Contacts et références

Référence: www.myicn.fr : rubrique « Scolarité / Programme Grande EcdR&glement / Mémoire de Fin
d’études (guides et fiches) ».

Contact : par mail au service Scolaritgafdrine.didier@icn-groupe).fr
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Le séjour académique a I'étranger

B Un semestre d’études ou un double dipldmen université étrangere.

Le séjour doit avoir été validé par le Service Refations Internationales (S.RI.), sur la basebd#ietins de
notes émis par I'établissement d’accueil.

@~ Justificatif a produire
- Bulletins de notes (généralement envoyés directemes.R.1.)

W™ L'enregistrement du quitus aupres de la Scolagtééalisé directement par le S.R.1.

Procédures et documents

Se reporter au quide d’information édité par le Sevice International.

Un séjour en Université partenaire a I'étrangersséwd’au moins un semestre (c’est-a-dire rapportant
minimum 30 crédits ECTS) valide le Quitus Interaatil sans aucune intervention de votre part.

En cas de non obtention des 30 crédits ECTS (osi gdins le cadre d'un double-dipldme), le jury deéine
apprécie la situation a partir des éléments q@&Rlelui aura communiqué.

Contacts et références

Contact: Le SRI.
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Validation du Quitus International par une activité professionnelle

Ceci ne s'appliqgue gu’aux étudiants entrés a I'Eechvant 'année Universitaire 2013-2014

Validation par un stage a I'étranger

Le Tuteur Ecole cochera, dans la fiche d’évaluatienstage, la case validant le Quitus Internaticiéal lors
gu’un stage d’une durée minimale fixée par le Réglat d’Examens aura été accompli a I'étranger.

= |l n’y a alors aucune démarche particuliére a faire

Validation par un emploi basé a I'étranger

Les étudiants qui signent, dés [d @mestre ICN3, un contrat de travail & I'étranmgivent utiliser les premiers
mois de cette expérience pour valider le Quitugrh@tional, en respectant la durée minimale fixée lp
Reglement d’Examens.

=> |l convient alors de fournir au tuteur Ecole ung@ieodu contrat de travail mentionnant la localiwati

précise du poste a I'étranger. Pour valider ceggence, il utilisera l&iche Validation Quitus Pro et
Intl v2013(v2.1).

Validation par emploi basé en France, mais ayant un caractére international

Il convient d'étretrés prudent sur cette forme de validation du Quitus InternaioEn effet :

=

Seul le jury peut apprécier le caractére internatimal d’'une mission essentiellemen
basée en France, mais présentant un caractere inte&tional. On ne peut donc
préjuger de sa décision avant la tenue du jury.

Le dépdt d’'une demande de validation du Quitus Inteational de ce type_n’entraine
donc pas automatiguement cette validation : en cade refus, I'étudiant s’expose §
devoir valider son Quitus International d’'une autre maniere.

Le fait de travailler en environnement anglophone e France ne justifie pas, a lui
seul, la validation du Quitus International.

L'étudiant constituera une demande spéciale delatidin du Quitus International, sous la forme ddassier
regroupant les piéces suivantes, qui sera dépdséBcalarité et portée a la connaissance du jury :

- Une lettre d’explication de la situation, a I'attiem du jury ;

- Une copie du contrat de travail ;

- Toutes attestations de missions, lettres de recaomat@ns, tous justificatifs de voyages, et/oudou
autre preuve de séjours répétitifs a I'étranger.

- CV
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Contacts et Références

Référence: Le Réglement d’Examens.
Contact : Selon le cas :
» Votre tuteur Ecole (pour les stages et contratt@hger).

» Le service scolaritévélerie.coutal@icn-groupe)frpour une demande spéciale de validation du ®uitu
International.
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Quitus LV1

Sur proposition du Responsable du Département lem@uCultures Etrangeres, les niveaux minimum requi

pour obtenir les quitus LV1 sont :

Epreuve Niveau Requis
TOEFL IBT 78

GMAT 550

TOEIC 750

Attention : & compter de I’Année Universitaire 2014-2015)Isdes examens TOEFL et GMAT valident le
Quitus LV1. A titre dérogatoire, le TOEIC est ac@epour les étudiants non soumis au séjour Acaddamiq

International (a savoir les étudiants en doubléddig et les étudiants entrés a I'Ecole avant I'@ndversitaire

2013-2014)
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Notes importantes

Dates limites des stages

Les périodes de stage autorisées sont

- Stage 1A du 01/06/2015 au 04/09/2015 ;

- Stage 2A du 01/06/2015 au 06/09/2015 ;

- Stage 3A du 29/12/2014 au 31/08/15 (les étudiants en séjmadémique au"d semestre peuvent
réaliser un stage du 1/10/14 au 31/12/14) ;

- Stage 3A: du 01/09/15 au 31/12/2015.

Stages et périodes de rattrapage

Tout étudiant en stage est tenu de se présenteépnaxves de rattrapages organisées par I'Ecolecaln
d’absence, I'étudiant sera considéré comme défaika la validation du ou des module(s) considg¢réésa
impossible au titre de I'année en cours.

Les périodes de partiels/rattrapage prévues sont :

- Octobre : du 27 au 31/10/2014 ;

- Décembre : 13 au 19/12/2014 ;

- Mars : du 9 au 14/03/2015 (2A) et du 23 au 28/0B52@AA) ;
- Mai: du 18 au 23/05/2015 (2A) et du 26 au 30/058RQLA) ;
- Juin: du 8 au 13/07/2015 (2A Metz)

- Juillet : les 1 et 2/07/2015 (3A)

- AoQt: du 19 au 22/08/2015 (1A et 2A).

Avertissement : Ces dates sont susceptibles deficaiatins : consulter le planning publié.

Enregistrement des quitus

Pour la bonne prise en compte des quitilsappartient a tout étudiant de s’assurer que :

- Son tuteur Ecole a en sa possession tous les éluepermettant de valider ses quitus ;

- Les quitus sont effectivement validés et commurscué scolarité dans les délais prévus ;

- Les résultats d’épreuves externes de langue (TOBDEFL, ...) ont bien été communiqués au Service
de la Scolarité ;

Pour toute vérification, il convient d’abord dedrasser au tuteur Ecole, et ensuite seulemenBadkarité.
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