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AVANT VOTRE DÉPART

CONSEILS PRATIQUES 

Des démarches doivent être accomplies avant votre départ.

· Formalités administratives

Vérifiez si votre carte d’identité, ou votre passeport est valable (plus de deux mois de délai d’attente).

Pour ceux qui veulent aller dans un pays hors zone européenne, n’oubliez pas de vous renseigner sur les modalités à respecter (sites internet des ambassades) telles que les visas (délai qui peut être très important)… 

· Transport

Peu importe le moyen de transport choisi, réservez vos billets aller-retour le plus tôt possible, vous pourrez bénéficier de tarifs préférentiels. Les remboursements des frais de transport sont pris en charge par le lycée jusqu’à 400 € et sur la base du coût le plus bas.

Pour les réservations contactez l’OTU (Organisme pour le Tourisme Universitaire propose outre les voyages des stages et des jobs à l’étranger www.otu.fr.) et pensez aux compagnies comme Ryanair (www.ryanair.com) ou Euroline. 

· Santé

Pensez à faire faire votre carte de santé européenne valable un an (environ un mois de délai) auprès de votre sécurité sociale étudiante (LMDE ou SMECO), celle-ci vous permettra un accès gratuit aux soins. 

Vérifiez auprès de votre assurance si vous bénéficiez de l’assurance rapatriement (inter-mutuelle assistance).

· Devises et paiements

Une carte bancaire internationale est indispensable.

Pour les pays hors zone euro comme le Royaume Uni vous pouvez partir avec quelques devises. Pour certains pays les traveller’s chèques sont conseillés. Les devises étrangères doivent maintenant être commandées à l’avance et cela peut prendre 2 à 3 semaines selon les banques.

Informations importantes : 

la carte étudiant internationale ISIC www.carteisic.com

la carte bancaire internationale www.lemoneymag.fr

la carte d'assurance maladie européenne www.ameli.fr
LISTE DE CONTRÔLE À COCHER 
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N’oubliez pas :

( Passeport ou carte d’identité, le visa si nécessaire 

( Carte européenne d’assurance maladie

( Carte bancaire internationale

( Attestation d’assurance

( Permis de conduire international

( Titres de transport, plan et coordonnées du logement
( Votre convention de stage signée par le responsable de la structure 
d’accueil 
( Le livret de stage
( Votre clef USB avec les fichiers (imprimé de stage, attestation de 
stage…)

( Un bloc notes ou journal de bord

( Vos médicaments si vous suivez un traitement…

( Un cadeau pour la famille d’accueil

PENDANT VOTRE STAGE

CONSIGNES DE STAGE

A VOTRE ARRIVÉE :
Présentez-vous (rappelez votre situation d'étudiant(e) stagiaire pendant 6 ou 9 semaines, les études supérieures courtes suivies et les enseignements que vous recevez) au maître de stage ou tuteur (ou la personne qui le remplace). Demandez quels seront les travaux qui vous seront confiés et auprès de qui vous devrez vous renseigner habituellement.

Rappelez, discrètement, que vous devez rédiger des comptes-rendus d'actions confiées au cours du stage.

Envoyez (par fax ou mèl) l'imprimé STAGE TS AM (p 5)

au Lycée ALIENOR D'AQUITAINE avant le 20/05/11

AU COURS DU STAGE :

Dès que vous vous adressez pour la première fois à un salarié pour lui demander des renseignements, n'oubliez pas de vous présenter, de vous enquérir s'il est disponible ou à quels moments il peut vous renseigner.

Prenez des notes auxquelles vous pourrez vous référer (bloc notes ou cahier).

En remerciement de l'aide apportée, rendez-vous utile dès que l'occasion se présente.
Quand un travail vous est confié :


Avant l'exécution :

· Redéfinir le QUOI ? (la tâche à accomplir),

· Redéfinir le COMMENT ? (le matériel et les documents à utiliser),

· Redéfinir le QUAND ? (le temps imparti).

(Reformulez ce qui vient de vous être dit pour être assuré(e) d'avoir bien compris.

En cours d'exécution :


Rendre compte de l'état d'avancement du travail ; en cas de difficulté d'exécution, se renseigner en attendant le moment opportun, auprès d'une personne compétente et regrouper les questions à poser.

(Tenez régulièrement votre journal de bord :

Notez en cours de journée ou le soir les tâches confiées, les renseignements recueillis, les questions à poser, les situations de communication vécues ou observées.

VOUS DEVREZ FAIRE PARVENIR AUX PROFESSEURS 

DE LANGUE ET DE FINALITÉS

Les fiches E4, la présentation de l’entreprise et 2 fiches d’action professionnelle 

par mèl et les déposer parallèlement sur AGORA

Dates limites d’envoi : 27/05 et 03/06 et 17/06


Collectez les documents de travail utilisés dans le service et/ou par vous-même (après autorisation). Notez qui les utilise, à quel moment dans le processus, d'où ils viennent, où ils sont envoyés (joindre un papillon sur les documents pour recueillir ces informations).


Collectez les catalogues, rapports d'activité, publicités de l'organisme...


Relevez le vocabulaire spécifique, vous pourrez le faire figurer dans un glossaire.


Recherchez les coupures de presse qui font état de l'entreprise ou de ses produits.

Quand votre tuteur est disponible, faites lui part de l'avancement de vos activités et demandez lui conseil sur le fond.

Soyez discret(e) mais toujours disponible et n'hésitez pas à rappeler votre présence (n'oubliez pas qu'un bilan de stage sur votre comportement et votre attitude rempli par le tuteur sera joint à votre dossier d’examen).

EN FIN DE STAGE :

Réclamez votre attestation de stage (pièce obligatoire de votre dossier d’examen), et (pour l’étranger) faites signer vos conventions papier. 

Pour les étudiants ERASMUS : faites compléter votre attestation de présence ERASMUS, faites signer vos conventions ERASMUS papier et faites compléter vos EUROPASS – mobilité.
Demandez si l'entreprise accepterait à nouveau d’accueillir en stage l'année prochaine un(e) autre étudiant(e) de première ou de deuxième année.

CHARTE DE BONNE CONDUITE

Être professionnel, c’est par exemple :

· respecter les horaires, les délais,

· être capable de faire un peu plus que demandé,

· être disponible, à l’écoute

· adapter son registre de langue à son interlocuteur, 

· communiquer, être curieux (dans le bon sens du terme),

· être capable de décoder les messages implicites,

· faire preuve dans tous les domaines de rigueur et d’exigence,

· avoir des réflexes professionnels : prise de notes, compte rendu, propositions d’amélioration, de changements,

· montrer de l’intérêt pour son travail,

· être discret,

· respecter le secret professionnel,

· respecter les codes et habitudes de l’entreprise.

EN CAS d’ABSENCE dans l’entreprise : vous devez

1° en informer votre maître de stage

2° en informer par courrier électronique, téléphone ou fax, Sylvie Clément, chef de travaux : 

Tél : (+33) 5 49 44 81 05   
Mél : sylvie.clement@ac-poitiers.fr 

IMPRIMÉ STAGE 
DATES DU STAGE : 

[image: image1.jpg]



ÉTUDIANT

NOM


PRÉNOM
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E-mail

ENTREPRISE D’ACCUEIL

NOM




ADRESSE




RÉGION 

	



NOMBRE DE SALARIÉS

	



SECTEUR D’ACTIVITÉ


TÉLÉPHONE
  TÉLÉCOPIE


SERVICE D’ACCUEIL 


NOM DU MAÎTRE DE STAGE


FONCTION 


E-mail

ADRESSE PENDANT LE STAGE

TÉLÉPHONE

IMPRIMÉ À RETOURNER PAR MAIL AVANT LE 20/05/11

.

MADAME Joëlle GARAUDE
LYCÉE ALIÉNOR D’AQUITAINE

e-mail : joelle.garaude@ac-poitiers.fr
41 RUE PIERRE DE COUBERTIN 86034 POITIERS

TÉLÉPHONE : 00 33 549 58 15 51
TÉLÉPHONE : 00 33 (0)5 49 44 81 00 (lycée)


TÉLÉCOPIE : 00 33 (0)5 49 44 81 10 (lycée)

MADAME Marie France LORENZI

e-mail : marie-france.lorenzi@ac-poitiers.fr
MADAME Rose CORNUAULT
MADAME Sylvie CLEMENT

e-mail : rose.cornuault@ac-poitiers.fr



e-mail : sylvie.clement@ac-poitiers.fr
MADAME Chantal FURET
MONSIEUR Laurent TIESSET

e-mail : chantal.furet@ac-poitiers.fr



e-mail : laurent.tiesset@ac-poitiers.fr


MADAME Bénédicte REGINENSI

e-mail : breginensi@yahoo.fr
SAISIR LES INFORMATIONS OU ÉCRIRE AU STYLO NOIR ET EN MAJUSCULES

Les objectifs du stage

Vous former et fournir les supports nécessaires aux épreuves professionnelles E4 et E6

Une grande partie de votre formation se déroule en entreprise pendant les deux périodes de stage. Vous serez évalué(e) en CCF (contrôle en cours de formation) par des professeurs et des professionnels en deuxième année. Deux  épreuves E 4 et E 6 prennent appui sur des situations vécues pendant le stage.

Il est vivement conseillé de tenir un journal de bord au quotidien afin de noter les travaux réalisés dans la journée et les situations de communication vécues ou observées.

Épreuve E4

· L’épreuve vise à évaluer les compétences de communication orale, elle prend appui sur les situations de communication professionnelle (vécues et/ou observées) :

Chaque situation présentée comporte au  minimum deux acteurs qui interagissent dans le cadre d’une activité professionnelle s’inscrivant dans un contexte national et/ou international. Chaque situation est présentée sous la forme d’une fiche descriptive élaborée par le candidat.

Compléter et envoyer les 2 fiches descriptives le 03/06 et le 17/06/ 2011

à Mmes : Rose Cornuault, Chantal Furet, Marie-France Lorenzi, Bénédicte Réginensi et M. Laurent Tiesset

Voir la fiche : Communication professionnelle en français et en langue étrangère (pages suivantes).

	FICHE DESCRIPTIVE DE SITUATION DE COMMUNICATION (E4)

BTS Assistant de manager - Session 2012-

	ÉPREUVE E4 : 

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANÇAIS ET EN LANGUE ÉTRANGÈRE
	Fiche n°:

	Nom et prénom du candidat : 
	N° d’inscription du candidat : 

	Langue vivante choisie lors de l’inscription 


	LA SITUATION DE COMMUNICATION

	Vécue 
	
	Observée
	

	Intitulé de la situation : 

	Type de situation (cf. liste des 9 situations définie par le programme de l’examen p 12) : 



	Contrôle de la composition du dossier :

- 4 situations présentées de nature différentes                                                                                   OUI                 NON

- dont une «relative à la collaboration avec le(s) manager(s) »…………………………………….OUI                 NON

- dont deux dans un contexte de travail international mobilisant une langue étrangère……………OUI                 NON

	L’ORGANISATION CONCERNÉE

	Nom : 

	Adresse : 

	Activité : 
	Département ou service : 



	LE CONTEXTE DE LA SITUATION

	Contexte managérial :



	Contexte organisationnel :




	Contexte relationnel 

· Composantes de la communication 

· Enjeux

· Forme de la communication

· Techniques et outils de communication utilisés




	LES STRATÉGIES DE COMMUNICATION MISES EN ŒUVRE *

	Relation des faits mettant en évidence la (les) stratégie(s) développée(s).



	L’ÉVALUATION DE LA RELATION

	Évaluation de la communication, de son efficacité professionnelle




Épreuve E6

L’épreuve vise à évaluer la capacité du candidat à agir :

· dans des contextes nationaux et internationaux, caractéristiques des métiers de l’assistant(e) ;

· en intégrant l’exigence d’efficacité, en particulier dans le recours aux ressources d’un espace numérique de travail.

Un dossier est composé de cinq fiches descriptives d’actions professionnelles, menées en milieu professionnel (réelles) et/ou en formation (simulées) :

· au moins deux doivent relever de la finalité 5

· au moins une doit relever des finalités 1 à 4 (activités de soutien)

Parmi ces cinq actions, deux au moins doivent être inscrites dans un contexte international.

Les supports nécessaires à cette épreuve se classent en 3 catégories :

I – Présentation de l'entreprise : (sous forme de diaporama)
La situation de l’entreprise

Carte géographique


La carte d'identité
Renseignements faisant clairement apparaître :


- la raison ou la dénomination sociale,


- la forme juridique (entreprise individuelle ou sociétaire et, dans ce cas, distinguer la S.N.C. de la S.A.R.L. et de la S.A. avec conseil d'administration ou directoire), pour les entreprises étrangères, précisez de quelle forme juridique française elles se rapprochent,


- le capital social (pour les sociétés de capitaux),


- le nom du gérant ou du président,


- le siège social,


- le secteur d'activité,

- les potentiels techniques et humains.

L'organisation

sous forme d'organigramme, 

présenter l'organigramme de l’entreprise ou du service (Qui fait Quoi ?).


Les activités

- les produits et les lieux de production : catalogue, plaquette,

- les lieux de distribution

- le chiffre d’affaires réalisé (évolution sur une période, répartition entre les ventes nationales et à l’export. Prévoir un graphique.

Les partenaires


- filiales, agences, concessions : cartes géographique 

- les clients : tableaux
- les sous-traitants, les fournisseurs : tableaux
II – Présentation et analyse du poste de travail

Vous devez caractériser le poste de travail à partir de l’organigramme du service et d’une fiche de fonction. Vous devez vous interroger sur sa place dans le système d’information, vous renseigner sur les ressources utilisées (l’intranet, les bases de données, les logiciels…) N’oubliez pas de rapporter les « pages écran » des logiciels spécifiques utilisés.
III– Présentation des activités professionnelles

Le choix de l’action

Une action professionnelle est un ensemble de tâches réalisées au sein d’une entreprise auquel vous attribuerez un intitulé.
Vous avez intérêt à choisir une action qui mette en oeuvre les compétences professionnelles liées au référentiel du BTS Assistant de Manager.

Les travaux que vous réalisez au sein de l’entreprise, qu’ils soient sur support papier ou numériques, devront être regroupés et analysés afin d’élaborer un dossier de type « cas professionnel ».

Repérage de l’action

Vous identifierez le contexte de l’action, la situation qui la déclenche, son importance pour l’entreprise. Vous repérerez les contraintes préalables de réalisation : temporelles, matérielles, financières, organisationnelles…

Analyse du contexte de l’action

Vous représenterez l’existant à l’aide de schémas, tableaux, graphiques…

Mise en œuvre de l’action
Vous présenterez les différentes tâches réalisées, vous justifierez la démarche et les moyens utilisés à l’aide d’outils : liste de tâches, documents réalisés, modes opératoires, instructions… Vous procéderez au suivi et au contrôle de l’action : liste de contrôle…
Bilan de l’action et des éventuelles mesures correctives

Vous comparerez les résultats avec les objectifs (entretien, observations, questionnaires…) afin d’évaluer l’efficacité de votre démarche et, si nécessaire, d’apporter des mesures correctives.
Trois  envois de documents doivent être réalisés au cours du stage :

- la présentation de l’entreprise et du poste de travail (sous forme de diaporama) le 27 mai 2011, 

- - une fiche action professionnelle (pages suivantes) avec les supports  correspondants le 03 juin, une seconde fiche E6 le 17 juin.

à Mmes Joëlle Garaude et Marie France Lorenzi :

joelle.garaude@ac-poitiers.fr





 marie-france.lorenzi@ac-poitiers.fr
Documents à déposer également sur AGORA
	BTS Assistant de Manager Session 2012 

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE 

FICHE DESCRIPTIVE D’ACTION PROFESSIONNELLE

	Nom et prénom du candidat : 
	N° d’inscription : 


	L’ACTION PROFESSIONNELLE

	Réelle (menée en milieu professionnel)
	OUI
	
	NON
	

	Simulée (conduite en formation)
	OUI
	
	NON
	

	Contexte international
	OUI
	
	NON
	

	Relevant des activités de soutien (finalités 1 à 4)
	OUI
	
	NON
	

	Relevant de la prise en charge des activités déléguées (finalité 5)
	OUI
	
	NON
	

	Portant sur un dossier spécialisé
	OUI
	
	NON
	

	Intitulé de l’action professionnelle : 

	Dates et durée de l’action :


	LE CONTEXTE DE L’ACTION PROFESSIONNELLE

	organisation, activité, poste de travail, moment ou événement particulier, contraintes, ressources matérielles, financières, informationnelles…



	OBJECTIFS POURSUIVIS

	





	METHODOLOGIE

	Préparation :

Actions : 

Evaluation :




	MOYENS MIS EN OEUVRE

	


	RESULTATS OBTENUS

	


ATTESTATION DE STAGE

BREVET DE TECHNICIEN SUPÉRIEUR ASSISTANT DE MANAGER session 2012

ATTESTATION DE STAGE(1)

NOM du (ou de la) CANDIDAT(E) : ……………………………………………………………………………

Prénoms : …………………………………………………………………………………………………………

Date et lieu de naissance : ………………………………………………………………………………………...

A suivi un stage conformément aux dispositions en vigueur (circulaires du 30 octobre 1959 et du 26 mars 1970)

Du……………………………………..

Au……………………………………..

Soit : semaines

Dans l’ENTREPRISE (nom, adresse, n° de téléphone) :

…………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………..

ACTIVITÉ DE L’ENTREPRISE :

……………………………………………………………………………………………………………………..

FONCTIONS OCCUPÉES PAR LE STAGIAIRE :

…………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………......

CACHET DE L'ENTREPRISE DATE ………………………………………….

Signature du responsable ou de son représentant

(1) Pour les candidats se présentant au titre de leur activité professionnelle, cette attestation est remplacée par les

certificats de travail ou contrats de travail. 

LISTE DE CONTRÔLE

À IMPRIMER ET À COCHER À CHAQUE ÉTAPE
Pendant le stage
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( Conserver avec soin tous vos justificatifs (titres de transport, repas du midi, sorties 
culturelles) afin de constituer le dossier de remboursement des frais de stage.

( Remettre votre attestation de stage à votre Maître de stage. 

( Avant le 20/05/11 : Envoyer l’imprimé STAGE TS AM à vos professeurs responsables
 par mail 
( Avant le 27/05/11 : Envoyer la présentation de l’entreprise sous forme de diaporama et la présentation du poste de travail.

( Avant le 03/06/11 : Envoyer la première fiche activité professionnelle E6 et les travaux réalisés pendant le stage ainsi que deux fiches épreuve E4. 

( Avant le 17/06/11 : Envoyer la deuxième fiche activité professionnelle E6 ainsi que deux fiches épreuve E4 dont une en LVE (inutile de la rédiger en LVE. Pour l’examen elle doit être en français).
( Avant de partir : Demander un certificat de stage, l’attestation de stage, (prévoir pour ces 2 documents des photocopies en triple exemplaire).
LES DOCUMENTS SUR L’ENTREPRISE ET LA VILLE

( Collecter des documents sur la ville et sur les principaux monuments ou musées...

( Penser à la photographie de l’entreprise ou de l’organisme, du service...

( Collecter les documents de travail utilisés dans le service…si l’on vous y autorise !

( Collecter les catalogues, rapports d’activité, publicité de l’organisme.

( Relever le vocabulaire spécifique (glossaire).

( Rechercher les coupures de presse qui font état de l’entreprise ou de ses produits.

APRÈS VOTRE STAGE :

Vous devez OBLIGATOIREMENT renseigner un certain nombre de documents : questionnaires (Entreprise, logement, Région), rapport ERASMUS et fiche bilan.
QUESTIONNAIRE ENTREPRISE
Dates de stages :

                     Début du stage :                                             Fin de stage :

ÉTUDIANT

Nom :



Prénom :


Section :

Date de naissance : 

ENTREPRISE D’ACCUEIL

Dans quel pays avez-vous effectué votre stage ?


NOM et ADRESSE

DE L’ENTREPRISE

Téléphone :  
Fax :                                                 E-mail :

Activité : 




SERVICE D’ACCUEIL : 

Effectif :         salarié(s)

Type d’organisation :  
 □ Entreprise privée
□ Entreprise publique

                                                                                   
 □ Association


□ Petite entreprise



                                             
 □ PME                              □ Grande entreprise                       







□ Entreprise autonome   






□ Entreprise intégrée dans un groupe

TÂCHES ÉFFECTUÉES :


ÉVALUATION DU STAGE

Ce stage a-t-il été bénéfique ?


OUI (
NON (
Que vous a apporté votre stage sur le plan professionnel ?


Avez-vous eu l’occasion d’appliquer certaines des notions que vous avez vues en cours ?

□ Oui           □ Non

Lesquelles :

A remplir sous Word et à classer dans les dossiers stages Commun AM

QUESTIONNAIRE LOGEMENT

DATES DU STAGE :

ÉTUDIANT

Nom et Prénom : 

ENTREPRISE

Nom de l’entreprise :

Pays :

ADRESSE DU LOGEMENT (indiquer le nom du propriétaire)

	


Etait-ce une personne de l’entreprise ?  
□ Oui 
□ Non 

SITUATION

□ Près de l’entreprise 

□ Loin de l’entreprise  

nombre de kms :

□ Centre ville 

□ Banlieue 

TYPE DE LOGEMENT

□ Chambre 

□ Studio 

□ Appartement 

□ Colocation 

□ Caravane 

□ Hôtel 

□ Auberge de jeunesse 

□ Autre 

FORMULE

□ Pension complète 

□ ½ pension 


□ Logement seul 

PRIX DU LOGEMENT

Hebdomadaire :

	


Mensuel :

	


AIDE FINANCIÈRE DE L’ENTREPRISE

□ Oui 

□ Non 

MOYENS DE RECHERCHE DU LOGEMENT

□ Par Internet 




□ Par la mairie de la ville 

□ Aide de l’entreprise 



□ Par l’office de tourisme 

□ Aide des professeurs du lycée 


□ Autre :

□ Par agence 

CONSEILLEZ-VOUS CE LOGEMENT ?

□ Oui 

□ Non


Justifier la réponse


	


Cocher une ou plusieurs cases
A remplir sous Word et à classer dans les dossiers stages Commun AM

INFORMATIONS POUR RENSEIGNER

LE FORMULAIRE RÉGION

Pendant votre stage, vous avez bénéficié d’une bourse régionale de la découverte. Afin de pouvoir procéder à l’évaluation d’une politique d’aide à la mobilité internationale des jeunes, il est souhaitable de recueillir vos impressions suite à votre séjour à l’étranger.

A la rentrée de septembre, il vous sera communiqué par la région un login afin de naviguer sur un lien internet, sur lequel vous devrez compléter un questionnaire sur votre expérience à l’étranger.

Voici un mode opératoire qui vous permettra de renseigner ce questionnaire.

Pendant votre stage, vous avez bénéficié d’une bourse régionale de la découverte. Afin de pouvoir procéder à l’évaluation d’une politique d’aide à la mobilité internationale des jeunes, il est souhaitable de recueillir vos impressions suite à votre séjour à l’étranger.

A la rentrée de septembre, il vous sera communiqué par la région un login afin de naviguer sur un lien internet, sur lequel vous devrez compléter un questionnaire sur votre expérience à l’étranger.

Voici un mode opératoire qui vous permettra de renseigner ce questionnaire.
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	1/24
	Code postal lycée : 86034

	4/24 
	Stage professionnel :

· de courte durée (2-12 semaines)

· OU de longue durée (12-24 semaines)

Répondre par : un enseignant à la rubrique suivante



	15/24
	A la question : avez-vous établi un partenariat Régional ? répondre OUI



	16/24
	Partenariat avec structure régionale

Actions prévues : collecte d’informations



	17/24
	A la rubrique indemnisation de l’entreprise répondre : NON



	23/24
	Répondre : NON




RAPPORT DÉTAILLÉ PRÉSENTÉ PAR L’ÉTUDIANT À L’ÉTABLISSEMENT 2010-2011

                                          Stage en entreprise Erasmus

Remarque à l’attention de l’étudiant : le présent rapport destiné à relater votre expérience fournira au programme d’éducation et de formation tout au long de la vie / Erasmus de précieuses informations qui pourront à la fois servir aux futurs étudiants et contribuer à l’amélioration continue du programme. Nous vous serions ainsi reconnaissants de bien vouloir nous apporter votre coopération en complétant ce questionnaire et en le signant.

Le présent formulaire devra être retourné à votre établissement d’origine dans le mois qui suit la fin de votre période de stage à l’étranger.

Veuillez remplir ce questionnaire en écrivant lisiblement ou en cochant/entourant les réponses appropriées.

Evaluation sur une échelle de1 à 5 (1= insuffisant ; 5 = excellent)

	· Identification
	


NOM : 

PRENOM : 


SEXE :      FORMCHECKBOX 
 F      FORMCHECKBOX 
 M

Date de naissance : JJ/MM/AAAA :  

/
/
 
Nationalité :…………………………………………..

Niveau d’études :

Adresse en France:

Téléphone :

Email :

	· Période de stage et motivation
	


Durée du stage : 
mois

Nom de l’entreprise d’accueil : 

Dates du séjour : du ______/_____/_____ au _____/_____/_____  Durée en nombre de mois :

Pays de l’entreprise d’accueil :

Secteur d’activité :

Email de contact (maitre de stage ou tuteur) :

Selon vous, cette période de stage a été : 


( trop courte


( d’une durée satisfaisante


( trop longue

Quels ont été les facteurs qui vous ont incité(e) à vous rendre à l’étranger ?


( universitaires

( un nouvel environnement


( culturels

( expérience européenne


( amis vivant à l’étranger

( autres : 




( projet professionnel

	· Information et préparation
	


Où avez-vous obtenu des informations sur le programme Erasmus et ses possibilités de stage en entreprise ou des informations d’ordre plus général :


( établissement d’origine

( Internet


( anciens étudiants ERASMUS

( autre

De quelle utilité vous ont été ces informations ?

1
2
3
4
5
Avez-vous reçu un soutien adéquat de la part de votre établissement ?  

1
2
3
4
5

Avez-vous reçu une aide adaptée vous permettant de rechercher une entreprise appropriée à votre formation ?






1
2
3
4
5

Avez-vous reçu un soutien adéquat de la part de l’entreprise d’accueil ?

1
2
3
4
5

Quel a été votre degré d’intégration au sein de l’entreprise ?

1
2
3
4
5
Votre entreprise correspondait elle  à votre besoin de formation ?               ( Oui
( Non

Les activités proposées étaient directement liées à votre formation et aux objectifs établis




                        ( Oui         ( Non

La procédure de tutorat mise en place par votre établissement d’envoi et votre entreprise a été efficace





                        ( Oui
  ( Non

Quelle est votre sentiment général à propos du déroulement de votre stage ?






1
2
3
4
5

Satisfaction générale à propos de l’appui logistique fourni par votre établissement pour votre stage Erasmus






1
2
3
4
5

Décrivez votre entreprise, vos activités quotidiennes, vos tâches spécifiques…

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	· Logement 
	


Type de logement durant votre mobilité : 


( résidence universitaire

( co-location


( logement indépendant

( logement proposé par l’entreprise                   ( Autre

Comment avez-vous trouvé ce logement ?


( service de logement universitaire

( amis ou famille


( particulier

( anciens élèves


( Internet
( autre : 


	· Reconnaissance académique
	


Avez-vous signé une convention de stage avant 

le début de votre stage à l’étranger ?
( Oui
( Non

Avez-vous passé une soutenance orale à la fin de votre stage ?
( Oui
( Non

Votre période de stage à l’étranger a-t-elle bénéficié d’une reconnaissance ?


                            ( Oui
         ( Non

Si oui laquelle ?

Europass mobilité ?                                                                                                 ( Oui
         ( Non

Supplément au diplôme                                                                                          ( Oui
         ( Non

Autre……………………………………………………………………………………………

Le stage faisait il partie intégrante de vos études /formation                     ( Oui
         ( Non

Le système ECTS a-t-il été appliqué pour cette période de stage ?
( Oui
( Non

	· Préparation linguistique/ autre
	


Langue utilisée au sein de l’entreprise : 


Une préparation linguistique a-t-elle été organisée avant ou pendant votre mobilité ?


                                                                                                     ( Oui               ( Non

Proposée par  qui ?


( établissement d’origine

( CIEL (cours intensifs de langue Erasmus)


( autres :                                                       ( Cours de langue proposés par l’entreprise

Nombre total de semaines : 


Quelle est votre satisfaction par rapport à cette préparation ?       

1
2
3
4
5

Comment qualifieriez-vous vos compétences linguistiques dans la langue de votre stage ?

Avant le stage

Après le stage

( aucune connaissance

( aucune connaissance


( faibles

( faibles


( bonnes

( bonnes


( très bonnes

( très bonnes

Si vous n’avez pas bénéficié de préparation linguistique, cela vous a-t-il porté préjudice ? 


                                                                                                ( Oui

( Non

Etes vous satisfait(e) des dispositions prises concernant l’assurance, la protection sociale ? 





( Oui

( Non

Quel est votre degré de satisfaction générale concernant votre établissement pour les aspects pratiques liés à votre mobilité ?                                                                              1
2
3
4
5
	· Coût
	


Coût de la période de stage : 


Avez-vous reçu une allocation ERASMUS ?
( Oui

( Non
Quand votre allocation ERASMUS a-t-elle été versée :  le _____/_____/______

Combien de versements avez-vous reçus ? 


Dans quelle mesure l’allocation Erasmus a-t-elle couvert vos besoins ?

1
2
3
4
5
Disposiez-vous d’autres sources de financement ?


( bourse d’Etat / prêt public

( famille


( économies personnelles

( prêt privé


( travail sur place

( autres : 



Montant mensuel total provenant de ces autres sources :  

€
Combien dépensiez-vous par mois dans le pays d’accueil

 €
Avez-vous eu une indemnisation financière de la part de l’entreprise ?                 ( Oui

( Non

Si oui quel en était le montant ?................................................................................

Satisfaction générale à propos du montant de la bourse attribuée par le programme Erasmus











1
2
3
4
5
	· Expérience personnelle / évaluation de votre période de stage
	


Evaluation des bénéfices de votre période de stage 


- sur le plan universitaire

1
2
3
4
5

- sur le plan personnel

1
2
3
4
5
Pensez-vous que cette période de stage vous aidera 

dans votre vie professionnelle ?



1
2
3
4
5
Evaluation globale de votre période de stage Erasmus

1
2
3
4
5
Avez-vous rencontré des problèmes au cours de votre période de stage Erasmus ?




( Oui
( Non
Si oui, veuillez préciser lesquels :

	


Quels aspects de votre période de stage avez-vous particulièrement appréciés ? /Quels impacts pourraient-ils avoir sur votre vie professionnelle ?

	


A la suite de votre période de stage, êtes-vous davantage disposé(e) à envisager la possibilité de travailler dans un autre pays que le vôtre à la fin de vos études ?





( Oui
( Non

Quelles recommandations donneriez-vous aux autres étudiants en ce qui concerne l’information, les procédures de candidature, etc. ?

	


De quelle façon, selon vous, le programme Erasmus pourrait-il être amélioré ?

	


Date : 




Signature

Document à compléter au retour du stage et donner aux professeurs responsables.

DOSSIERS EXAMEN

Deux dossiers sont à constituer pour l’examen :

Le dossier documents officiels :

· Quatre fiches épreuve E4

6/8

· Cinq fiches épreuve E6

11/12

· Deux attestations de stage

13

Le dossier personnel de présentation des stages et des actions :

· Diaporamas de présentation des entreprises

· Documents et travaux réalisés pendant les stages et les activités

Liste de contrôle des documents à remettre à 

Joëlle Garaude et Marie France Lorenzi 

au retour de stage 

	Documents :


	Cases à cocher
	Nombre d’exemplaires

	Convention de stage signée pour Sylvie CLEMENT
	(
	1

	
	
	

	Documents examen 
	
	

	Attestation de stage (page 13)
	(
	1+2*

	4 Fiches E4 dont une en LVE (page 7)
	(
	4

	2 Fiches E6 (page 11)
	(
	2

	
	
	

	Documents évaluation de stage
	
	

	Questionnaire entreprise (page 15)
	(
	1

	Questionnaire logement (page 16)
	(
	1

	Questionnaire Région (au retour de stage à partir du login qui vous sera communiqué)
	(
	

	
	
	

	Dossier des frais de stage (intendance)
	
	

	Les pièces comptables (titres de transport principal, de restauration…)
	(

	1

	Le tableau récapitulatif des frais, réalisé sous Word ou Excel, avec la conversion en € si nécessaire (Royaume Uni, Suède, Nouvelle Zélande, Mexique… ).
	(
	1

	Attestation de stage
	(
	1

	
	
	

	Europass Mobilité
	(
	

	
	
	

	Étudiants ERASMUS
	
	

	Attestation de présence ERASMUS
	(
	1

	Rapport de stage ERASMUS (page18)
	(
	1
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