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DIRECTIVES POUR STAGIAIRES
But du stage:  Fournir une expérience de travail enrichissante et appuyer le travail des stagiaires à  Entreprise Niagara Société d’aide au développement des collectivités (SADC) dans les municipalités de Grimsby, Lincoln, Niagara-on-the-Lake, Pelham, Thorold et Welland.

Bénéficiaires admissibles:

• Organismes à but non lucratif (y compris les municipalités, les organismes municipaux, les corporations, les organismes de développement communautaire et les associations);

• Entités commerciales légales (y compris les individus, les corporations, les partenariats, les coopératives ou les fiducies);

• Organismes autochtones; et,

• Groupes ou alliances des divers organismes décrits ci-haut avec l’identification d’un bénéficiaire primaire.

Activités admissibles: Les activités éligibles sont celles qui sont directement reliées au travail des stagiaires, habituellement dans un ou plusieurs secteurs d’activités commerciales ou de développement communautaire. Voici des exemples d’activités ou secteurs qui pourraient être financés:
• économique, développement touristique et/ou développement commercial;

• développement d’entreprises et opportunités d’apprentissage;

• planification stratégique, études de faisabilité et de marketing;

• projets de marketing;

• recherche et analyse;

• formation; et,

• innovation technologique, y compris la commercialisation de nouvelles technologies.

* Il en va de soi, que les jeunes stagiaires embauchés auront un diplôme d’une école secondaire ou d’un collège communautaire ou, ils possèdent un certificat du Ministère de l’éducation de l’Ontario et auront moins de 30 ans. Chaque projet impliquant un jeune stagiaire n’excèdera pas 12 mois. Toute dérogation nécessite, a priori, une autorisation écrite d’un représentant du ministère. 
*Les stagiaires matures auront 30 ans ou plus.  Chaque projet impliquant un stagiaire mature n’excèdera pas 12 mois. Toute dérogation nécessite, a priori, une autorisation écrite d’un représentant du ministère. 

Les activités non admissibles:
• les tâches de nature administrative et/ou les activités régulières de fonctionnement;

• les activités qui demandent de déplacer des employés; et,

• les activités qui ne se conforment pas aux conventions collectives.

Coûts admissibles: Les coûts admissibles sont ceux encourus par le bénéficiaire du prêt en autant qu’ils soient raisonnables, qu’ils augmentent de façon progressive et qu’ils soient nécessaires dans la mise en œuvre  des activités proposées. Les coûts admissibles comprennent notamment :
• le salaire du stagiaire et ses avantages sociaux;

• les frais de déplacement;

• l’achat d’équipement; et,

• les frais de formation.

Les coûts admissibles pour les bénéficiaires d’un prêt d’organismes à but non lucratif peuvent représenter jusqu’à 100% des coûts admissibles et ce, jusqu’à une contribution maximale mensuelle de 2,500 $. Les dépenses doivent être effectuées, au plus tard, le 31 mars 2010. Les dépenses suivantes sont admissibles : les salaires, les avantages sociaux et les dépenses progressives.

Les coûts admissibles pour les bénéficiaires provenant du secteur privé peuvent représenter jusqu’à 50% des coûts admissibles et ce, jusqu’à une contribution maximale mensuelle de 2,500 $. Les dépenses doivent être effectuées, au plus tard, le 31 mars 2010. Les dépenses suivantes sont admissibles : les salaires, les avantages sociaux et les dépenses progressives.

La taxe sur les produits et services (TPS) est la responsabilité du demandeur et ne sera pas remboursé par Entreprise Niagara.
Date Limite : Toutes demandes pour financement, soit électronique ou en document, doivent être remis à Entreprise Niagara avant 16heure, vendredi le 30 octobre 2009. 

En cas de besoins, la date d’échéance des demandes subséquentes sera le dernier vendredi de chaque mois jusqu’à l’épuisement des fonds. 
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SOUMISSION POUR LES STAGIAIRES 

	NOM LÉGAL DU CANDIDAT
	

	NOM DE L’ENTREPRISE
	

	ADRESSE


	

	PERSONNE CONTACTE
	___ M.      ___Mme      ___Mlle      

	
	

	NUMÉRO DE TÉLÉPHONE
	

	NUMÉRO DE TÉLÉCOPIEUR
	

	COURRIEL
	

	NUMÉRO D’ENREGISTREMENT DE L’ENTREPRISE
	

	TYPE D’ENTREPRISE
	


Si vous avez besoin de plus d’espace pour remplir votre soumission, vous pouvez fournir vos propres documents accompagnés de la page signature dûment complétée, qui se trouve dans la présente demande.  Assurez-vous que votre demande soit complète. Prière d’inclure toutes les informations requises dans la demande originale (incluant les en-têtes et en suivant l’ordre des informations).
Les renseignements que vous nous communiquerez demeureront strictement confidentiels.
Est-ce que votre organisme a déjà fait demande auprès du programme de financement d’une Société d’aide au développement des collectivités?

_____________

 Le cas échéant, précisez? _______________________________

Avez-vous l’intention de faire demande auprès d’une autre SADC pour ce projet? 

______________  

Le cas échéant, prière d’identifier la ou les SADC (s) auprès desquels vous ferez demande: 

___________________________________________________

1. HISTORIQUE DE LA CORPORATION/ ENTREPRISE/ GROUPE  
i. Veuillez identifier une personne contacte pour la corporation
	Nom au complet
	Poste
	Téléphone

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


NOTE: Veuillez répondre en version abrégée pour chaque rubrique
ii. Historique de la corporation: Comment la corporation a-t-elle débuté? Quand et où la corporation a-t-elle été fondée? Quelles sont les activités principales de la Corporation? 
	


iii. Profil de la corporation: Veuillez fournir une brève description de la corporation (nombre d’employés, emplacement, activités communautaires et autres caractéristiques). 

	


	2. DESCRIPTION DU PROJET: Veuillez fournir une brève description du projet qui sera entrepris par le stagiaire.

	


3. ÉNONCÉ DE TRAVAIL  (forme abrégée)

     “L’énoncé de travail” du programme de stage devrait clairement définir ce qui suit: 
i. Les objectifs de travail et les tâches du stagiaire (description de tâches), et
ii. Les tâches spécifiques du travail; comment le stagiaire va accomplir ses tâches; les échéanciers;  les résultats attendus et les critères d’évaluation (plan de travail).

Voici des suggestions pour préparer ces documents:

A. Description de tâches

Fournissez un énoncé précisant les buts ou objectifs du travail en décrivant le rôle du stagiaire dans la corporation.


	


B. Le plan de travail: (forme abrégée)

Veuillez fournir:

i. Les grandes lignes des tâches spécifiques 

ii. Échéancier
iii. Résultats attendus/produits livrables/les impacts


	Tâches
	Échéancier
	Résultats attendus

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Superviseur de stage 

i. Soumettez un curriculum vitae (cv) pour chacun des mentors si le cv ajoute de l’information aux questions demandées dans ce formulaire. 

	Nom
	

	Poste/ Corporation
	

	Adresse
	


ii. Responsabilités, expérience, études et parcours professionnel du mentor: 

	



5. DESCRIPTION DU PROCESSUS D’EMBAUCHE ET DU PLAN DE SUPERVISION ET DE MENTORA DU STAGIAIRE
i. Processus d’embauche: Décrivez les études complétées ou le domaine d’études, et précisez tout autre champ d’expertise ou autres qualifications. Prière d’identifier quels seront les moyens utilisés pour diffuser le poste (ex: médias écrits, Internet,...). 

	


ii. Plan de supervision: Identifiez les mentors de même que la forme et la fréquence de supervision de chaque mentor. 

	


iii. Décrivez les impacts et bénéfices pour les stagiaires, plus particulièrement les possibilités d’avoir un travail permanent avec votre corporation ou ailleurs. 

	



6. DESCRIPTION DU PLAN DE SUIVI POUR AIDER LE STAGIAIRE À SÉCURISER SON EMPLOI À LA FIN DU STAGE 
(Ex : Le stagiaire va être embauché par le demandeur ou on lui donnera du temps pour qu’il puisse établir son curriculum vitae, se préparer pour une entrevue,...) 

	


	7. Coûts et financement: Identifiez et justifiez le montant total de financement requis pour votre projet de stage (note: la contribution financière d’Entreprise Niagara SADC peut représenter un montant pouvant aller jusqu’à 2,500 $ par mois pour les organismes à but non lucratif (les dépenses doivent être effectuées avant le 1er avril 2010). Les dépenses admissibles sont : le salaire du stagiaire, les avantages sociaux et les dépenses progressives rattachées au projet. D’autre part, Entreprise Niagara financera 50% des dépenses, jusqu’à un maximum de 2500 $ par mois, pour les entreprises privées.  Les dépenses admissibles sont : les salaires et avantages sociaux, les coûts progressifs reliés au projet. Les dépenses doivent être effectuées avant le 1er avril 2010. Fournissez une projection du flux de trésorerie pour le projet.  


Transactions (le matériel, les fournitures de bureau, l’équipement, qui doivent être utilisés par le stagiaire)
	Description
	Nom des fournisseurs
	Montant

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Montant des transactions
	


Salaire
	Nom
	Poste
	Heures/Semaine (A)
	#  de semaines (B)
	Taux horaire (C)
	Avantages sociaux (D)
	Total ([A*B*C]+D)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL
	
	
	
	
	


Déplacements
	Destination
	But du déplacement/

Pertinence au projet
	Preuve à l’appui
(kilométrage/stationnement/essence/etc.)
	Montant

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	TOTAL DES FRAIS DE DÉPLACEMENT
	


Total  (TRANSACTIONS + MAIN D’OEUVRE + DÉPLACEMENTS) ________________
La taxe sur les produits et services (TPS) est la responsabilité du demandeur et ne sera pas remboursé par Entreprise Niagara.   

 8. AUTRES DOCUMENTS  D’APPUI 

Veuillez fournir la copie la plus récente de vos états financiers vérifiés et la copie la plus récente de vos états financiers pour l’année courante. Lorsque le rapport financier de l’année précédente date de 6 mois ou plus, vous devez fournir un rapport financier intérimaire. 
Veuillez joindre les documents suivants à votre demande. 

	Inclus
	Oui

	1. Prévision du flux de trésorerie (par mois, pour la période d’emploi du stagiaire)
	

	2. Autres
	


9. DÉPENSES DU PROJET ET FINANCEMENT:

i) Veuillez fournir une prévision de votre flux de trésorerie mensuel pour votre projet

en utilisant le tableau ci-dessous  (si nécessaire, démontrer le besoin de recevoir une avance d’argent)
	

	Postes budgétaires
	Mois 
1
	Mois 

2
	Mois 

3
	Mois 
4
	Mois 
5
	Mois 
6
	Mois 
7
	Mois 
8 
	Dépenses totales

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dépenses par mois
	
	
	
	
	
	
	
	
	


10. PAIEMENT DE LA CONTRIBUTION FINANCIÈRE D’ENTREPRISE  NIAGARA SADC
Des instructions détaillées et des formulaires de demande seront fournis aux bénéficiaires (demandeurs) dès que leurs projets seront approuvés par Entreprise Niagara SADC. Les informations générales suivantes peuvent être utiles aux bénéficiaires (demandeurs) dans leur planification financière.

Entreprise Niagara SADC avancera 50% des coûts admissibles approuvés en début de projet. Le solde sera payé au bénéficiaire après qu’une réclamation finale soit  approuvée par Entreprise Niagara SADC.

La réclamation doit inclure une liste de tous les coûts encourus pour la réalisation du projet avec preuves à l’appui. Un bref rapport sur le projet doit y être annexé. Une copie de toutes les factures pertinentes doit accompagner la réclamation. 

Il est exigé des demandeurs de maintenir des livres comptables appropriés faisant état des coûts du projet, incluant toutes les factures et tous les chèques annulés. De plus, les demandeurs doivent garantir l’accès à ces  livres comptables pour les vérificateurs d’Entreprise Niagara SADC lorsque ces derniers en font la demande. 

NOTE: Entreprise Niagara SADC va payer jusqu’à 50% des dépenses approuvées du projet, jusqu’à un maximum de 2,500 $ par mois, par stagiaire. Les dépenses doivent être effectuées, au plus tard,  le 31 mars 2010. 
Au cas où le demandeur doit obtenir un financement temporaire auprès d’une banque ou d’une autre institution financière en attendant la contribution d’Entreprise Niagara SADC, cette dernière acceptera l’ordre de payer le montant de ladite contribution  conjointement au demandeur et à l’institution financière qui a accordé le financement temporaire. 

Si une avance de fonds est nécessaire, veuillez fournir les pièces justificatives par le biais des états financiers ou des états intérimaires.

11. PROMOTION ET EVALUATION

Entreprise Niagara se réserve le droit de publier les noms des bénéficiaires du financement à but promotionnel et de publier, aussi, l’évaluation des projets. 

12. AUTORISATION

Toute soumission qui n’est pas signée par une personne autorisée de la  corporation ne peut être traitée. Le signataire certifie que toutes les informations fournies à Entreprise Niagara SADC à l’appui de la demande de financement sont exactes et complètes, et s’engage à fournir toute autre information nécessaire à Entreprise Niagara SADC afin que cette dernière puisse prendre une décision de façon opportune. Par la présente, le soussigné accorde son consentement à  Entreprise Niagara SADC d’effectuer une vérification du crédit du demandeur, ainsi que de toute autre enquête justifiable afin d’évaluer cette demande de financement.  

	Autorisé par:

(Nom du signataire autorisé en lettres moulées)
	

	Signature du signataire autorisé
	

	Date
	

	Témoin (peut inclure un collègue de travail, un superviseur, etc.)
	


13. Adresse de la soumission
Prière d’envoyer la soumission dûment complétée à:
Entreprise Niagara SADC
20, rue Pine N., Studio A 
Thorold, ON

L2V 0A1

Ou par courriel projects@ventureniagara.com
Les demandes doivent être envoyées au plus tard le 30 octobre, 2009 à 16 h.

Le financement des projets d’Entreprise Niagara SADC  est conditionnel à l’obtention des fonds de Fed Dev Ontario. 
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