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Les stages proposés dans le Département LEA constituent pour vous I'occasion de vous confronter a la réalité
de la gestion d’une organisation (entreprise, PME, PMI, collectivité territoriales, administrations, associations,
etc.), de vous insérer dans une équipe de travail et de mettre vos connaissances en pratique. Les stages de
Licence LEA constituent donc une période privilégiée de votre formation universitaire au cours de laquelle
vous réaliserez une mission utile dans I'organisation d’accueil (étude de marché, projet, mise en place d’outils
de gestion ou de communication, etc.) et serez amené a prendre des responsabilités et des décisions.

1. La recherche du stage

La recherche d’un stage reléve d’une démarche personnelle. Il vous appartient donc d’adopter I'attitude qui
conviendrait lors d’une recherche d’emploi. Cette recherche nécessite I'envoi d’une lettre de candidature
précisant succinctement la demande faite a I'organisme d’accueil et d’un curriculum vitae, cela dans le but
d’obtenir un entretien.

Vous pouvez étre aidé et conseillé dans votre démarche par le Bureau des stages de I'UFR (bureau 167) pour
améliorer votre CV et votre lettre de motivation. Le Bureau des stages met a votre disposition annuaires, listes
d’organismes d’accueil, anciens rapports de stage, afin de faciliter vos démarches. Le choix du stage releve
d’une décision personnelle : golts, opportunités, projet professionnel, etc.

La Direction du Département LEA (les directrices de département ou la directrice des études) doit étre
consultée pour préciser et valider les objectifs du stage. Celui-ci peut s'effectuer indifféremment :

dans une organisation en France,

a I'étranger dans une filiale d’'une firme francaise,

a I'étranger dans une firme étrangere,

dans une entreprise avec mission a I'étranger (consulter le Bureau des stages pour la couverture
sociale « accident du travail »).

YV VYV

1.1.  Ladurée du stage
1.1.1. Parcours « Commerce international »

Le stage de troisieme année de Licence est d’une durée de 210 heures réparties, soit sur 6 semaines de 35
heures, soit « filées » sur 'année universitaire, en fonction des contraintes de I'organisme d’accueil. Il peut
démarrer des le mois de septembre et doit se terminer au plus tard le 30 juin 2025.La soutenance de stage
devra avoir lieu au plus tard le 2 juillet 2025.

1.1.2. Langues et sociétés - traduction/Langues, transmission et médiation interculturelle

Le stage de troisieme année de Licence est d’une durée de 210 heures réparties, soit sur 6 semaines de 35
heures, soit « filées » sur 'année universitaire, en fonction des contraintes de I'organisme d’accueil. Il peut
démarrer deés le mois de septembre et doit se terminer au plus tard le 30 juin 2025.La soutenance de stage
devra avoir lieu au plus tard le 2 juillet 2025.
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1.1.3. Linguistique et didactique. Francais langue étrangere - FLE

Le stage de LEA FLE est d'une durée de 210h heures de présence en établissement : observation de classe,
participation aux activités de |'organisme et prise en main autonome de classes, a raison de 1 heure de cours
autonome pour 3 heures de préparation.

1.2.  Objectif du stage

Le stage fait partie intégrante de vos études. Il doit répondre aux exigences d’une formation de Licence. Il a
pour objectif de vous mettre en situation dans I'organisme d’accueil pour une durée de 6 semaines minimum.
Il doit étre I'occasion de mener une réflexion sur les missions, en lien avec votre cursus LEA, qui vous sont
confiées. Le stage et, par voie de conséquence, le rapport de stage sont donc centrés sur la recherche de la
ou des réponses efficaces a une problématique de gestion ou de langues.

Le stage s’insere dans votre projet professionnel et a ce titre, il vous appartient de définir les connaissances
que vous souhaitez acquérir ainsi que les compétences que vous étes susceptibles d’offrir a I'organisation qui
vous accueille. Ainsi, vous devez réaliser un bilan de vos connaissances et compétences. Cette réflexion
semble essentielle pour faire du stage un élément clé de votre CV.

Voici quelques idées illustrant les enjeux d’un stage :

- Démystifier et découvrir le monde du travail ;

- Connaitre les relations humaines dans I'organisation ;

- Vous constituer un réseau ;

- Vous initier a la négociation d’un stage, d’une mission, d’'une indemnité ;
- Exprimer vos aptitudes personnelles ;

- Appliquer vos savoirs ;

- Découvrir et développer vos compétences.

Parallelement, plusieurs motivations peuvent conduire les employeurs a recruter des stagiaires. Voici
qguelques idées illustrant ces motivations :

- Sélectionner de nouvelles recrues (stage = pré-recrutement) ;

- Apporter de nouvelles idées a I'organisme d’accueil : « un ceil neuf » ;

- Accomplir des missions utiles mais non prioritaires (missions d’études, d’audit) ;
- Réaliser des travaux devant étre traités rapidement.

1.3. Différents contenus de stage

Lorsque vous cherchez un stage, vous pouvez rencontrer des difficultés a cerner si ce qui vous est proposé
correspond ou non au niveau d’exigence de la Licence LEA. Il est également légitime de vous interroger sur la
possibilité d’écrire un rapport a partir de cette expérience.

On constate généralement trois contenus de stages : 'observation, |’action professionnelle et la mission. Il est
méme probable qu’un méme stage puisse passer par les trois. Voici quelques pistes :

UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines — Bureau des stages
10 Rue de Tours - BP 46527 - 45065 ORLEANS Cedex 2 - @ +33(0)2 38 41 71 44 — stages.llsh@univ-orleans.fr



- L'observation : il vous est demandé d’étre attentif a tel ou tel aspect de votre organisme d’accueil et de
faire un compte rendu d’activité sur vos conclusions. |l sera alors nécessaire de trouver un point d’analyse.
Un tel type de stage est envisageable au niveau Licence générale. Cela étant, notez que ce type de stage
n’est pas suffisamment enrichissant en premiére ou seconde année de Master.

- L'action professionnelle ou le remplacement

e [’action professionnelle : vous étes membre d’un groupe qui réalise collectivement un travail finalisé
(organisation d’une manifestation commerciale ou d’un salon, recherche de prospects, suivi des
opérations a l'international, traduction des documents exports, travail d’administration export,
gestion des plannings d’expédition export...) dans son objet et dans le temps (y compris si I'échéance
dépasse celle du stage). Votre participation dans cette action sera évaluée vis-a-vis du respect des
délais, de la qualité de vos analyses. L'intérét d’une telle mission est de profiter d’'une complete
intégration au sein d’une équipe.

e Le remplacement: vous remplacez une personne a son poste. Hormis une opportunité trés
intéressante, ce remplacement se fera souvent sur des taches d’employés peu qualifiés qui aboutiront
inéluctablement a la réduction de I'intérét du stage. Cette situation acceptable en licence est donc a
éviter en master.

- Lamission : I'organisme d’accueil vous exprime une demande clairement déterminée sur un projet. Il s’agit
d’une question précise a laquelle vous aurez a répondre. Ce projet n’est pas inséré dans le quotidien de
I’organisme d’accueil mais correspond a un besoin ponctuel. Le résultat visible s’exprime souvent sous la
forme d’un rapport remis a 'organisme d’accueil. Vous étes alors clairement responsable quant a la
mission a accomplir, ce qui constitue un tremplin professionnel des plus intéressants (exemple : mise en
place d’un plan de prospection export, diagnostic stratégique, analyse de la viabilité d’un projet, recherche
de nouveaux transporteurs, etc.).

1.4. Choix du theme de stage
Le théme du stage doit étre en rapport avec les enseignements dispensés pendant votre Licence LEA:
utilisation des langues vivantes étrangeres, communication, marketing, comptabilité-gestion, techniques du
commerce international, connaissances juridigues.

L’organisme d’accueil est susceptible de vous proposer une ou plusieurs taches pouvant aboutir dans le délai
imparti. Ce ou ces themes sont précisés lors d’un entretien que vous obtiendrez avec les responsables de
I'organisme d’accueil. Cette réflexion commune permet alors d’écarter les missions qui pourraient paraftre
trop légeres eu égard aux objectifs du stage et a votre niveau de formation universitaire. Le choix définitif du
théme se fait d’'un commun accord entre vous, votre enseignant-tuteur et la direction de votre parcours de
diplome, sur la base des propositions émises par |'organisme d’accueil.

1.5. Relations avec les responsables du stage
La responsabilité du stage est prise conjointement par I'organisme d’accueil et un enseignant. Le travail étant
effectué dans I'organisme d’accueil, il revient au responsable de cet organisme (maftre de stage) de vous
faciliter I'acces a I'information et de vous guider dans I'avancement de vos travaux lorsque cela est nécessaire.

Les conseils ainsi apportés permettent d’éviter d’éventuelles dérives par rapport a la problématique posée.

UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines — Bureau des stages 5
10 Rue de Tours - BP 46527 - 45065 ORLEANS Cedex 2 - @ +33(0)2 38 41 71 44 — stages.llsh@univ-orleans.fr




Le r6le de I'enseignant-tuteur consiste a apporter une lecture externe a I'organisme d’accueil, en suscitant un
certain nombre de questions. Il est aussi de veiller a la logique et a la cohérence du plan proposé pour rédiger
le rapport de stage qui doit étre le reflet de la réflexion qui a été menée pour déboucher finalement sur des
propositions concréetes. Dans cet esprit, il semblerait qu’une rencontre entre vous et votre enseignant-tuteur
soit suffisante, pourvu que celle-ci ait lieu a un stade d’avancement du travail tel que vous soyez en mesure
de commencer une synthése de I'ensemble des informations recueillies. N'hésitez pas a prendre contact avec
votre enseignant-tuteur aussi souvent que nécessaire.

Vous trouverez en annexe 13.5, la liste des enseignants-tuteurs.

1.6. Quelques conseils avant de partir en stage

Voici quelques conseils utiles pour bien vivre votre stage :

- Rester en contact avec votre enseignant-tuteur ;

- Sl y a un flottement en début de stage, privilégier le dialogue avec le maitre de stage au sein de
I’organisme d’accueil puis avec votre enseignant-tuteur ;

- Tenir compte des aspects confidentiels ;

- Redéfinir la mission si les objectifs changent ;

- Dans 'organisme d’accueil, ne pas oublier que vous représentez votre formation et votre université ;

- Développer des contacts et donc de futures opportunités en notant les noms et coordonnées de vos
interlocuteurs privilégiés.

1.7.  Regles particulieres pour les étudiants salariés
Les étudiants salariés, en formation continue, chbmeurs ou sous d’autres statuts peuvent valider une activité
professionnelle comme stage. Dans ce cas, I'étudiant rédige un mémoire de fin d’études, qui se substituera
au rapport de stage. Ce mémoire présente la réflexion de I'étudiant menée sur un sujet précis touchant a la
gestion de son employeur, a la condition expresse que cette étude professionnelle soit en relation avec la
formation (contenu et niveau). Cette possibilité doit étre acceptée par la direction du Département.

Si vous étes salarié, vous pouvez effectuer parallelement votre stage. La seule contrainte a gérer, est votre
temps et votre organisation entre votre formation, votre stage et votre emploi.

Si vous étes étudiant étranger, vous pouvez travailler en France avec votre visa étudiant sans toutefois
dépasser 964 heures par an.

2. Guide de rédaction du rapport de stage

Des le début du stage, il faut penser a I'organisation du rapport et ne pas se laisser emporter par 'action. Quel
gue soit le stage réalisé, une analyse fine de votre travail doit toujours étre présente. Il s’agit d’une prise de
distance indispensable par rapport aux actions effectuées et a 'organisation dans laquelle vous avez été
accueilli.

Il doit étre obligatoirement centré sur une problématique principale choisie par I’étudiant en accord avec le
tuteur universitaire.

Cette problématique ainsi que le plan détaillé doivent impérativement étre soumis au tuteur universitaire
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pour validation avant d’entamer la rédaction.

Tout en aboutissant a des propositions concrétes utilisables par I'organisme d’accueil, le rapport doit faire
clairement apparaitre la méthodologie qui a été suivie, avec les questions qui se sont posées et les réponses
apportées, assorties de leur justification.

Idéalement, le rapport de stage est donc un ensemble cohérent dans lequel vous posez clairement une
problématigue en rapport avec le contenu de votre stage avant de mener la réflexion qui vous conduira vers
des propositions concretes. C'est un travail qui doit permettre d’apprécier vos capacités d’analyse et de
synthése ainsi que la rigueur du raisonnement tenu et la validité des solutions proposées.

2.1. Généralités
Savoir communiquer et bien écrire peut revétir une importance considérable dans votre future carriére. La
rédaction du rapport de stage vous apprendra a recueillir, analyser, organiser et présenter de I'information
sur un sujet précis.

Comme indigué précédemment, le stage fait partie intégrante de votre formation universitaire. Il vous conduit
a utiliser vos connaissances et vos capacités d’analyse pour aider |'organisation qui vous accueille a répondre
a une question concrete (optimisation de I'organisation, développement d’une activité, analyse de situations
ou de processus, etc). Dans cette optique, vous serez conduit a dégager une problématique générale.
L’objectif du stage et du rapport est donc centré sur la recherche d’une ou de plusieurs réponses efficaces a
la problématique énoncée (par exemple : comment augmenter le chiffre d’affaires, se développer sur un
nouveau marché, analyser la concurrence, lancer un nouveau produit, réorganiser une boutique ? etc.). Ainsi,
vous devez vous efforcer d’adopter une démarche analytique pour élaborer et proposer des solutions. A ce
propos, vous serez conduit a vous appuyer sur vos connaissances théoriques et/ou empiriques. Ces
connaissances devront étre exposées dans le rapport en indiquant scrupuleusement les références et sources
utilisées en note de bas de page et en les reportant dans la bibliographie.

Le rapport de stage (hormis les rapports exigés par I'employeur) doit étre préparé en dehors de vos heures
de travail. Votre maitre de stage voudra voir un exemplaire de votre rapport avant que vous ne le remettiez
a l'université. Aussi, vous devez lui en donner une copie avant la fin de votre stage, afin qu’il puisse vous faire
part de ses commentaires avant que la version définitive ne soit remise a I'université.

2.2.  Principes de base de rédaction

Avertissement important : La rédaction est un travail strictement personnel. Tout plagiat et toute
utilisation, méme partielle, de I'intelligence artificielle sont strictement interdits et seront I'objet d’une
démarche disciplinaire pouvant compromettre la poursuite de vos études.

Le rapport n’est pas un mémoire. |l est directement lié a une ou plusieurs missions que vous avez effectuées
au sein de |'organisation d’accueil. La présentation de I'organisation qui vous emploie ne doit en aucun cas
constituer le coeur de votre rédaction. Ainsi, il est conseillé de procéder a une présentation succincte de cette
organisation au sein de votre introduction générale. L'historique, les activités et I'organigramme de
I'organisation pourront étre développés en annexe s’ils sont nécessaires a la compréhension de la
problématique dégagée.
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Le rapport de stage se présente donc comme une synthese de vos analyses sur la ou les mission(s) exercée(s)
pendant le stage, au cours de laquelle vous devez les présenter et les expliquer, exposer la méthodologie
employée, décrire et apprécier les résultats que vous avez obtenus, tout en gardant a I'esprit de répondre a
la problématique de départ qui ressort de cette ou de ces missions. |l ne s’agit donc pas de faire une simple
énumération des missions sans que celles-ci fasse I'objet d’une analyse de votre part.

Exemple:

- stage dans un office de tourisme (attention : bannir les stages qui consisteraient principalement a distribuer
des prospectus !)

- sujet (ou theme) du stage : le développement de I'activité touristique d’un territoire

- missions : diverses missions liées a améliorer la visibilité de I'office de tourisme (traduction de sites,
utilisation des réseaux sociaux, etc).

- problématique : Comment développer et promouvoir |'attractivité touristique d'un territoire en exploitant
efficacement les ressources disponibles telles que les outils de communication numériques ?

Répondre a cette problématique vous permettra :

- de montrer que vous avez saisi le fonctionnement et les enjeux de I'organisation ;

- de présenter vos missions, non sous la forme d’une simple énumération mais sous la forme d’une
analyse de celles-ci (I'intérét de ces missions, comment les mener a bien, avec quelle méthodologie,
quels outils ?) ;

- de faire preuve d’esprit critique ;

- de valoriser vos initiatives ;

- de présenter vos propositions.

Le stage peut se définir comme un processus d’apprentissage. Pour parvenir a définir ce processus, nous vous
invitons a tenir pendant toute la durée du stage une sorte de « carnet de bord ». Vous pourrez y noter
quotidiennement toutes vos impressions sur |'organisation, sur les réles qu’elle remplit et sur les missions des
personnes qui la composent. Cela vous aidera pendant la rédaction du rapport a restituer les faits dans le
contexte de I'organisation. Cette analyse vous aménera a avoir une attitude proche de celle d’un chercheur
en Sciences Sociales ou d’un consultant en organisation.

2.3.  Plan du rapport

Pour construire votre plan, il est nécessaire de vous interroger sur les activités principales exercées pendant
votre stage. L'énumération de ces activités au brouillon vous permettra d’ordonner vos idées et de
sélectionner les éléments clés qui devront apparaitre dans votre travail. La problématique principale qui en
découle doit guider I'ensemble de votre rédaction. Les différents éléments dégagés pourront étre rassemblés
en deux ou trois parties principales qui constitueront le corps de votre rapport de stage.

Toutes les taches effectuées pendant la durée du stage ne méritent probablement pas de figurer dans le
rapport. Ainsi, les activités exercées quotidiennement qui ne sont pas en lien direct avec la problématique
dégagée ne nécessitent pas d’étre mentionnées dans de longs développements. Vous pouvez le cas échéant
en faire état dans le cadre de votre introduction générale si cela ne nuit pas a I'homogénéité de celle-ci ou les
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évoquer au cours de la soutenance orale si cela lui apporte une valeur ajoutée. Gardez a I'esprit que tout ce
que vous écrirez doit servir a valider votre problématique de départ.

Les conseils ci-aprés vous permettront de ne pas omettre d’éléments importants lors de la construction de
votre rapport.

2.4. Laforme du rapport
- Le rapport de stage étant obligatoirement dactylographié, vous devez utiliser une police de
caractere standard lisible, Arial ou Times New Roman. Bannir les polices difficiles 2 lire et les tailles

de caractére trop petites (pour en dire plus) ou trop gra ndes (pour meubler un rapport) '

- Lataille de caractere doit étre de 10 points en Arial ou de 12 points en Times New Roman.

- Linterligne doit étre de 1,5 cm et 'alignement justifié.

- La pagination est obligatoire. Les pages sont numérotées, le texte est justifié.

- Les notes de bas de page, les références bibliographiques, les tableaux et les graphiques doivent
étre présentés selon les normes scientifiques.

- La couleur peut étre utilisée pour, par exemple, attirer I'attention sur des points importants,
mettre en évidence le plan, insérer des logos, faciliter la lecture de graphiques, schémas...
Attention a ne pas en abuser.

- Soigner la ponctuation. L'orthographe et la grammaire doivent étre irréprochables, utiliser les
termes professionnels appropriés.

- Utiliser du papier blanc classique pour imprimante ou photocopieur d’un grammage de 80 ou 90
g/m?. Le papier de 90 g/m? permet d’imprimer en recto-verso sans effet de transparence, lorsque
ce mode d’'impression n’est pas déconseillé par I'équipe pédagogique.

- La reliure se fait en fonction du nombre de pages. Soit avec de simples agrafes, un peigne en
plastique a relier ou une baguette a relier.

- La premiéere et derniére page peuvent étre d'un grammage supérieur a 90 g/m?.

( La rédaction du rapport de stage reste un exercice académique : il peut étre original mais
pas fantaisiste !

2.5. Laconstruction du rapport
» La page de garde doit comporter les éléments suivants :

e Université d’Orléans — UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines - Département des Langues
Etrangéres Appliquées

e Votre nom

e Letitre du rapport

e ['organisme d’accueil qui vous a accueilli en stage

e Lediplébme préparé

e ['année de promotion

e Lapériode de stage

e Le nom des responsables de stage (Université et Organisme d’accueil)

e Leslogos de I'Université, de la faculté
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Il est d’'usage d’insérer une rubrique « remerciements » en début de rapport pour remercier les personnes
qui vous ont directement aidé dans la conduite de votre mission. Les remerciements ne doivent pas
excéder quelques lignes. Ils sont un moyen pour exprimer sa gratitude envers les différentes personnes
qui vous ont aidé dans la réalisation de votre stage. Le plus souvent, ce sont votre maitre de stage, votre
enseignant-tuteur et les différents acteurs rencontrés sur votre lieu de stage et avec qui vous avez
réellement collaboré. Si ces acteurs sont nombreux ou pour n’oublier personne, vous pouvez remercier
tout un service. Enfin, vos remerciements pourront aussi aller a des personnes ressources qui vous ont
aidé.

Un sommaire avec indication des numéros de page facilitera le cheminement du lecteur. Il s’agit du plan
de votre rapport.

Choisissez avec précision les termes de vos titres pour que trés rapidement la structure et le contenu de
votre rapport soient identifiables. En lisant votre plan, il est déja possible aux enseignants de juger votre
travail ; il traduit la problématique que vous allez développer, c’est-a-dire votre analyse du sujet.
Numeérotez les parties, sections, paragraphes pour obtenir une bonne lisibilité. Indiquez la pagination dans
le plan.

Une note de synthese d’une page, insérée avant l'introduction, a pour objet de décrire de fagon
synthétique la problématique posée et les résultats obtenus. Cette note de synthése est OBLIGATOIRE.

L’introduction a pour objet de présenter I'organisation qui vous accueille (de quelle organisation s’agit-il,
comment fonctionne-t-elle, que fait-elle ? Quel est le service dans lequel vous avez travaillé et quel est
son role spécifique au sein de I'organisation ?) ; de présenter succinctement votre mission (qu’avez-vous
fait et pourquoi ?) et d’annoncer le plan de votre rapport ainsi que la problématique que vous aurez choisi
d’étudier. Il est conseillé de rédiger I'introduction et la conclusion apreés avoir achevé le corps du rapport.

Le développement, pour rappel, consiste en une argumentation destinée a convaincre votre lecteur du
bienfondé de votre analyse. Vous pouvez insérer des schémas, graphiques, encadrés et autres illustrations
pouvant aider a la démonstration. Rappelez-vous bien que c’est dans le développement que vous
répondrez a votre problématique de départ. Ce développement doit permettre de répondre aux questions
que vous aurez soulevées dans votre introduction.

La conclusion offre un résumé de la démonstration faite dans le développement et vous permet de
rappeler les questions soulevées et comment vous pensez avoir réussi a y répondre grace a votre analyse
de I'expérience personnelle que vous avez eue dans cet univers professionnel. Une ouverture en fin de
conclusion est la bienvenue si vous voyez que d’autres questions se posent, ou si votre proposition de
solution implique en amont un changement dans I'organisation des services ou tout autre chose.

Le rapport de stage n’est donc pas une juxtaposition chronologique d’activités réalisées
g pendant le stage. Il vous est demandé d’apporter un regard critique sur votre mission, d’en
faire une analyse et d’argumenter sur les propositions d’amélioration que vous faites.

» Les annexes vous permettent d’appuyer votre rapport sur des documents réunis ou réalisés lors de votre

stage. 'accord de I'organisme d’accueil est souvent requis pour utiliser ces documents. Il est par ailleurs
inutile d’encombrer les annexes par des documents qui n"ont aucune utilité pour la compréhension du
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rapport. Les annexes doivent étre numérotées, vous pouvez ainsi y faire référence dans le corps du texte
ou en note de bas de page. Si les annexes sont nombreuses, une table d’annexes s'impose.

Il faut soigneusement noter la source de toutes les informations que vous présentez. Vous devez donc
donner la référence compléte pour tous les éléments exposés et pas seulement pour les citations. Il est
nécessaire de fournir une référence méme si le renseignement est tiré d'une source interne a
I’organisation. Si vous avez tiré I'information d'un site Internet, citez le nom de ce site, I'adresse et la date
de consultation.

Les références bibliographiques doivent étre classées par ordre alphabétique des auteurs. Les regles
usuelles de présentation sont les suivantes :

- pour les ouvrages : nom de l'auteur, suivi de l'initiale de prénom, titre de I'ouvrage, lieu d’édition,
éditeur, année de publication, éventuellement les numéros de page ;

- pour les articles : nom de I'auteur, suivi de l'initiale du prénom, date de la publication, « titre de
I"article », titre de la revue, n° de la revue, numéro de la premiére et derniére page de I'article.
Les références servent aussi a donner une dimension plus scientifique et plus universitaire a votre rapport
de stage. Par exemple, si dans le cadre de votre stage vous étes amené a mentionner ou utiliser une notion
de marketing, il convient de citer et de renvoyer a des ouvrages de référence en la matiére.

Cette dimension théorique doit impérativement étre présente dans votre rapport et sera prise en compte
par votre enseignant-tuteur pour évaluer votre travail.

Vos sources ne peuvent en aucun cas se limiter a des sites Internet.

Volume du rapport. Le rapport de stage réalisé en licence doit contenir 25 a 30 pages dactylographiées
hors annexes N'ajoutez pas de données ou autres faits dans le seul objectif d’atteindre la longueur
minimale exigée. |l est préférable de lire un rapport de 20 pages intéressant plutét qu’un rapport de 40
pages (dactylographié parfois en caractére 16 !) sans profondeur ! Pour régler un probleme de longueur,
approfondissez plutot la discussion, développez la méthode adoptée, confrontez les aspects théoriques
appréhendés dans le contexte des cours dispensés a la faculté avec votre expérience, expliquez les
difficultés rencontrées... Cette remarque s'applique également aux annexes : n'insérez que les éléments
servant a justifier ce que vous exposez dans le corps du texte. Votre enseignant-tuteur est la pour vous
guider et vous conseiller d’approfondir tel ou tel point si nécessaire.

Langue du rapport. Le rapport peut étre rédigé, au choix, en francais, en anglais, ou en langue B. La
soutenance peut-étre également effectuée au choix frangais, en anglais, ou en langue B. En revanche, si
le stage a été effectué a I'étranger, I'étudiant doit obligatoirement rédiger la note de synthése en anglais
ou en langue B.

2.6. Confidentialité

Les problemes éventuels de confidentialité doivent étre discutés avec votre maitre de stage. Ce dernier
n'acceptera pas que vous dévoiliez publiguement des secrets commerciaux, des renseignements
compromettants sur le plan juridique ou des relations publiques et des renseignements dont les concurrents
pourraient tirer bénéfice. Méme si la plus grande partie de votre travail est trés confidentielle, vous pouvez
tenter de « voiler » I'information confidentielle pour que les données soient anonymes (par exemple en
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masquant les noms ou toute autre information). Quoiqu’il en soit, si votre rapport est confidentiel?, il vous
appartient de l'indiquer a votre enseignant-tuteur ainsi qu’au Bureau des stages afin que votre rapport soit
retiré de toute communication.

2.7. Evaluation du rapport
La note attribuée au rapport prend en compte les éléments suivants :
1) Présentation et qualité de I'expression, orthographe
2) Qualité du plan,
3) Qualité d’analyse et de synthése,
4) Valeurs des propositions,
5) Caractere scientifique

—_ — — ~—

Un rapport qui ne serait qu'un simple compte rendu d'activités ne saurait valoir la note moyenne de 10.

Dix jours avant la date prévue pour votre soutenance, un exemplaire de votre rapport de stage doit étre
adressé a votre tuteur universitaire (format papier + électronique). Celui destiné au Bureau des Stages sera
remis sous format papier dans les mémes délais.

2.8. Leserreurs les plus courantes a éviter
- Vous sous-estimez le travail accompli : le rapport est alors une simple narration de ce qui a été réalisé. La
mission et votre implication ne sont pas mises en valeur.
- Inversement, vous surestimez la mission accomplie et vous vous présentez comme un sauveur ;

- Le rapport se présente comme une collection de documents internes a I'organisme d’accueil. Pire, des
éléments Intranet ou rapports internes a I'organisme d’accueil sont repris a votre compte sans faire I'objet
de citation ou d’analyse. C’est du plagiat et les conséquences pourraient s’avérer tres séveres !

- Lerapport donne I'impression que tout s’est passé pour le mieux dans le meilleur des mondes...

- L'utilisation de I'intelligence artificielle (ex . ChatGPT) est strictement interdite.

2.9. Etsi..
qualités qui vous sont demandées : capacité descriptive, analytique, esprit critique... Quel regard portez-vous
sur le poste que vous avez occupé ? Comment vous étes-vous intégré dans I'organisation ? La méthode de
travail retenue était-elle la seule envisageable ? Quelles méthodes alternatives pouvaient étre mises en
place ? Quelles seraient alors leurs implications en termes d’organisation ?

objectifs initiaux du stage : est-il pertinent d’exposer I'ensemble des missions ou, au contraire, ne faut-il pas
exposer la ou les missions qui paraissent significatives, intéressantes, pertinentes ? Vous pourrez alors
préciser les différentes missions réalisées dans I'introduction et justifier le choix de votre exposé.

suffisamment globale ou vous ne vous étes pas assez interrogé sur les conséquences et implications de votre

! Si le rapport reste confidentiel, notez-le sur la premiére page intérieure (accompagné de I'ensemble des mentions devant
normalement figurer sur la couverture) et mettez alors en couverture une feuille blanche (dite aveugle).
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mission. Prenez alors du recul, et n"hésitez pas a contacter votre enseignant-tuteur de I'université pour qu’il
vous aide a dégager une problématique pertinente.

En tout état de cause, les responsables pédagogiques de la Licence LEA ainsi que votre enseignant tuteur
restent a votre écoute pour vous aider dans la gestion des difficultés que vous étes susceptible de rencontrer.
Si vous rencontrez une difficulté, écrivez a votre enseignant tuteur.

2.10. Délais a respecter

De facon générale, le rapport de stage doit étre remis a I'enseignant tuteur dans un délai minimal de 10 jours
précédant la soutenance. Si, exceptionnellement et pour des motifs sérieux, vous vous trouviez dans
I'incapacité de respecter ce délai, vous devrez en avertir le responsable de votre dipléme ou parcours au plus
tot de facon a envisager en temps utile et dans la mesure du possible des solutions acceptables.

La date de soutenance est le plus souvent fixée d’'un commun accord entre vos tuteurs (enseignant et
organisme d’accueil) et vous-méme.

La soutenance doit avoir lieu dés la fin du stage et avant le 2 juillet de I'année pendant laquelle s'est déroulé
le stage (ex. stage de mai a juin 2025 : soutenance avant le 2 juillet 2025). En cas de dérogation, la soutenance
devra impérativement avoir lieu avant le ler septembre 2025, au-dela de cette date, le stage ne pourra pas
étre validé.

Attention ! Une réinscription pour une poursuite d'études ne peut étre effectuée qu'apres validation du stage.
Vous devez donc tenir compte du calendrier des inscriptions universitaires pour fixer la date de votre
soutenance de stage.

3. Réussir sa soutenance orale

Le jury est composé de votre enseignant-tuteur et d’au moins un représentant de I'organisme d’accueil. La
soutenance se déroule soit dans les locaux de votre organisme d’accueil, soit a I'université. Vous serez invité
par le jury a présenter votre travail pendant un temps généralement fixé a une vingtaine de minutes. Si
I’organisme d’accueil ne peut étre présent, il sera invité a fournir une appréciation écrite a votre enseignant
tuteur. N’hésitez pas a dynamiser la soutenance avec I'utilisation d’un support visuel (par exemple : plaquette
de présentation, diaporama, etc.).

Votre soutenance n’est en aucun cas une répétition a I'oral de votre rapport de stage. Les membres du jury
auront d’ores et déja fait une lecture attentive de votre rapport, il est alors bien évidemment déconseillé de
relire des paragraphes entiers de votre rapport lors de votre exposé oral |

Cette présentation peut étre 'occasion de mentionner les difficultés qu’il vous a été nécessaire de résoudre
pour mener a bien la tache assignée. Vous pouvez également profiter de ce temps de parole pour synthétiser
votre démarche et les résultats auxquels vous avez pu aboutir. Vous pouvez également développer un point
que vous avez traité de facon concise dans le rapport. La soutenance orale n’est pas un nouveau sujet sans
rapport avec le stage |

Dans le cas d’un stage a I’étranger, la soutenance peut étre effectuée dans la langue du pays.

Vous devez apporter un soin particulier a votre apparence vestimentaire en adaptant une tenue
professionnelle qui vous permet d’étre a l'aise.
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Vous devez vous assurer que le matériel nécessaire sera bien disponible le jour J et que les matériels utilisés
(ordinateur, logiciels, Wi-Fi, vidéoprojecteur...) sont fonctionnels, que votre clef USB est bien lue par
I’ordinateur, etc. Astuce : le format PDF est le plus facilement lu par le plus grand nombre d’équipements et
d’appareils. Il est possible d’effectuer une présentation avec un diaporama au format PDF.

Si vous utilisez un logiciel de visio-conférence, assurez-vous que vos interlocuteurs ont bien toutes les
informations pour se connecter avec vous au bon moment : date et heure de la visio-conférence, login et mot
de passe s’il y a lieu.

L’une des premiéres clés de réussite d’un oral est sa préparation : vous devez vous
entralner en enregistrant votre voix ou mieux, en vous filmant. L'étude de ces
enregistrements vous fera rapidement progresser.

Le jury n’est pas la pour vous tendre des pieges. Son objectif est de s’assurer que les objectifs pédagogiques
du stage soient bien validés, a savoir :

- mettre en situation professionnelle I’étudiant,

- lui permettre de mettre en application les connaissances et compétences acquises pendant sa

formation universitaire,

- confronter I’étudiant aux réalités du terrain,

- valider ou orienter son projet professionnel et universitaire,

- acquérir de nouvelles connaissances et compétences.
Prenez le temps d’écouter les questions qui vous sont posées, faites-les reformuler le cas échéant, puis
répondez-y simplement.

La deuxiéme clé de réussite de votre soutenance orale est la gestion du temps. Vous devez
arriver a I'avance a votre soutenance méme si vous connaissez déja les lieux. Lors de votre

(> présentation, vous devez maitriser le temps de parole qui vous est imparti pour votre
présentation.

Apres cette présentation, une discussion de 10 a 20 minutes s’engage avec le jury. Cette discussion a pour
but de soulever certaines interrogations et de faire ressortir les points forts et les points faibles du stage, du
rapport et de la soutenance.

Si le maitre de stage ne peut se libérer, la soutenance peut se dérouler en visio-conférence. |l vous appartient
alors, de vous assurer des moyens techniques nécessaires au bon déroulement. La salle 021 étant spécialement
équipée pour cela.

Pour information, certaines salles sont équipées d’un écran permettant d’utiliser un rétroprojecteur ou un
vidéo-projecteur. La salle doit étre retenue suffisamment tot par I'étudiant. Les modalités de réservation
d'une salle de soutenance pour I'oral de stage a I'UFR LLSH sont les suivantes. Avant de réserver une salle,
vous devez convenir avec votre maftre de stage et votre enseignant-tuteur d’une date et d’un créneau horaire.

2 salles sont mises a votre disposition (salle 021 et salle 248). Pour réserver I'une d’entre elles, vous devez
écrire un mail au bureau des stages a I'adresse e-mail resasoutenance.llsh@univ-orleans.fr en indiquant la
date et I'heure de la soutenance.

Vous recevrez par e-mail une confirmation de votre réservation.
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Ces 2 salles sont équipées d’un ordinateur. Seule la salle 021 est équipée d’un systeme de vidéoconférence.

Pour toute question, annulation, modification, il faut contacter le Bureau des Stages via
resasoutenance.llsh@univ-orleans.fr

Cadrage horaire :
* exposé de I'étudiant : 15a 20 mn
* questions, discussion sur le stage, le rapport et la soutenance : 10 a 15 mn.

Des moyens audiovisuels sont disponibles pour illustrer votre exposé. Il vous appartient de prendre contact
avec le Service audiovisuel, florian.gasc@univ-orleans.fr pour obtenir le matériel que vous souhaiteriez utiliser
(rétroprojecteur, téléviseur, vidéoprojecteur).

Rappels administratifs :

e Lediplébme de Licence ne pourra vous étre délivré qu’apreés la validation du stage par le jury.
e Article 2, 2¢™¢ paragraphe - contréle des connaissances de Licence (voir livret de I'étudiant) :

"La compensation se fait entre les UE d'un méme semestre, affectées de leur coefficient. Au sein de I'UE, les
EC, affectés de leur coefficient interne, se compensent et sont conservés s'ils sont assortis d'ECTS. Toutefois,
I'UE de stage est exclue de ce dispositif et la note attribuée n'est pas prise en compte dans le calcul de la
moyenne du semestre".

4. Le suivi pédagogique des stages
La responsabilité pédagogique des stages est assurée par I’équipe de direction du Département LEA :

* Magali MUNOZ-GINESTA et Sylvie FOURNIE-CHABOCHE (bureau n°236 et 238) —magali.ginesta@univ-
orleans.fr — sylvie.fournie-chaboche@univ-orleans.fr), coordonnent les stages a |'étranger et les
stages des parcours Commerce international, Traduction, FLE et MEEF ( ?) des étudiants inscrits en
LEA.

Interrogées par le Bureau des stages, les Directrices du Département donnent obligatoirement un avis sur la
faisabilité du stage a la lecture de la fiche de renseignement et avant I'édition de la convention de stage.

5. Le suivi administratif des stages

Celui-ci est assuré par le Bureau des stages, a qui vous devez fournir tous les renseignements concernant
votre stage.

Le Bureau des stages de I'UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines est situé dans le bureau 167 (dans le
hall d’entrée principale, derriere les machines a café, entrée par le bureau 168).

Les horaires d’ouverture au public sont du lundi au mercredi de 8h30 a 12h30 et de 13h30 a 17h30. Le jeudi
en télétravail de 8h30 a 12h30 et d 13h30 a 17h30 (contact par e-mail et/ou Teams) le vendredi en télétravail
de 8h30 a 13h30 (contact par e-mail et/ou Teams).
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Vos contacts :

Malikeddine FADLI, gestionnaire des stages, @& 02 38 41 71 44
Antonin BABILLOT, gestionnaire des stages a |'international

Pour assurer un traitement rapide et efficace de vos demandes, merci de correspondre avec nous sur
stages.llsh@univ-orleans.fr

Toute la correspondance électronique s'effectue sur votre messagerie d'étudiant : veillez a l'activer et a la
consulter régulierement. Via I'ENT, vous pouvez rediriger facilement vos e-mails vers une messagerie de votre
choix.

Le Bureau des stage est a votre écoute pour répondre a vos questions et vous accompagner dans votre
recherche de stage et votre réussite.

Ce Service dispose :

e de panneaux pour I'affichage de propositions de stages situés dans le couloir. Il vous recommande de les
consulter régulierement,

e d’une bolte aux lettres située pres de la porte du bureau des stages a votre disposition pour dépét de tout
message ou document,

o d'une salle de documentation ouverte toute la journée et libre d’acces avec a votre disposition, les
rapports de stages de I'année précédente, des livres sur la recherche de stage, la rédaction de CV et de
lettres de motivation et sur demande, de listes d’organismes d’accueil de stagiaires.

e Larédaction oul’amélioration de votre CV et lettre de motivation et plus largement toute question relative
aux techniques de recherche de stage. Sur rendez-vous auprés du Bureau des stages ou via
stages.llsh@univ-orleans.fr

6. La gratification du stage

Suite au décret du 21 juillet 2009, la gratification du stage devient obligatoire pour tout stage d’une durée
supérieure a deux mois pour les entreprises publiques ou privées, les associations, les établissements publics
a caractere industriel et commercial (EPIC), les administrations et les établissements publics de I'Etat.

Les autres structures telles que les collectivités territoriales (régions, départements, communes, syndicats
intercommunaux, communauté d’agglomération, etc...), les chambres consulaires (Agriculture, Commerce,
Métiers-Artisanat), établissements publics locaux et les organismes départementaux de sécurité sociale
restent libres quelle que soit la durée du stage de gratifier ou non les stagiaires étudiants qu’elles accueillent.

La gratification du stage est obligatoire pour tout stage d’une durée supérieure a deux mois. A partir du 1¢
janvier 2024, le montant minimum de la gratification est fixé a 15 % du plafond horaire de la sécurité sociale
soit 669,90 € euros net par mois ou 4,35 € net de I'heure. Si 'organisme d’accueil du stagiaire le souhaite,
cette gratification peut étre d’'un montant supérieur. Dans ce cas, la fraction de la gratification qui excéde ce
plafond doit donner lieu au paiement des cotisations sociales par |'établissement d’accueil.

Ce décret ne s’appligue pas aux stages qui ont lieu a I'étranger.
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7. Les documents du stage

7.1. Laconvention de stage
La convention de stage est un contrat établi entre les trois parties prenantes du stage, a savoir : I'organisme
d’accueil du stagiaire, 'UFR LLSH et I'étudiant-stagiaire. Ce contrat est un engagement que |'étudiant doit
respecter aprées signature.

7.2. Lafiche de renseignement
Pour bénéficier d'une convention de stage, vous devez renseigner la fiche de renseignement obtenue aupres
du Bureau des stages et présentée en annexe 1 avec votre organisme d'accueil, la faire signer par le
responsable de cet organisme puis la faire signer par I'enseignant-tuteur de votre formation que vous aurez
sollicité au préalable. Ce formulaire, diment complété et signé, doit étre transmis au Bureau des stages.

7.3. L’attestation de responsabilité civile
Avec la fiche de renseignement, vous devez joindre obligatoirement une attestation d'assurance de
responsabilité civile dont la validité couvre la totalité de la période de stage. Si I'un de ces documents est
manquant, illisible ou incomplet, la convention de stage ne pourra pas étre éditée, les temps d'obtention
seront d'autant allongés.

Par la suite, le Bureau des stages vous transmet la convention de stage, présentée en annexe 2, issue des
informations que vous lui avez transmis via le formulaire "fiche de renseignement" sur votre messagerie
d'étudiant (au format prenom.nom@etu.univ-orleans.fr). Vous devez signer votre convention, la faire signer
par votre organisme d'accueil, par votre enseignant-tuteur puis la transmettre au Bureau des stages. C'est le
Bureau des stages qui en dernier, fait signer le Directeur de I'UFR LLSH.

Une fois signée, le Bureau des stages vous transmets votre exemplaire par e-mail. Il envoie par courrier postal
ou par e-mail un exemplaire a votre organisme d’accueil accompagné, de la grille d’évaluation du stagiaire
(annexe 4) qui rentre dans le calcul final de votre note de stage.

=>» Aucun stage ne peut et ne doit commencer sans convention de stage signée par 'ensemble des parties :
loi du 14 juillet 2014 du Code de I’'Education.

L'ensemble de ces démarches peut étre effectué par e-mail (fiche de renseignement, attestation
responsabilité civile, convention...).

Pour assurer un traitement rapide et efficace de vos demandes, merci de correspondre avec nous via
stages.llsh@univ-orleans.fr

7.4. |'attestation de stage
Une attestation de stage vous est envoyée en méme temps que la convention de stage, présentée en annexe
3. Vous devez le remettre a votre maitre de stage a la fin de votre stage. Celui-ci doit le remplir et vous le
redonner. Ce document est uniquement pour vous.
Il y est indiqué la durée effective totale du stage et le montant total de la gratification versée. Vous devez
impérativement conserver ce document. Il est une preuve que vous avez déja une expérience professionnelle.
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Il est important aussi pour les étudiants qui ont effectué un stage de plus de 2 mois (soit plus de 308 heures)
gratifié car il constitue la base |égale a présenter a une demande de prise en compte des périodes de stage
par le régime général de la sécurité sociale pour le calcul des droits a retraite.

8. Assurance responsabilité civile

Dans tous les cas de stage, une assurance Responsabilité Civile est impérative. Elle permet a I'étudiant(e)
d’étre couvert dans le cas ou il serait responsable d’un accident a I'égard d’un tiers.

9. Stages a I'étranger et aides financieres

Les organismes d’accueil ne connaissent pas toujours cette formule de convention de stage. La notion méme
de stage est d’ailleurs souvent inconnue dans certains pays. Cette convention existe en anglais, en allemand
et en espagnol. Une convention spécifique existe pour les pays francophones.

Attention | Avant leur départ, les étudiant(e)s doivent impérativement se renseigner sur les différentes
modalités administratives obligatoires ; ainsi, par exemple, les services d’immigration des Etats-Unis et du
Canada accordent un nombre limité de permis ou de visas de travail. En plus de I'assurance Responsabilité
Civile, une assurance rapatriement est fortement recommandée.

Il existe des possibilités d'aides financiéres pour les stages a I'étranger, sous conditions, qui sont :
Erasmus + : stage en Europe, utilisable une fois par cycle universitaire, de 62 a 120 jours de financement.
Mobi-Centre : de 1 a 12 mois sur toute la durée des études.
Bourse de mobilité AMI (Aide a la Mobilité Internationale) : aide réservée aux boursiers sur criteres
sociaux, 2 mois minimum.

Consulter le BRI, Bureau des Relations Internationales (portes 024 et 025 au rez-de-jardin) pour toute
information complémentaire sur les aides et pour retirer les dossiers. Une page internet dédiée a la mobilité
sur le site de 'UO est également tres bien faite et consultable 24h/24. Vous y trouverez de nombreuses
informations avant de prendre RDV aupres du BRI :

https://www.univ-orleans.fr/fr/univ/international/partir-letranger

10. Que faire en cas d’accident du travail ?
» Stage en France

En cas d’accident survenant soit au cours du travail, soit au cours du trajet, le Directeur de |'organisme
d’accueil doit prévenir immédiatement le Bureau des stages de I'UFR et lui faire parvenir sans délai la
déclaration d’accident du travail, a charge pour ce dernier de remplir les formalités prévues dans le délai
réglementaire de 48 heures.

Pendant la période de fermeture du Bureau des stages, en cas d’accident du travail, il vous faut aviser
immédiatement la Caisse Primaire d’Assurance Maladie du Loiret a Orléans (adresse postale : CPAM-Accidents
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du travail 45021 ORLEANS Cedex 1 — Fax: 02.38.42.24.92) avec copie du dossier a 'UFR. Le dossier sera
ensuite régularisé par le Bureau des stages et de I'insertion professionnelle a la réouverture de I'UFR.

> Stage a |'étranger

Trois semaines minimum avant votre départ en stage a I'étranger, le Bureau des stages doit obtenir le
maintien de vos droits a la |égislation "Accidents du travail" auprés de la Caisse Primaire d’Assurance Maladie :
deux exemplaires de votre convention de stage (un dans la langue du pays d’accueil, 'autre en francais) sont
adressés a la C.P.A.M.

La Caisse Primaire d’Assurance Maladie délivrera alors individuellement une feuille de soins spécifique aux
stages conventionnés que le Bureau des stages et de I'insertion professionnelle vous remettra et qui vous
permettra d’obtenir auprés de votre caisse d’affiliation habituelle le remboursement de frais médicaux
éventuellement engagés dans ce cadre. Cet imprimé est également téléchargeable sur Internet a I'adresse :
www.ameli.fr (formulaires, puis n°® du formulaire : S3124a).

Attention | En cas d’accident ou de maladie lors d’un stage a I'étranger, I'étudiant devra avancer les frais de
soins qui lui seront remboursés a son retour en France sur la base des tarifs en vigueur.

11. La validation du stage

Le stage fait 'objet d’une note attribuée sur 100 points. Cette note prend en considération |’évaluation du
stage par I'organisme d’accueil, 20 points (annexe 4), I'appréciation du rapport de stage 40 points et la
soutenance 40 points.

Le stage est validé par I'obtention d’une moyenne finale égale ou supérieure a 50/100.

La note de I'organisme d’accueil est obtenue grace a la grille d’évaluation de stage (annexe 4). Elle est
adressée a 'organisme d’accueil par le Bureau des stages lors de I'envoi de I'exemplaire de la convention de
stage signé par le Directeur de 'UFR LLSH. Cette grille doit étre complétée par le maitre de stage de
I'organisme d’accueil, adressée ensuite au Bureau des stages des la fin du stage. L'étudiant doit s’assurer de
sa bonne transmission par I'organisme d’accueil avant la soutenance. Cette grille est communiquée en version
électronique.

12. Rappel des dates importantes
Etapes Délais de rigueur
Période de réalisation du stage De septembre au 30 juin 2025
Fin des enseignements Le 11/04/2025

Remise du rapport de stage en version
papier et en 3 exemplaires (2 Au plus tard 10 jours avant la date de soutenance
I’enseignant-tuteur, 1 au BSIP)

Soutenance orale Au plus tard le 02/07/2025

Jury Licence 2™ session Du 8 au 9/07/2025

UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines — Bureau des stages

10 Rue de Tours - BP 46527 - 45065 ORLEANS Cedex 2 - @ +33(0)2 38 41 71 44 — stages.llsh@univ-orleans.fr 19



Département LEA)

Sur dérogation (possible a titre
exceptionnel sur demande motivée
par courrier adressé a la Directrice du

Soutenance au plus tard le 1 septembre 2025

13. Annexes

13.1.

UNIVERS

f UFR
LETTRES
LANGUES
. SCIENCES
HUMAINES

Tous les champs sont a compléter par I'étu
renseignement doit étre déposée au Bureau des

Ce document est a rendre en double exemplaire : 'un au Bureau des Stages et

a 'enseignant tuteur.

| L’étudiant(e)

Fiche de

nt
)0

co'aboration avec l'or
u r sstée ou envoyée par

Annexe - La fiche de renseignement (formulaire Word)

%

renseignenients - Stages

Bureau des stages et de |

ccueil.
a st¢ yes.lish@univ-orleans.fr

Dossier suivi par :
n professionnelle
vz 38417144
sh@univ-orleans.fr

Cette fiche de

Jnseftion Professionnelle et lautre

o~

Numéro d'étudiant ==> Saisie OBLIGATOIRE :
[ ] Monsieur Nom:

[ ] Madame
Téléphone portable :

Inscription 2018-2019 :

Niveau d’étude : [ JL1 [JL2

E-mail de I'étudiant :

4
13 e Om sz\,

(numéro a 7 chiffres de la carte étudiante)
Pgeno

/N ATTENTION :
renseignement

Parcours : ] LEA [] Géographie et agénagement seront pas acceptees. Il appartient
) a I'étudiant.e de s’assurer de la
LILLG lais [J LLCER espagffol complétude des informations
[ Hi [] Lettres demandées.
&

10 Rue de Tours - BP 46

Sttres, Langues et Scienc
2% - 45065 ORLEANS Cedex

Humaines = Bureau des stages

incompletes

les fiches de
ne
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[] SDL, précisez le parcours (FLE, DFP, etc.) :
Langue et Sociétés : [ ] LTMI [] TCM

Votre numéro de sécurité sociale :

Comment le stage a-t-il été trouvé ?

[] Réponse a une offre de stage [] Candidature spontanée [] Réseau de connaissance

L’organisme d'accueil du stagiaire

Nom organisme :

Adresse postale compléte :

Code postal : Ville : Pays :

Téléphone : E-mail :

Activité principale de I'établissement :

Effectif de I'établissement : personnel(s)

Type d’établissement (administration, association, entreprise privée...) :

S'’il s’agit d’'une entreprise privée, indiquez son statut juridique (EURL, SARL, SA, SAS, SN):
Numéro de SIRET: Code APE :

Représenté par le dirigeant de 'organisme d'accueil, différent du tuteur de stage de I'organisme d’accueil :

Nom : Prénom : Fonction :
Téléphone : E-mail :

Code postal : Ville : <
Stage du au aisie OBLIGATOIRE

Nombre total d’heures du stage : - Nombrefie sg haines : - Nombre ar semaine :
Si autre précisez :

Service dans lequel sera affecté I'étudiant :

Le stage
Lieu du stage, si différent de I'adresse de I'établissement cm:
Adresse postale compléte:
r

&

Le stage est-il rémunéré ? [] Oui ]
Si oui : montant de la gratification : € 2! heure [ ] mois en get — (3.75€ A= 'heure en net au 01/01/2018)

Modalité de versement de la gratificatio% ¥ent bancaire K [ ] Espéces
Avantages éventuellement offerts a I'étudiant stagaire :
Nombre de jours de congés : \

q

A renseigner par I'organisme d’accueil pour |a validation du stage wipe pédagogique :

Sujet du stage ==> Saisie OB TOIRE :
Activités confiées au stagiairefF=> Saisf » OBLIGATOIRE :
Compétences mobilisées ou agacquérir ; \

L’encadrement du gfagiaire

Pour I'organisme d; ei¢ i1ant-tuteur de 'UFR LLSH :

5
&
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] Madame ] Monsieur ] Madame ] Monsieur

Nom : Nom :
Prénom : Prénom :
Fonction :
Téléphone : Signature :
E-mail :
L’enseignant responsable de la formation :
Signature : [ ] Madame [] Monsieur
Nom :
Prénom :
Signature :

Organismes d’accueil ATTENT IO N: La loi du 10 juillet 2014 et plus particulierement
I'article L. 124-1 du code de I'éducation imposent de signer une convention de stage AVANT tout
début ou réalisation d’un stage.

Cette fiche de renseignement doit étre déposée au Bureau des stages, ou postée ou envoyée par e-mail a
stages.llsh@univ-orleans.fr afin d’éditer la convention de stage.
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13.2. Annexe - La convention de stage

mﬂ | Année universitaire 2018/2019
1 | il

[T - A RN

Convention de stage n° entre

Nota ! pour faciliter ke fectun iy docuseei, les miols “Ragiaine”, “eaneipaanl Adffees Tatear o stage”, TRt Iibgal™, it "Gtudanr™ sod uiittnds du masculin

1 - L'0ORGANISME IPACCUEIL
Nom -
- . Adresse :
?ﬂf_ﬁu:l}.ﬂ_ﬁ?ﬂﬂl}ﬁ?m Représenté par (nom du signataire de la conventiom) -
Wpﬂ{ﬁgﬂmuhmmﬁn]:
Qualité du représentant -
Thomas PUGHE Service dans le sta effectné -
Qualité du représentant - Le Directeur de 'UFR. Callegium [TSH lequel le stage sera \\
Compozante/UFER : UFE. COLLEGIUM D'TTP LETTRES, Tél - \\
LANGUES ET SCTENCES HUMAINES l.![ﬂ-'
Adresce (si differente de celle de I'établissement) : EP 46527 10 ma -
e Tours 45085 OFLEANS cedex 2
Tél - 02 38 49 25 00 6
- N
o LJ
3-LE STAGIATRE
Nom : Prénom : Sexe Nefe) le : Adresse : erod"étudiant ;
Tel : FPortable - Adel -
mﬂmumm{ummmmmmNEL I (GNEMENT SUPERIEUR ET VOLULME
Nombre d'henres de formation -
I
SUJET DE STAGE. :
Dates : du au
Correspondant i 24 heures de présence i organisme daccneil
ef représentant une durée fotale de
Commentaire :
Encadrement du s Encadrement du stagiaire par I'organisme d'aconeidl

Nom ef préncm de | Nom et prénom du tutenr de stage
Tel: Fonction :
Mel : Tel -

Q Mlal -
%ﬂ%mmi:Mmmmmmmmmammm:
CF.

Date dimprassion - 11-05-2018 10:31:13

174
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Article 1 - Objet de la convention

La présente comvention régle les rappomz de lorzamisme
d'accneil avec I'étsblissement d'enseiznement et le stagiaire.

Arficle 2 - Objectif du stage
lesmgemnespundaurepmrmmmm&mm
sifustion en milien au cours de laquelle I'studiant
acquiert des competences professionnelles et met en cauvre les
acquis de 53 formation en vue de I'obtention dun dipldme ou
dime cemficaton et de favoriser son inserton professionmells
Le stagiaite se woit confier une ou des missjons conformes au
prqupedagng;qud&ﬁmpummbhs&mﬂ'm&mmnmr
Ha;mrmmpul‘ntgmﬂtﬂml
pmglmmeﬂm]}hparlera]}hmﬂ'mugmmﬂet
l'organisme d'accueil en fonction do programme general de la
ﬁmmuunglspmsaer
ACTIVITES CONFIEES -

Compé . irir pn i vl :

Article 3 - Modalites du stage

La durse hebdomadsire de présence du smagizire dans
lorganisme daccueil sera de  bhewres sur la base dom
Temps Flein.
mhmmmmmmrugmdmhm
le dimanche ou un jour féris, préciser les cas particuliers

Artficle 4 - Accueil ef encadrement du stagiaire
hmmﬂmpufmmmrﬂmdmgmdamh
présemte comvention ainsi que par le sarvice de 1'etsblissement en
du:gndﬁmgﬁ.
lemdeshgadeslgneparl'mgmmd':mml dans la

stage, quelle soit constatée par le stagisjse
stage, doit &tre portée 4 la i [
et de l'etsblissement d' i
vits,

MODALITES
W@m‘

Article 5 - Gratificati
En France, lorsque

d
L4381-1 du code de la sante publique.
-ﬁzlagranliunmestﬁ:enlmm
socizle dafini en spplication de l'article
de la sacunte sociale. Une convention de

ummmwmmummm
ére Cummlée sVEC UNe TEmNNETation Versée DA CE MEme
orgamisme au cours de 1a périods concemeée.
hmﬂcm&ﬁammﬂmmmm
ﬁmsmgagespnlesﬁgwepmnﬁfﬁthsmﬂgeetdﬁ

offerts, le cas echeant pour la restsuration
I'he"hergeman‘,e‘tl&t:anspmt

{ﬁrhchﬁmﬁe}L‘mg:nﬂnﬁpmldﬁuﬂu&mm
gratification pour les stages dont la durés est inférieure ou egale &
denx mods.
Encasdestmpamunuudemlmtﬂmdelapnﬁuﬁcummle
mmmdehgratﬁcamﬂnewsmgmmﬁtpmrmEEmﬁmchm
-lhhdmeemmgeeﬂ:'e:tue
Lndm&dumdrmagrmﬁcm;appmuemm&la
Presents convention et de ses avenants evenmels, ainsi que du
nombre de jowrs de présence effective du stagizire dans
lorgamizme.

Article 5 bis - Acces aux droits des salaries - Avantages
(Orgapisme de droit prive en France sanf en cas de megles

pariculieres applicables certzines collectvites d' 0BT
j:

Le benéficie des aux

articles L.1121-1, L.1152-1 et L.1153-1 dn code il, dans

d'accueil. l]hmeﬁueegllem.r
transport prévae 3 l'articls L.3261-24
hmm&umd&mm i
a l'article 1.2323-83 du code
que les salaries.

dn priz des tmes
comrespondant aux deplacements effectmes par les
puhhmaﬂ'elmnrﬂdmcehﬂblmﬂleetlﬁn'hzudemaﬂ

Le stagiaire accueilli dans un orgamisme de droit poblic ef qui
une mission dans ce cadre bénéficie de la prise en charge
; zes frais de déplacement temporaire salon la réglementation en
wigmeur.

Est considéré comme sa résidence adminismatve le lien do stage
indigque dans la présente convention.
W(MIIMEBHEM
selom Te stery public on prive de lorganisme d'aceued) -

Article 6 - Régime de protection sociale
Mhmtmmhmmmaﬂeammm&
Securite sociale anterieur. LEEEB.EEEEEUIEII'HI’EEE.’M
signalés prealablement au départ du smgizire 4 la Securite sociale
lorsque celle-ri le demande.
Pmlﬁstagesal'amngu les dispositions suivantes sont
wlasuusremedemnﬁnmnemlaleglsla‘umdupa]s

applic
d'accueil et de celle reégissant le type d'organisme d'a

6.1 - Gratification d'un montant marimum de 15% du plafond
horaire de la Sécurité saciale
Lngrauﬁcmonnﬁrpussmeacnmmmﬂe
hmmbmzﬁnedehlegﬂmmmlﬁuudﬂﬁﬂnﬂﬂ
mmdureg:memﬂmdel‘amﬂebﬂl—ﬂ!“ducuﬂedela
Securite sociale.

En cas d'accident survenant an stagisire soit au cours dactivites
dans l'organisme, soft au cours du trajet, soit sur les Heux rendus

peur utiles pour les besoins du stage et pour les étudiants en meédecine,

mch.n'mg:.eda!mmnuphmmqmn’anlpﬂsmm
le stage effecmé dans les conditions pravues

hozpitalier pendant
b du 2e de lamicle L412-8 lorganisme daccueil envoie
dﬁdﬂaﬂmahﬂms&ePunnmdﬁsmeMalaﬂl&mhcms&e

compefente (voir adresse en page 1) en mentionnant I'etsblissement
denseignement comme employeur, avec copie 8 'établissement
denseiznement,

ar4
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6.2 - Gratification supérisure 3 15 % du plafond horaire de
la Securite sociale :

Les cotisstions sociales sont calculées sur le différentie]l entre le
montant de 1a gratification et 15 % du plafond horaire de la
Securite sociale.

L'emdiant bépeficie de la couvermare legale en application des
dizpositions des articles L.411-1 et suivamts du code de la
Sécurité socials.

En cas daccident survenant au stagiaire soit an cours des
mmmrugmmmcmmwetmmﬂﬁ
lieux rendus utiles pour les besoins de son stage, I

d'accneil effecme toates les d.amrdll:.ne:mmdela
Caisse Primaire dAssurance Maladie et informe I'établissement
dans les meilleurs delsis.

63- Pmuﬂmmﬂ:ﬁehmglmtal‘mngu
1) Protecti 5] :
ml&sﬂg&smmd&l‘ﬂm&]ﬁcmﬂlﬂpﬁm
(EEE) effectues par des ressortissants d'un Etat de [Union
, o de la Worvege, de 'slande, du Liechtenstsin ou
delahssgwmm&mmammar{dmmda‘nﬂus,
cefte disposition n'est pas applicable pour um stage a1 Danemark,
Morvége, Islande, Liechtenstein ou Suisse), Pstudiant doit
demamder la Carte Europeenne d'Assurance Maladie (CEAM).

SE401C) I:IM]IMIEESEEEEI].EH.Em 106 pour les stages

0 universites) ;
mmmhsamﬁﬂsﬁemmwmgagmr&ﬁmde
EMMMMM da 1a muimelle qui leur

Presentation
ﬂmmlahmdﬂsﬂnﬁ&mmnﬂﬁm
mmmmksﬁmmgagualsmﬁs
ﬁm;llshasedummhmmmr]lﬁtdmﬁmﬂnﬂmﬂle
amx emdisnts de souscrire une  assurance  maladie
Lmq:lﬂnﬁnilnespauﬁqu&,ﬂlahl&pmzl&paysetl&dmudu
stage, supres de l'organisme d'assurance de son choix
mm&ﬁsm:mm&maﬂm
Evmﬂlmm:erapmvﬂlﬁcmondel'mm
proposees, aupres de l'organisme d'acoueil =i celu-ci
mgmmcmmﬂaﬂemvﬂmdudrw

0 : . . o .
droits issus dn droit frangais.
DNDN:hmﬁunﬂ&m@nhﬁi\lmmm
maintien i [é , . dn rézime & is
emdiant.

§3-1 applique.

Haﬁnﬁeﬁnﬁl&lmnte&li%
du plafond horaire de la securite sociale (cf point 5), et sous
réserve de l'accord de la Caisse Primaire d'Assurance Maladie
sur la demande de mainfien de droit ;

-sedmﬂzuchmwmdmsl'mgmmslgnmedela
presente comverton |
-ﬂnﬂ!ﬂﬂ]ﬂmﬂmsmdnnslepaﬁd'mmm
res conditions ne sont pas remplies, 1

dammls'mgageamhsupumhmmmgmun
faire les daclarations necessaires en cas d'accident de travail.

T) La déclaration des acridenis de mmegil incombe &
I'stablisserment d'enseipnement qui doit ére informé par
I'organisme d'accueil par écrit dans vm délai de 48 heurss,

{Arhcl!i.-isnu}

33 L 1 e c ide 2 -
—mnsl'mmmnmmmgzetmhﬂmﬁ]m,ge,
—gthmﬂiﬂﬂ—mhahmﬂm‘ehmdﬂxehﬂngiﬂmm
le territoire eiranger et le lien du stage,

- dans le cadre dume mission confiee par lorganisme d'accueil du
stagizire et oblizatoirement par ordre de mission,

- lors du premisr trajet pour se rendre depuis son domicile sar le
lieu de sa résidence durant le stage (deplacement 3 la date du debut
du stage),

- bors du dermier trajet de retour depuis sa résidence durant le stage
nmdumcﬂepﬂsmﬂ_

-4:] B0 e 3 i 3
wlest pas mn;llﬂ, l‘-utga.nm dacousil s'mga.ge
stagizire conmre le risque d'accident de mavail, de
maladies professionnelles ot 3 en assurer
necessaires.

Lorsque dans le cadre de son stage, I'etudiant utilise son propre
wmtﬂnﬂeprﬁeparmﬂa;ddaﬂmmsmm

Article § - Discipline
hmmsmahmamﬂmsmw
intérienr qui hd somt bles et qui sonf portées 3 sa
connzissance avant le de dn stage, notanument en ce qui
concerne les horaires et les régles d'hygziéne et de sécurité en
wigneur dans 'organisme d'accueil.

Toute sanction di ne pent étre decidés que par
l'etlhhssemmrdmgmﬂurﬂanscecas_,l'mgmm d'acomsil
informe referent et l'etablissement des manquements et
foumit éventuellement los sléments constitatifs.

En cas de manquement partculiérement zrave d la discipline,
Torganizme d'accueil se réserve le droit de mettre fin au stage tout
en respectant les dispositions fixées a l'article @ de la presente
COmvVeEniion

Article ® - Congés - Inferruption du stage

En France (sauf en cas de régles particuliéres
certaines collectivités  d'outre-mer fangaises ou dans les
de droit public), en cas de grossesse, de paternite ou
dadoption, le stagiaire hmeﬁ.r_le de ef dautoriszions
dabsence d'une durss 3 celle pour les salariés
anx articles L1.1225-16 a L 1225-28 1.1225-35, L.1235-37,
L.1225-46 dn code du travail.
Pour les stages dont la durée est supéreure 4 dew: mois et dans la
limite de la durée maximale de § mois, des congas ou sutorsations
d'absence sont possibles.
HNOMBERE DE JOUERS DE CONGES AUTORISES /
des conges et autorizations d'absence durant le stage
Pour toute sutre mtermeption temporaire du stage (maladie, sbzence
injustifiee. jl‘ntgamd‘:l:clmlmml' etablissement
denseignement par COUITIET.

ou modalites

ir4

UFR Lettres, Langues et Sciences Humaines — Bureau des stages

10 Rue de Tours - BP 46527 - 45065 ORLEANS Cedex 2 -

@& +33(0)2 38 41 71 44 — stages.llsh@univ-orleans.fr



(Article 9 suite)
Tmmmmhmgn,esragnﬂaemmy&mﬁah
mvmn.manl’mgmm:aﬁmmUmmﬂhte validation
est mise en place le cas écheant par I'établissement. En cas
d'accord des parties a la convention, un report de la fin du stape
est possible afin de permettre 1a réalisation de 13 durée totale du
stage previe initialement. Ce repart fera 1'objet d'on avenant a la
convention de stage.

Un avepant a la comvention pourra &
prolongation du stage sur demande conjointe de l'orgapisme
d'accneil et du sragizire dans le respect de la dures maximals du
stage fixes par la loi (6 mois).

En cas de volonte dune des trois (organisme d'accueil,
stagiaire, emblissement Jdenseippement) daméter le stape,
Lﬂle-ctd.uﬂmnadutemutmmﬁ:mﬂlshmmﬂ:upm
par écrit. Les raisons mqummmmmmmmt&
concertation. La decision définitive d'arrét du stage ne sera prise
qu'a lissue de cette phase de concertarion.

Artficle 10 - Drevair de réserve et confidentialité
hmmﬁmsmm&wlhsnmawempn
i d'accueil term de ses Le
stagiaire prend donc l'engagement de n'unliser en anoan cas les
informations recueillies ou obtemies pour en faire publication,
comnmmiczton 3 des tiers sans accord préalable de l'organisme
d'accuedl, y compris le rapport de stage. Cet engagement waut
non pmh&m&dﬂﬂgﬂmegﬂmﬂmm
expiration. Le smgizire 3 De CONSETVET, SIMpOIEr, ou
prendre copie d'suomn document on logiciel, de guelgue nature
que c2 s0if, appartenant 3 l'organisme dacoueil, saaf accord de
ce dernier.
Dans la cadre de la confidendalite des informations confennes
dans le rapport de stage l'orgamisme d'accueil penr demander
une restriction de la diffnsion du rapport, veire le retrait de
certains élements confidentiels.
LEFEWEMEEEIEIIMSDDILME]}BIIE
secret professionnel & n'utilizer ni me divalguer les i
du rapport.

Arficle 11 - Propriete intelleciuelle
Conformément au code de la propriété inte ]l il
mEm&ﬁ:ﬂmdmn&mhmsh
mwepmtageepurl&drmtd‘atlrmmla 1

et que le stagiaire en est d'accord,

(Article 11 suife)

Le conmat devra alors notamment préciser Métendne des droits
cadas, mmﬂleanchﬂmhdﬁuua‘umhﬁsuppmsuﬂma
hm&hmmwhtuﬂmhmd&h
renymeration due su stagisire am titre de la cession. Cette clause
s'appligue quel que soit ke st de lorganisme d'acceil.

Article 12 - Fin de stage - Eapport - Evaluation
1) Attestation de stage : al'mdustaggl’nrgmmd‘acmml
delivTe une atestation dont le modele fizare en ammexs,
mmﬁ.mmrmmnmmhd]neemcmmmgeﬁ,lecas
echéant, le montant de la perque. Le stagizire devia
pmdmret&ﬂzaﬂﬁmtmal'mdesa&manﬂemmﬂle
douvertare de droits an régime géméral d'assurance

prevue a l'art. 1.351-17 :hlmihihl:mrmHEsuuale

2 Qruslité du stage - al'lmdnmggleslpames
cmuﬂmmlmutggsfmml&rmwe_ on i

Ar‘l&l.% Diroit applicable - Tnhn.nnn.:mmpduls
prm:e conwention est regie ewchisiverent par le droit

Tout litige non résolu par woie amiasble sera soumis & la
competence de la juridiction francaiss compatente.

N

FAIT A .l

5TA _(ofison représentant légal le cas échéant)

L'enseiznant référent du_stagiaire

FOURL" 'ACCUEIL

Le tutenr de stage de I'organisme d'accueil
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13.3. Annexe - L'attestation de stage

ATTESTATION DE STAGE

d remettre au stagiaire a l'issue du stage

ORGANISME D'ACCUEIL
Nom ou dénemination sociale © &
Adresse - @
Tel : 0000000000 {\

- Y

Certifie que &

LE STAGIAIRE V
Nom : Prénom : Sexe - Hé{!]%
Adresse : %

Tel Partable : Bdel : (@t mmiv-orleans fr

ETUDIANT EN (infitulé de la formation ou du corses de I'enseipnement mrsmplQll stagiaire) -

AUDEhmul'&:Md'wmﬁinudﬂ@ iom) -
e Ok

d
A effectue un stage preévu dans le cadre de ses étpdes

DUREE DU STAGE
Dates de début et de fin du stage : du P .. 0
Reprézentant une durée totale de ... die mipds / ombre de semaimes) (raver la mention mmutile)

La duris tole du stage est apprdcide o tezant effective do iaire dans I i w0 rasagve das drodts 2 wt
aminnsztions dabsancs prévos & Fasticls L.124-13 da Féducation (=t L.124-18 do cods da Td o). Chages paniods au moins a7

barmas da Comd i N DOn Gt oo & um jour da stage at chages paricds xo mnins dgale A 22 jours do présamce

L'attesigdon de stage err, Pour pouvalr, sous Fiserve ok
vergensr dfune 2H lea o las
o T domt Iz ”Wmﬁ
4 sfage @ £ .
poaihifind de eelul-gl dowr o Smite g deax Irimesives, Faita Ie
sous rdserv du d'wne cofisaiton. La demande o & fiire
par Parwedisnt dewx awmdes suivanr Ly fin Ju stape ot sur Foncti - . .
; ar lattestation de stape menthormars [o durde Noam, at dha ruprdsostant da Vorganisnss dlaccusil

totale of fe montanr fotel de lo gratification pergese. Las

o #ur Ly sotiration & werser of sur Lo ]
Suivre a?u&ﬂhmmga:d:& la
Scurisd art, LT )Y < pode de Fidwoarion ort. 0 ) 2499

Diate d'imprassies - 10-05-2018 14:44:19
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13.4. Annexe - La grille d’évaluation du stagiaire en milieu professionnel

1 COLLEGIUM

|I"
,..||I|:...u Lettres, Langues et Sciences Humaines

UNIVERSITE D'ORLEANS Chateauroux - Orléans
Evaluation du stagiair Milieu propeSsionnel
A retourner au Bureau des stages par e-mail a stages.liis iv-¢ teans.fr
1 — L’étudiant stagiaire 0

NOM et prénom du stagiaire : &
Dipléme et mention :

NOM et prénom du tuteur universitaire :

Stage effectué du : au

2 —'organisme d’accueil t \
Nom de l'organisme d’accueil du iaire : A
Tel. : E-mail :

Activité de 'organisme d’accueil : \
Service d’accueil : \

Nom, prénom et qualité du Raitre de' stage :
Le stage est-il soumis au sec .essionnel 2 [] Oui | ] Non

Le stage est-il soumis gu secret défense ? [ ] Oui Non
3 —Votre avis s legtage
&

Les objectifs du stage dr :

<

onnaissances et compétences acquises pendant sa

ain,
- valider ou crienter son projet pro nnel et universitaire,

- quérir de nouvelles connaissances el compétences.
A votre , ce/.tage a-t-il été conform'; a ¢/'s objectifs ?

[] PasGu tout conforme cor .orme [ ] Conforme [ ] Tout & fait conforme

Pour atteindre ces objectifs, le st mobilisé sur une mission de stage en responsabilité lors duquel
il est amené a restituer le résultat n travail a son organisme d’accueil. Il est donc centré sur la recherche
de réponses appropriées a une problématique.

En tant que maitre de stage, quels étaient vos objectifs pour ce stage ?
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A votre avis, ce stage a-t-il été conforme a vos objectifs ?
[ ] Pas du tout conforme [ ]| Peu conforme [ ] Conforme [ ] Tout a fait conforme

Merci d’argumenter votre réponse :

A votre avis, avez-vous répondu aux attentes du stagiaire ? [_] Oui (] Non
Merci d’argumenter votre réponse :

Pour les formations de fin de cursus, s’il y a lieu, recNma\nderlez-vous sonre ag
[ ] Oui [ ] Non

Quelles suggestions apporteriez-vous pour amellorer Zworochains stages

) €

Accepteriez-vous de reprendre un stagigire I’an prochain ? [ ] Oui \\ Non

4 —La grille d’évaluation

Pour renseigner la grille d’évaluation ci-ap u'e Jdne croix dans la cas*}m .ant a votre appréciation pour
isan

chaque item d’évaluation du stag|a|re sachant 1 correspond a « ins iamais » et 6 a « exceptionnel ou
toujours ».

. 6:

Qualités relationnelles : N
. . Insufflsant 2 4 5 Exceptionnel
et comportement général ou jamais ou toujours
y
Rigueur dans les horaires [] [] \|:| []
Présentation (posture, gestuelle, h es D

vestimentaires, ...) conforme aux attentes

’ |:| |:|

Sociabilité ] []
Intégration dans I'équipe D £ |:|
[] []

Communication, aptitude a la concertation,
a l'attention, au co

Oaiodg
Oao o
0o

6:

Aptitudes lectuelles 2 3 4 5 Exceptionnel

ou toujours

Aptitudes 3 oncentration et a
I'attentio D D D D D
iosi ctue le et recherche des

informations , N L] N L] N
Sens critique 3 |:| |:| |:| |:| |:|
Capacité d’analyse o [] [] [] [] []
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Connaissances théoriques

[l

[

[

1:

6:

Aptitudes professionnelles Insuffisant 3 4 Exceptionnel
ou jamais ou toujours

Conscience professionnelle [] [] [] []
Méthode et organisation [] [] [] []
Dynamisme, efficacité et esprit
d’initiative L u I N
Qualité et fiabilité du travail fourni ] [] [] []
Evolution dans la maitrise du sujet de ‘ |
stage L] n L \' | [ u

Note giligatoire : /20

Merci de nous retourner ce document par e-;..ail a stages.lish@un@@-orleans.’» ou par tout autre moyen a votre

convenance. \

>
Z,

Q N
O

|
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13.5. Liste des enseignants pouvant encadrer des stages

Pour contacter un enseignant : prenom.nom@univ-otleans.fr

M. CIAUDO Joseph Mme GINESTA-MUNOZ Magali Mme SCAILLET Agnes

Chinois

M. CLOISEAU Gilles
Anglais

Mme DECOBERT Claire
Espagnol

Mme DALEY Anna
Anglais

M. DURRINGER Fabien
Japonais

M. EYMAR Marcos
Espagnol

M. FASQUEL Samuel
Espagnol

Mme FISCHER Karin
Anglais

Mme FOURNIE-CHABOCHE
Sylvie - Espagnol

Mme FRENEE Samantha
Anglais

Mme GALLET Elodie
Anglais

Mme GILLET-SUN Xinyan
Chinois

Espagnol

Mme HENNINGER Aline
Japonais

Mme LACOSTE Chloé
Anglais

M. LAGRANGE Maxime
Informatique

Mme LARROQUE Jimena
Espagnol

Mme MICHEL Alice
Anglais

Mme NOEL Isabelle
Economie et Gestion

Mme PELAGE Catherine
Espagnol

Mme PERROT Marie-Eve
Anglais

Mme RIVIERE- DE FRANCO
Karine
Anglais

M. ROBIN Thierry
Anglais

Mme SARRE Caroline
Anglais

Anglais

Mme SERPOLLET Noélle
Anglais

Mme SHIMOSAKAI Mayumi
Japonais

Mme SKROVEC Marie
FLE et didactique

Mme SOTTEAU Emilie
Anglais

M. TABUTEAU Eric
Anglais

Mme TERAN Friederike
Allemand

M. TURK Sebastian
Allemand

Mme VERGER Emilie
espagnol

Mme WALLART Kerry-Jane
Anglais

M. WINSWORTH Ben
Anglais
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